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2.1. CREATION DU MODELE

Un formulaire doit étre créé a partir d'un modele de Word. |l permet de compléter rapidement
les variables par une zone de saisie, une zone de liste déroulante ou une zone de case a
cocher.

INSCRIPTION-FORMATIONT
BUREAUTIQUE-A-DISTANCE-

Année-2014x i
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Formation-13

]
E:_EEE‘;' TypeJeformation = | Presentek
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@: Eﬁ Type-deformation™= | Foadk
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1
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1

Formation-13¢

[Validee = Mott= | o %
OuirLJ= | NonlJIX In I

Formation-23¢

Cliquer sur « Fichier »
Ensuite sur « Exporter »

Ensuite valider la commande Modifier le type de fichier

©

Informations E X po rte I

Nouveau

Inscription Formation formulaire [Mode de compatibilité] - Word

’—H Créer un document PDF/XPS Modiifier le type de fichier

Ouvrir o) .
Types de fichiers de documents
Enregistrer Document Document Word 97-2003
E» Modifier le type de fichier RI=| utilse te format de document Word. BA=| Ui e format de document Word
Enregistrer sous 97-2003.
Texte OpenDocument Modéle
Imprimer BI=| utiise te format e texte OpenDocument. MA=| Point de départ pour les nouveaux
documents
Partager Autres types de fichiers
% Texte brut Format RTF
Exporter Contient uniquement le texte dans votre =] Conserve les informations de mise en
document. forme du texte.
Fermer Page web 4 fichier unique P Enregistrer sous un autre type de fichier
€[] La page web est stockée dans un seul i
fichier.
Compte
Options A
Enregistrer
sous

Sélectionner « modéle » a droite dans la zone « modifier le type de fichier —»
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NB : Vous pouvez aussi passer par Enregistrer Sous et choisir le type de fichier Modele.

Cliguer sur le bouton Enregistrer sous et choisir I'emplacement de stockage :

r <
g e a =
@\J'lj » Bibliothéques » Documents » + [ 43| [ Rechercher dons : Documents P |

Organiser ¥ Nouveau dossier = @
@ Microsoft Word  — Bibliothéque Documents - ‘
Organiser par: Dossier =
| Inclut: 2 emplacements
X Favaris Hom Modifié Type
B Buresu i}
T — 28] Mes sources de données Dossier d
N : coier dd
B Tetechargements Modéles Office personnalisés Dossier d
4 Bibliothéques
% Documents
| Image - 9L i I v
Norn de fichier: e
Type: | Modéle Word -
Auteurs: user Mots-clés: Ajoutez un mot-clé
[F] Envegistrer la
miniature
) Cachc o ot~ (e

Saisir le nom et valider par Enregistrer .

2.2. AFFICHER LES OUTILS FORMULAIRES

Cliquer sur le bouton « Fichier »
Cliquer ensuite sur « Options » et « personnaliser le ruban »
Cocher la « Développeur »

Révision
(] Affichage
Développeur
Compléments

Valider par OK
Cliquer sur L'onglet Développeur

Les outils n nécessaires pour construire le formulaire se trouve dans le groupe Contréles:

Aa Aa (= [F B¢ Mode Création

R B
E & -
Contrdles

2.3. INSERER UN CHAMP TEXTE

i~
Vous pouvez aussi utiliser les Outils Formulaires hérités. Dans ce bouton

Formulaires hérités . . :
rmuErEs BEEES - yous retrouverez toutes les fonctions des versions 2003 et précédentes :

Controles ActiveX

i ;
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Cliguer dans la zone de votre formulaire devant recevoir un champ de texte

g
fonds » dans le bouton

Pour activer ou désactiver la trame de fond du champ, cliquer sur le bouton « Trame de

Cliquer sur le bouton ab|

Double Cliquer pour personnaliser la saisie :

La zone « Type »: permet de définir la nature du champ :

Texte ordinaire :
numeérique
Nombre : utilisé uniquement pour une saisie
numeérique

Date : utilisé pour la saisie d'une date

utilisé pour du texte alpha

Date courante utilisé  pour insérer
automatiquement la date d'impression
Heure courante utilisé pour insérer

automatiquement I'heure d'impression
Calcul : utilisé pour effectuer un calcul a partir
de signets.

Texte par défaut : permet de définir, par défaut, le
texte devant apparaitre dans la zone du champ
pour éviter de saisir toujours le méme texte.

Longueur maximale

Prénom= 2225k

%

f ™
Options de champ : texte | B |
Champ texte
Type Texte par défaut
Texte ardinaire v|
Longueur maximale : Mise en forme :
Tlimitée [=]
Exécuter la macro
Au démarrage : Ala sortie
g g
Paramétres de champ
Signet:
Texte?
|7] Remplissage activé
|| caleuler 3 la sortie
| Texte daide.. | oK [ annuer |

la saisie dans le champ. Un signal d’erreur se manifestera alors des
gue ce nombre de caractéres sera dépasse.

Mise en forme : permet de définir la casse des caractéeres ou le format
a appliquer sur un nombre, une date, une heure... aprés validation de
la saisie.

: permet de définir le nombre maximum de caractéres autorisés lors de

Mise en forme :

| v
Majuscules

Minuscules
Premiére majuscule
Initiales majuscules

Signet : permet de nommer un champ qui sera utilisé lors de la création d'un champ calculé.

=
=

g» Le bouton « Texte d’'aide » sera expliqué apres les procédures d'insertion de champ...

Sélectionner les différentes options a appliquer pour ce champ

Valider en appuyant sur la touche « OK »

2.4.

Se positionner a I'endroit d'insertion

=i

Formulaires hérités

Contriles ActiveX

Cliquer sur le bouton
« Formulaires hérités »
I EEa

i

INSERER UN CHAMP LISTE DEROULANTE

« Champ liste déroulante » du menu

= Double-cliquer sur ce champ

Page 10 sur 44
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Elément de liste : dans cette zone, saisir la 1¢ donnée & insérer dans la liste déroulante et

. .
cliquer sur le bouton pour valider cette

saisie. Aprés validation, cette donnée apparaitra dans la
zone « Liste ». Répéter cette étape pour les autres
données

B

E] pour définir I'ordre dans lequel les données
apparaitront dans la liste déroulante. La 1 donnée sera
celle qui apparaitra dés 'ouverture du document.

Utiliser les boutons de la zone « Déplacer »

ropanct

r B
Options de champ : liste déroulante @I&J

Elément de liste :
' =
s Déplacer
- .. -
Supprimer U
Exécuter la macro
Au démarrage Ala sortie :
Paramétres de champ
Signet: |Service
[¥] Déroulement active
[ Calculer & la sortie
Texte d'aide... Ok J l Annuler

Ajouter un nom a votre contrble :

Signet : |Service

Valider en cliquant sur le bouton OK

2 — —— —

2.5. INSERER UN CHAMP CASE A COCHER

Se positionner a I'endroit d'insertion

Cliguer sur le bouton « Champ case a cocher »
« Formulaires hérités » A
Validée-:-H

Double-cliquer sur ce champ Oui-

Définir la taille de votre case ou laisser
Automatique

Définir si la case doit étre activée par défaut ou pas
(valeur par défaut)

Ajouter un nom a votre contrdle :
Paramétres de champ

Signet : |[CaseDuiFormation2

Valider en cliquant sur le bouton « OK »

T
Formulaires hérités
[ =" I:[ o

Controles ActiveX

du menu

f =]
Cptions de champ ; case a cocher IM

Taille de la case a cocher

@) Fxe: |10 pt
Valeur par défaut

@ Case désactivée

) Case activée
Exécuter la macro

Au démarrage : Ala sortie :

g g

Paramétres de champ

Signet: |CaseQOuiFormationl

[¥] Case activée

Texte d'aide.., oK | Annuler |

Formation-2H1
Validée--d Motifd o
Oui-Dn | Non--Dn 4]
1
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2.6.

AFFECTER UN TEXTE D'AIDE A UN CHAMP

Cette aide est seulement utilisable dans le cas de champ de formulaire hérités.

g
méthode choisie

Cette aide apparaitra dans la barre d'état ou en appuyant sur la touche | selon la

Double Cliquer sur le Champ a Texte d'aide des champs de formulaire Mj
modifier -
Touche Aide [F1}

Cliquer sur le bouton . spee.. I

en ba's a gaUChe ) Insertion automatique : signof

Sélectionner l'onglet « Barre £/ Créez votre propre texte :

d'état » ou « Touche d'aide (F1) »

selon votre choix

Saisir le texte d’aide correspondant

Valider en appuyant sur le bouton

« OK ? [ 0K ] | Annuler
2.7. PROTEGER LE FORMULAIRE

Pour pouvoir créer un document a partir de ce modele, il faut obligatoirement
activer la protection du formulaire avant de le fermer.

Pour cela, cliquer sur le bouton « Restreindre la modification »

Restreindre la modificat... ¥ %

1. Restrictions de mise en forme
Limiter la mise en forme a une sélection de
styles
Paramétres...
2. Restrictions de modifications

V| Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

Remplissage de formulaires >

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres ? (Vous
pourrez les désactiver ultérieurement)

Qui, activer la protection

I

Restreindre la
modification

Sélectionner « Remplissage de formulaires » a
partir 2.

Cliquer « Activer la protection »
Enregistrer et nommer le modéle de formulaire

Fermer le modeéle.

R

-
Activer la protection

Méthode de protection

@ Mot de passe

(Le document n'est pas chiffré, Les utilisateurs
malintentionnés peuvent madifier le fichier et supprimer
le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif] |
Confirmez votre mot de passe:
Authentification utilisateur
[Les proprietaires authentifiés peuvent supprimer la

protection du document, Le docoment est chiffre et
I'accés imité est activé.

[ OK J | Annuler
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BUREAUTIQUE-A-DISTANCE-

ot

y INSCRIPTION-FORMATIONY |

"

[l
1
1
Informations-concernant-le-stagiaire

1
Matricule®:-2% %% n [ Nom®:Pe==® n Prénom®:?°%%° i 1]
Direction®: DTSIH | service®:MSEH TelPeeeey u
Mail":g Site®:-La Rochellen K
*n [m [l n
[]
Informations-concernant-lebesoinfl
1
Formation-1n ]
Logiciel’-Excel = [ Type-de-formation®:x | Présentieln n
Niveau-estimé*: Initiationn Mois-souhaité- -Janviern 1]
Prix-/-jour*: 22* g [ Nb-jour(s):2e==® H Cot*:0,00-€x u
Formation-2 k
Logiciel:-Exceln [ Type-de-formation®:x | Présentielt n
Niveau-estimé"-Initiationn Mois-souhaité- -Janvierr ]
Prix-f-jour®:2°"°°n \ Nb-jeur(s):22%® H Colit":0,00-€n i3
Coiit-Global’:11 | DooEn o k
1
Cadre-réservé-au-serviceformation-q
L]
Formation-1x ]
Validée-:-1 [ Motif:n [ Eeeee ] =
our s [nNon[On  [m | n
Formation-2n ]
Validée-:-n [ Motif:n [Eeeee n u
i Ty Thon-TTa Tu | u

3. UTILISATION DU FORMULAIRE

Créer un nouveau document basé sur le modéle du formulaire

Le premier champ de formulaire est automatiquement sélectionné et si un texte d’aide

a été saisi, il apparait soit dans la barre d’état, soit est accessible par la touche
Seules les zones de champ sont a saisir.

[=T = = = ]

1
Informations-concernant-le-stagiaireq|
=hl

Matricule®-i125124 Nom®-kaddouchn Prénom®laurentd
Direction™-DTSIx Service°:-NSE| * Tél*01010101011
Mail*o MSE Site™La Rochellex
contact@ofadis.fra | LTE o]

1 REA

Informations-concernant-le; BRE

1 5G

| ~Formation-1x

S'il s'agit d'un champ « Texte » : saisir le texte correspondant

S'il s'agit d'un champ « Liste déroulante », cliquer sur la fleche pour sélectionner la donnée
si celle proposée n'est pas celle a afficher

S'il s'agit d'un champ « Case a cocher », laisser celui affiché. S’il faut modifier son mode
d’activation, cliquer sur ce champ ou appuyer sur la barre d'espacement

Pour valider cette saisie et sélectionner le champ suivant, appuyer sur les touches

=)
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Pour sélectionner a nouveau le champ précédent, appuyer sur les touches =1
Compléter un a un tous les champs
Imprimer puis enregistrer le document.

Attention : Ne pas déprotéger le formulaire sinont  ous les champs seront remis a
zéro deés que la protection sera de nouveau active. S'il y a une erreur, la
modification, doit se faire dans le modéle d'origin e.

4. INSERER DES ZONES DE TEXTE POUR CALCULER

Pour créer des champs calculés c’est a dire réaliser un calcul de plusieurs champs, il faut le
faire a partir du modéle.
Ouvrir le modéle concerné ou créer un nouveau modeéle

Si ce modéle a déja été utilisé, le déprotéger en cliquant sur EIESARNEL I atErhar
le bouton « Protection »

Créer le premier champ « texte » faisant I'objet d'un calcul ou double cliquer dessus s'il
a été déja inséré.

Modifier si nécessaire les zones « Type » et « Format »puis dans la zone « Parametres
de champ » remplacer le nom du signet par un autre nom plus compréhensible

Valider en appuyant sur le bouton « OK » et recommencer cette procédure pour le ou
les autres champs devant intervenir dans un calcul.

4.1. CREER UN CHAMP TEXTE DE TYPE CALCULE

Pour créer un champ calculé, se positionner a I'endroit d’insertion et créer un champ

« Texte »

Double cliquer sur ce champ. Type :

Dans la zone «Type », sélectionner « Calcul » puis T#de ordinaire E]
sélectionner si nécessaire un « Format » Texte ordinaire -

Mombre
Dans la zone « Expression », compléter la formule en ga’;ed _

.- . 5 . |Date du jour
ut!l!sant le nom des signets correspondants aux champs a .. aiour
utiliser pour calculer
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Si ce champ doit aussi faire I'objet d'un
autre calcul, renommer le signet.

Valider en appuyant sur le bouton « OK »

Créer ensuite les autres champs calculés

Si nécessaires

Activer la protection du modéle

Enregistrer puis fermer le modéle

4.2.

WORD 2013 Expert

-
Options de champ : texte

Champ texte
Type!
Calcul
Longueur maximale :
2
Exécuter la macro

Ay démarrage :

Paramétres de champ
Signet :
Texted

[] Remplissage activé

= 5 2
|| Caleuler a la sortie

Texte d'aide... |

Expression :
=PrixUnitaire*Mbjour

=]

Format :
##£0,00 €[ #2000 §

Ala sortie:

OK

] I Annuler

UTILISER LE MODELE

Créer un nouveau document a partir de ce modéle

Compléter les zones de champs non calculées

g

Les champs calculés sont inaccessibles. Pour les calculer et afficher leur résultat dans le
document, ils doivent étre mis a jour au moment de I'impression.

Cliguer « Fichier » - «Options... »

Cliquer sur le bouton

Dans la zone « Options d'impression

Enregistrer la boite de
dialogue puis lancer
impression en appuyant
une deuxiéme fois sur le
bouton « OK »

Aprés impression, les zones
de champs calculées sont
automatiquement
complétées.

Affichage ]

Options d'impression

», cocher la case « Mettre a jour les champs

Imprimer les dessins créés dans Word G
|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan

[7] 1mprimer les propriétés du document

|:| Imprimer le texte masqué

Mettre & jour les champs avant I'impression

[T] Mettre & jour les données lies avant I'impression

».
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INSCRIPTION FORMATION
- BUREAUTIQUE A DISTANCE

Informations concernant le stagiaire

Matricule -i12512 Mom : kaddouch Prénom:laurent
Direction : DTSI Service : MSE Tél 20101010101
Mail - Site - La Rochelle
contact@ofadis.fr |

Informations concernant le besoin

Formation 1

Logiciel : Excel | Type de formation: | Présentiel

Miveau estimé -Perfectionnement Mais souhaité - Mars

Prix fjour: 350,00€ | MNb jour(s): 2 Colt:700,00€
Formation 2

Logiciel : Access | Type de formation: | Foad

Miveau estimé : Perfectionnement Mois souhaité : Avril

Prix /jour- 400,00€ Mb jour(s) -1 Colt - 400,00€

Colt Global : 110000€

Cadre réservé au service formation

Formation 1

Validée : Motif :
oui [ | Non [
Formation 2
Validée : Motif :
oui ] | Mon [

4.3. METTRE A JOUR LES CHAMPS DE TYPE CALCULE
MANUELLEMENT

Cette procédure est dangereuse car il faudra a chaque fois saisir a nouveau les champs non
calculés.

Pour mettre a jour les champs calculer sans passer par I'impression :

Déprotéger le formulaire

Compléter a nouveau les différentes zones de champ non calculés

Sélectionner tout le document et appuyer sur la touche pour mettre les champs
calculés a jour

Imprimer le document
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