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Concevoir un formulaire bloquée

Prérequis :
e Savoir activer I'onglet « Développeur »
Compétences visées :

e Savoir éditer un formulaire
e Savoir bloquer un formulaire
e Connaitre les raccourcis clavier pour compléter le formulaire sans utiliser la souris

Définition

Un formulaire bloqué est un document protégé dans lequel seuls les champs du formulaire sont
interactifs. Ce type de fonctionnalité est parfois utile pour des éléves ayant des difficultés d’écriture
ou de motricité.

Editer un formulaire

Editer un formulaire consiste a intégrer dans un document Word des zones interactives (case a
cocher, champ de saisie, liste déroulante). Pour ajouter I'une de ces zones, positionner d’abord le
curseur de saisie |a ou sera insérer la zone interactive puis ouvrir I'onglet « Développeur » du ruban,
développer la boite a outil et, dans la partie « Formulaires hérités », sélectionner |'une des trois
premieres options (Attention : pour des raisons d’accessibilité, n’utiliser que ces trois éléments) :
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Ces trois options ont I'effet suivant :

ab] ® Un champ de saisie qui peut étre utile pour poser une question ouverte

[¥/ = Une case a cocher qui peut étre utile pour laisser le choix a I’éléve de donner plusieurs
réponses

—H = Une liste déroulante qui peut étre utile pour ne laisser qu’un seul choix a I'éléve. Dans le
cas de la liste déroulante, une fois qu’elle a été insérée dans le document, il faut la configurer
pour y définir les différentes options. Pour se faire, sélectionner la zone interactive
correspondante a la liste déroulante dans le document puis dans I'onglet « Développeur »,
choisir le bouton « Propriétés ». Dans la nouvelle fenétre, dans le champ de saisie « Elément
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de liste : » entrer une nouvelle option puis cliquer sur le bouton « Ajouter >> ». Terminer
avec le bouton « OK » :

Développeur
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Une fois créée et configurée, la liste déroulante ressemblera aca:

Voici un exemple de liste déroulante : Eption A
option A

option B

option C

Bloquer un formulaire
Lorsque le formulaire est construit, il est nécessaire de le bloquer afin de ne rendre actif que les
zones interactives.

Pour activer la protection du document, choisir I'onglet « Développeur », vérifier que le bouton
« Mode Création » n’est pas actif, activer le bouton « Restreindre la modification », cocher la case
« Autoriser uniquement ce type de modification dans le document: » et choisir dans la liste
déroulante I'option « Remplissage de formulaires ». Enfin terminer en cliquant sur le bouton
« Activer la protection » et saisir au besoin un mot de passe pour protéger la désactivation de la
protection :

INSHEA
58-60, avenue des Landes
92150 Suresnes - FRANCE

Tél. +33 (0)1 41 44 31 00 :

. E _- M,'.N‘STE“E DE L'ENSE[?;X:L?IE;!}'ESUPERIEUR,
Fax:+33 (0)1 4506 3993 il DE L EDUCATION DE LA RECHERCHE

. :(:;\;nan;zEa:NcAls; NATIONALE ET DE L INNOVATION UNIVERSITE
www.inshea.fr PARIS LUMIERES




< ’ INSTITUT NATIONAL SUPERIEUR DE FORMATION ET DE RECHERCHE
< POUR L'EDUCATION DES JEUNES HANDICAPES ET LES ENSEIGNEMENTS ADAPTES

T T —
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affic

=== = E%E A
ﬁr@' I%,ul:nuﬂnﬂ

IEE

H

(3] Transfc
Structure ., ——
4= Kits d'extension

Modéle de Panneau de
document documents

Visual Macros Compléments Complements

Basic &

Code Comple’ments Contrdles XML i Modéles
@_-'X-l-l-l-z-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-s-l-g-l-ID-|-11-|-11-|P.'-.|

" Activer la protection M
I Topesunnoueau mot depasse (it : |:|

Confirmez votre mot de passe

Pour désactiver la protection et pouvoir par exemple modifier le formulaire, il suffit de cliquer sur le
bouton « Désactiver la protection » :
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Connaitre les raccourcis clavier pour compléter le formulaire sans

souris
e Aller au champ interactif suivant : Fleche bas
e Revenir au champ interactif précédent : Fleche haut
e (Dé)Cocher une case : Barre espace
e Développer une liste déroulante : Alt + Fleche bas

INSHEA
58-60, avenue des Landes
92150 Suresnes - FRANCE

Tél. +33 (0)1 41 44 31 00 E . ) MINISTERE

A MINISTERE B -
Fax :+33 (0)1 45 06 39 93 e O | pemuemon | P e UNIVERSITE
www.inshea.fr e et FTDE EINOVATION PARIS LUMIERES




