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Remplir des documents préétablis/
Créer des formulaires simples
Lorsque vous réalisez des formulaires, pensez à celui qui va le remplir. Va t'il le remplir à la main ou numériquement ?
Une fois remplis, qui utilise le formulaire ? Les informations saisies dans le formulaire doivent-elles être réutilisées numériquement ? Si c'est le cas, concevez votre formulaire comme un outil numérique. Lorsque les données doivent être réutilisées dans un tableur, mieux vaut utiliser Excel pour faire le formulaire. 
Remplir un document préétablis dans Word : 
Si vous devez remplir un formulaire créé dans Word et que l'emplacement de vos données à saisir est formalisé par des espaces ou des points de suite alors une seule solution : 
LE MODE REFRAPPE


1. Utiliser le mode "refrappe" : 
La touche "ins" du clavier permet d'écraser le texte ou les espaces créés avec la barre d'espacement.

Ce mode n'est pas activé automatiquement dans Word2007 : 
Activer le mode "refrappe" : 
Bouton Office, Option Word, Option Avancées, Option d'édition : cocher les cases : utiliser la touche "ins" pour contrôler le mode "refrappe".



Si vous devez créer un formulaire qui sera rempli avec Word : 
L'onglet développeur
1. [image: ]Activer l'onglet "développeur" :
Bouton Office, Option Word, standard, options courantes à utiliser avec Word, cocher la case : afficher l'onglet développeur. Dans l'onglet développeur, cliquez sur Mode Création.

2. Vous avez conçu sur papier votre formulaire, voici les outils dont vous disposez pour le concevoir dans Word :

	[image: ]Texte enrichi
	La mise en forme peut être enregistrée au chargement, à l'enregistrement ou à la fermeture du document.
	À utiliser pour un court paragraphe tel qu'extrait, résumé ou avertissement légal.
	Pas de restrictions.

	[image: ]Texte brut
	Réservé au contenu qui ne peut contenir aucune mise en forme, uniquement du texte brut.
	À utiliser pour un paragraphe simple.
	Limite la mise en forme à celle qui est appliquée autour du contrôle de contenu. Vous pouvez modifier la mise en forme environnante.

	Image
[image: ]
	Remplit le contrôle de contenu avec une seule image.
	À utiliser pour un dessin, une forme, un graphique, un tableau, un objet clipart ou un graphique SmartArt.
	Les modifications de mise en forme sont limitées à la luminosité et au contraste de l'image. Les utilisateurs ne peuvent pas insérer d'autres objets ou du texte Word.

	[image: ]Zone de liste modifiable
	Contient une liste que vous pouvez modifier directement. La mise en forme peut être enregistrée lors de l'enregistrement ou de la fermeture du document.
	 
	Comme le texte brut, limite le texte à un seul paragraphe qui ne peut contenir aucune mise en forme.

	[image: ]Liste déroulante
	Contient une liste de choix restreints définis par l'auteur du modèle, qui s'affichent lorsque l'utilisateur active la zone de liste. 
	À utiliser pour proposer un ensemble de choix tel qu'une liste de noms ou d'éléments de conception mis en forme (page de garde, en-tête ou pied de page par exemple).
	Comme le texte brut, limite le texte à un seul paragraphe qui ne peut contenir aucune mise en forme.

	[image: ]Sélecteur de dates 
	Contient un contrôle calendrier. Limite le texte à un seul paragraphe. 
	À utiliser pour aider l'utilisateur à entrer une date.
	Comme le texte brut, limite le texte à un seul paragraphe qui ne peut contenir aucune mise en forme.

	[image: ]Galerie de blocs de construction

	Affiche une galerie d'éléments de conception mis en forme que vous pouvez ajouter au contrôle de contenu.
	À utiliser pour spécifier un ensemble de pages de garde, en-têtes, pieds de page, mises en page ou autres blocs de construction que vous ajoutez dans la galerie composants QuickPart.
	Pas de restrictions.






[image: ]Comment manipuler ces outils ?
Positionner le curseur là où vous souhaitez créer le contrôle et cliquer sur le contrôle dans la barre outil Contrôle. 
Mettre en forme le contrôle en cliquant sur Propriétés




Prenons l'ébauche suivante d'un formulaire : 

 (
DEMANDE DE DOCUMENTATION
)

 (
Service Demandeur : 
Cliquez ici pour entrer le nom du service demandeur
Nom : 
Cliquez ici pour taper le nom du destinataire de la documentation.
Prénom : 
Cliquez ici pour entrer votre prénom.
Intitulé de la revue
Choisissez un élément.
Date de parution
Cliquez ici pour entrer la date de parution.
Thème d'information recherchée :
Cliquez ici pour entrer le thème recherché ou toutes i
n
formations permettant de faciliter la recherche.
)











Le titre du formulaire est réalisé par l'insertion d'une forme.  Pour ajouter du texte dans la forme  cliquer droit sur la forme et " insérer du texte" ou "modifier texte"

Word 2007, permet l'insertion de contrôle de formulaire dans une forme. Il faut cependant cliquer d'abord sur "insérer du texte" puis ajouter le contrôle voulu. 
Les intitulés des champs à renseigner sont tapés. Une tabulation droite permet d'aligner à droite tout les contrôles dont la taille varie selon le texte d'instruction (ex : cliquer ici).



Pour taper un texte d'instruction, il suffit de cliquer dans le texte d'instruction prédéfini et de le modifier. 

Pour voir comment sont paramétrés les différents contrôles contenus dans ce formulaire : dans l'onglet développeur, cliquer sur "Mode création" sélectionner le contrôle et cliquer sur propriétés.
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