La création de documents spécifiques

Créeer et utiliser

un formulaire

* Le formulaire

Le formulaire est un document structuré destiné a étre rempli.

Word offre la possibilité de créer ce type de document. Pour qu'il puisse étre rempli, il comprend des
zones reservees a la saisie d'informations.

Certlfle-que-tho'snsezunélémnt -ﬂtqr.lez-m-pout-mperd-u-textm-c iquezici-pour-taper-dutexte.«

mmatncule(e)) -ada-sécurité- sociale-sous-#e-nmnem-thqmz-ld-puur uper-du texte,o—"_____ —  Les zones de saisie sont appe-

demeurant-£liquezici-pourtaperdutents « lées des controles de contenu

ou champs de formulaire
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Lors de Uutilisation, le formulaire n'autorise la saisie que dans les controles destinés a &tre remplis.
Le reste du document est protégé contre U'écriture.

Cartifie mq'n'aﬁmoisem Irélie-COZEKs”
demeurant--24~rue-\Iu:tor-i-lugo452..’,00-l.ensoJ

p-6té employé€-dans-notre-entreprise-en-qualité-de-OUVRIER-AGRICOLE
du-01/06/2005-au~30/06/20089)

* Les contrdles ou champs de formulaire
Pour que le formulaire soit utilisé de fagon efficace, il est recommandé de définir, pour chaque champ
de formulaire, des propriétés (champs texte, date...).

i
( \/OTQE "HS&IOH j
_E] Définissez votre mise en page et créez le formulaire (Doc. 1)

Vous étes employé a la société (Fiches 69 a 74).

PLEINE NATURE.

Chaque année, l'entreprise em- _@ Enregistrez le document sous « 16 Pleine nature Certificat ».
i ploie des saisonniers pour la
3 cueillette des fruits et légumes. _@ Remplissez le formulaire (Doc. 2).
L A chaque fin de contrat, elle
5 fournit au salarié un certificat _@ imprimez le document obtenu.
)

de travail qu’elle vous deman-
de d'informatiser. K )
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- Formulaire
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Gras, 18 pts

Gras, 12 pts

v

Gras, 10 pts

Champs
de formulaire du-texte..s’

i
bernardDurieuxh]

'Y
L

» Pleine-Nature~
Société-de-production-de-fruits-et-légumes+
240-route-de-Montélimare
84300-Cavaillon+

Tél.*:-04-90-57-17-44—Fax":-04-90-57-39-379

11 pts, interligne 1,5 — ¥ Je-soussigné,- Bernard DURIEUX,+
Agissant-en-qualité-de-Gérant-de-la-société-PLEINE-NATURE, 240-route-de-Montélimar-84300-
Cavaillon,-N°SIRET-:-43791603600025---Code-APE-:-522P-q]

Pour-servir-et-valoirce-que-de-droit.q)

2]

demeurant--Cliquez-ici-pour-taper-du-texte..«

Fait-a-Cavaillon,-le~-Cliquez-ici-pour-entrer-une-date..-§

3]

4]

jmmatriculé(e))-ada-sécurité-sociale-sous-le-numéro--Cliquez-ici-pour-taper-du-texte.«

p-été-employée-dans-notre-entreprise-en-qualité-de--Cliquez-ici-pour-taper-du-texte..+

du--Cliquez-ici-pour-entrer-une-date.-~-ay-Cliquez:ici-pour-entrer-une-date..q

3]

Choisissez-un-élément.---Cliquez-ici-pour taper-du-texte.--Cliquez-ici-pour-taper-du-texte...
Li]bre-de-tout-engagement-envers-notre-socie’té-é-compter-de-ce-jour.ﬂ

[ Certifie-que-Choisissez-un-élément.--Cliquez-ici-pour-taper-du-texte.-Cliquez-ici-pour taper:

est:

Type de champs et propriétés

© Liste déroulante : Monsieur, Madame, Mademoiselle / Titre : Civilité / Style : élevé
® Texte enrichi/ Titre : Prénom du salarié / Style : élevé
© Texte enrichi/ Titre : Nom du salarié / Style : élevé

O Texte enrichi/ Titre : N° sécurité sociale / Style : élevé
© Texte enrichi/ Titre : Adresse du salarié / Style : élevé
® Texte enrichi/ Titre : Emploi du salarié / Style : élevé
@ Sélecteur de date / Titre : Date début emploi / Format : dd/mm/yyyy
@ Sélecteur de date / Titre : Date fin emploi / Format : dd/mm/yyyy
© Sélecteur de date / Titre : Date du jour / Format : dd/mm/yyyy

IL est possible d'imprimer les codes de champs (controles).
Cliquer sur le menu [Fichier], puis [Imprimer].
Cliquer sur le bouton [Options] / [Options avancées] et cocher [imprimer les champs plutdt que leurs valeurs).

s

; Extrait du fichier
i « Salariés »

Fichier SALARIES (extrait)

Mademoiselle Aurélie COZEK
24 rue Victor Hugo 62300 Lens
N° SS :28604 62510071
Poste occupé : Ouvrier agricole

N° S224
Entreé le

Sortile :

:01/06/..

30/06/..

@ Editiane CANICUED



FICHES MICRO

Créer et utiliser un formulaire

insérer un champ « Sélecteur de dates »
insérer un champ « Case a cocher »
Protéger et remplir un formulaire

BX] ouvrir la barre d’outils « Développeur »
insérer un champ « Texte »
insérer un champ « Zone de liste déroulante »

Fl C |.1 E m Ouvrir la barre d’outils « Développeur »

16 Pleine nature - Microst 1. Cliquer sur le bouton [Office].

|

s
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D Nouveau

! _T Eermer
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Do(uments récents

1 14 Serre fleurie

.. 2.Cliguer sur [Options Word].

- &) Options Wprd . x Qt;itterWou; ;'E

| Standard

Vérification
Enregistrement
Optlons avancées
Personnaliser

Compléments

Affichage

Options courantes 3 utiliser avec Word

[& Activer | apergu instantane

Afficher ia mini barre d'outils lors de la sélection

1¥] Toufours utiliser ClearType

(o]

leu de couteurs:

Centre de gestion de a confidentialité — N e

[ ouvrirles pieces jointes en mode Plein écran

& Modffier les options les plus courantes de Word. ll

3. Cocher la case [Afficher l'onglet
Développeur dans le ruban].
4. Cliguer sur [OK].

FICHE [£% Insérerun champ « Texte »

g Mode Creation

ﬁ B {5 Propriétés
E -@ ‘ﬂ %Grouper'

Controles -

Aa Aa (S ER
EFE®

&Z Mode Création |

i,‘f Propriétés

Groupér ~
Connolcs

| Ulls&mstziemmme!econwwmfnnne

Verroullage | Titre 2

D *m"TIUe

D Nepasﬂ'Sous-dte
Propriétés du | s ccann ation
0

Style: | Police par défaut | v
Police par défaut
1Titre 1

fonterny
Emphase péle

%Wbmh&mmtnﬁiﬁ&
e Lo ] [Lamder ]

1. Cliquer sur longlet [Développeur].
2. Cliquer sur le bouton [Texte enrichi} ou
[Texte] du groupe Contréles.

Uncontrsle | “»‘»*‘_,J apparaft

sur le document.

3. Cliquer sur le bouton [Propriétés] pour défi-
nir les options.

4. Saisir le titre du controle.

5. Cocher [Utiliser un style pour mettre le
contenu en formel.

Word affiche une étiquette de titre au-dessus
du contréle. Le contenu sera mis en forme [ici
style élevé pour graisser).

|1 Prénom du salarié|

Fpézeﬁi-pédhta’per-&b-teﬁéi}!
RS e AP

1
6. Cliquer sur [OK] pour terminer.

Remarque :
Penser a insérer un espace avant et aprés le
contréle inséré.




FICHE insérer un champ « Zone de liste déroulante »

&Z Mode Création

Aa Aa @@
A Propriétes
O & 18] Grouper

_Contrdles

Proprietés du contréle de contenu
Général
Tre:  |Crviités
Batse: |
[¥] utiiser un style pour mettre le contenu en forme

1. Cliquer sur le bouton (Zone de liste dérou-
lante] du groupe Controles.

Une zone de champ |“ [ Zun
rait sur le document.

2. Cliquer sur le bouton [Propriétés].
3. Saisir le titre.

4. Appliquer le style choisi.

5. Cliquer sur le bouton [Ajouter].

6. Saisir le premier élément de la liste.

Poursuivre la saisie de la liste en procédant
de la méme maniére.

7. Cliquer sur [OK].

FICHE [#4 insérerun champ « Sélecteur de dates »

Aa Aa @ l_!'.Mode Création
57 Proprietes
356 G- 181 Grouper
Contrdles

1. Cliquer sur le bouton [Sélecteur de dates] du
groupe Controles.

Une zone de champ """ - L appa-
rait sur le document.

2. Cliquer sur le bouton [Propriétés].

3. Saisir le titre.

4. Appliquer le style choisi et le format de date
voulu.

FICHE insérer un champ « Case a cocher »

A= H | | BZ Mode Création
| 3 Propriétés

I S o
ulituh&k&l

f-';j;;j—';liahl Ada

i 7O T

1. Dérouler le bouton [Outils hérités] du groupe
Contrbles.

2. Cliquer sur le bouton [Case & cocher].

Il est possible de modifier la taille de la case

a cocher ou de l'activer par défaut en cliquant
sur le bouton [Propriétés].

F | CHE [£] Protéger et remplir un formulaire

Elliiloy

Proteger le

Restreindre la mise en forme v X
1. Restrictions de mise en forme

Modéle de Panneau de
document ~'| | document documents . O Limiter la m ;lne:o'me dune
Restreindre les options de révision | foal A
| Restreindre 13 mise en tormeket i1a modification ] 2. Restrictions de modifications
Limiter tes autorisations ll@mmm:etypede
v | Accés illimité modifications dans le document :

Accés restreint

Acliver la protechion

Méthode de protection

(® Mot de pgsse
(Lo document n'est pas chiffré, Les ulisateurs
malntentionnés peuvent modfier le fichier et supprimer lo mot
ds passs.)

Tapez un nouveau mot de passe (faastatf) :

Confirmez votre mot de passe :

Remplissage de formulaires E

paramétrcs ? (Vous pouvez les
désactiver ultérisurement)
pariti el debaliol,

Attention ! Pour étre utilisé, le formulaire doit
étre protégé.

B Protéger le formulaire

1. Dérouler le bouton [Protéger le document].
2. Cliguer sur [Restreindre la mise en forme et
la modification].

Les options de restriction s'affichent dans le
volet Word.

3. Cliquer sur la case a cocher [Autoriser uni-

quement ce type de modifications dans le docu-
ment].

4. Dérouler la liste des autorisations et choisir

[Remplissage de formulaires].

5. Cliquer sur le bouton [Activer la protection].

6. Entrer un mot de passe si besoin est (facul-
tatif] et cliquer sur [0K].

B Remplir le formulaire
7. Cliquez sur chaque champ pour y saisir les
données.




Créer e

m Vous travaillez dans Uentreprise 7 JOURS SUR 7.

Lentreprise veut informatiser la saisie des annonces recues.
Vous étes chargé de créer le formulaire de saisie des annonces.

Kl Créez le formulaire demandé (Doc. 1).

HF Enregistrez le fax sous « 16 7 jours sur 7 Annonce ».

El Imprimez le formulaire vierge puis avec les codes de champs.
Saisissez et imprimez chaque annonce (Doc. 2).

- Police : Calibri.
- Marges:2,5cm.

¢ Formulaire papier
d informatiser

Formulaire papier

24 pts gras // > 7 iours sur 7 E_
14 pts gras » Votre journal gratuit
16 pts gras » Votre annonce L
) , Champs cases a cocher C
Tabulations gauche : —————1p » Equipement maison ................. O » Image - son — micro .............. O B ———
-5,75cm > Auto/Moto ...ooveeeiiieiin. O P AniMAUX e O 3
-8,25cm > Vie pratique ....ocevvecinneeniinnnnn. O » Immobilier ........c.ccccovivvrnnnn. O q
- 13,75 cm
, Champ date q
Tabulation gauche : 8,25cm —b pate de parvtion: L1 | L1 1 L 1 [ | | Semaine: L 1 | 4
Champs texte ordinaire [Outils hérités - Longueur maximale 24 caractéres '
[T+ Y- I O [ e e ) T Iy C
Retrait de paragraphe 1,75 cm Ligne2 L1 1 1 1 | 1 ¥4 1V J 4 0 P4 30 b4 i1y
Ligne3 L1 1 1 | | ¢ ¢ 1 ¢4 0 & ¢ 0 0 & 1 ¢ 001 111 . | '
ligne4 || | 1 1 1 ¢ V| 1 0 & ¢ b ) [ 4ttty
lignes L 1 1 1 1+ ¢ t 0¥ 0 £ 0§ 10 bl !
ligneé6 L_L_ 1 + 1 4 | v 0 ¢t 0 b 000411t '

—FTowr T

Ligne supplémentaire :

Tabulation gauche : 8,25 cm ——}p Nom : _ Champ texte enrichi Prénom : Champ texte enrichi

Adresse : Champ texte enrichi

Tabulation gauche : 8,25 cm —{y Raglement : Liste déroulante (1) le : Champ date [jj/mm/aaaa)

(1) Liste :

Chéque bancaire
Chéque postal
Espéces

Carte bancaire

Champ texte ordinaire (Outils hérités ————
Longueur maximale 2 caractéres]

T T ST TR ST et s me

T T S i T T T T A T T T T T s e e e e L



f Annonces
I & saisir

7 jours sur 7
Votre journal gratuit
Votre annonce

> Equipement maison » Image — son — MiCro ........o.e. )]
» Auto/Moto ............ P ANIMOUX .oeiieriieiireeeineceneeen O
> Vie pratique ......coceevviinnieinenns » Immobsilier ........cocevinieiiiain. d

Date de parution: (212 1913} 12101 .1. | Semaine: LAL13]

24 caracteres por ligne
Ligne 1 IMIAITIE R LIE L) 1S10Ni0 PRIEX | 1BIAIS) | |
tigne2 LTiE1LL O3 AABO08) 5 Ay 4 1 g1y
Ligne3 Ll 1 1 | | [ T O I
Ligne4 L1 1 | | |
Ligne5 L || L1
Ligne6 Ll 1| L1

Ligne supplémentaire :

IS O O T T T I v I v o

Nom : DESOINDRE Prénom : Bernard

Adresse : 243 rue duw AL Juellet €92800 Liéwin

Reglement : Carte bancavre le: A8/03/20..

7 jours sur 7
Votre journal gratuit
Votre annonce

» Equipement maison ................. d » Image — son - micro ........ SN |
» Auto/Moto P AniMaux ..oooveiieeiieine
> Vie pratique » Immobilier

Date de parution: 12121 (913] (4091 1.1 Semaine: LAL3]

24 caractéres por ligne

Ligne1 ILIOWE) LENS| (CTIRIEL (Fil ENY 1DIUIP)
Ligne2 (LIEX | ITIOUT) ICONFORT| 15310) EUR
LigneSILUﬁLQIJ_LSJ_IILELLJ_LQLS.LilJlELﬂJAH_IEﬁJ_LJ_LJ
Ligne4 L 1 | N Y Y I N N T N O S N G Iy |
Ligne5 L1 | I N T I T Y O I O |
Ligne6 L1 | I N N T Y OOt T O O I Y|

S |
[ |
I

Ligne supplémentaire :

N N N S N T O [ N S Y |

Nom : DEMAILLY Prénom :  Christune

Adresse : A55 place du Quentun €9000 Arras

Reglement : Chéque ?08"(1( le: A8/03/730.

-




