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Un formulaire est un document qui contient des zones fixes et des zones variables à 

compléter par les utilisateurs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans quels contextes pédagogiques pourrais-je en 

avoir besoin ? 

 

 

 J’ai créé un document sous Word, je veux que les élèves le complètent 

directement sur poste informatique sans être obligé(e) de l’imprimer, tout en 

me garantissant qu’ils ne modifient pas mon modèle envoyé. 

 

 Je veux créer un document sous Word, en personnalisant le contenu des champs 

de saisie avec un menu déroulant, des cases à cocher, un sélecteur de date… 
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1- CRÉER UN FORMULAIRE SIMPLE EN PROTÉGEANT LES ZONES NON 
MODIFIABLES  

 

Un formulaire peut prendre la forme simple de limiter la capacité des utilisateurs de modifier le document créé 
avec la commande « Restreindre la modification ». 

 

 Pour faire apparaître la commande :  - ouvrir le document à verrouiller ou protéger 

- aller dans le menu Fichier 

- cliquer sur le menu Informations  

- cliquer sur le menu déroulant Protéger le document  

- sélectionner la commande « Restreindre la modification »  

 

 

  

1 

3 

2 
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 Pour limiter la capacité des utilisateurs de modifier le document créé avec la commande « Restreindre la 
modification » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Activer la protection 

1. Sélectionner les zones 
variables 

2. Sélectionner le 
type de restriction 

au type 
d’utilisateurs 

2. Sélectionner le type de 
restriction au type 

d’utilisateurs 
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2- CRÉER UN FORMULAIRE AVEC DES CONTRÔLES DE CONTENU 
 

Un formulaire peut prendre la forme d’un document créé avec l’ajout de contrôles de contenu (des zones de 
texte, des listes déroulantes, des cases à cocher et des sélecteurs de date entre autres) grâce aux outils proposés 
par le menu « Développeur ». 

Le menu Développeur ne s’affiche pas par défaut, mais vous pouvez l’ajouter au ruban des menus. 

 

 Pour ajouter le menu Développeur :  - ouvrir le document à personnaliser 

- aller dans le menu Fichier 

- cliquer sur le menu Options   

- cliquer sur le menu Personnaliser le ruban  

- activer la case à cocher « Développeur »  

 

 

  

2 

1 
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 Pour ajouter du contenu au formulaire :  

 

 
 

Un formulaire est composé de champs de saisie permettant de récupérer des informations, dont la forme peut 
être paramétrée. Ici seront présentés 4 « contrôles de contenu » : 

 la zone de texte permettant de récupérer des informations à saisir.  

 la liste déroulante permettant de choisir un élément parmi une liste de choix. 

 la case à cocher permettant de choisir par une coche plusieurs éléments parmi une liste de propositions. 

 le sélecteur de date permettant de saisir une date à partir d’un calendrier proposé et de paramétrer le 
format pour uniformiser la présentation date.  

 

 

 pour insérer un contrôle de texte 

 

 
 

 

 

 

 

Dans un contrôle de contenu de texte « enrichi », les utilisateurs peuvent mettre en forme le texte en gras ou 
en italique, et saisir plusieurs paragraphes. 

Pour limiter ce que les utilisateurs peuvent ajouter, insérez le contrôle de contenu de texte « brut ».  
 

 

4. Paramétrer les propriétes 
du contrôle de contenu 

2. Cliquer sur contrôle du 

contenu de texte enrichi  

ou brut  

1. Cliquer sur l’emplacement 
du contrôle texte à insérer 

3. Personnaliser le texte affiché 
dans le contrôle avant la saisie 
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 pour insérer une liste déroulante 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 pour insérer une case à cocher 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Paramétrer les propriétes 
du contrôle de contenu 

1. Cliquer sur l’emplacement 
de la liste déroulante à insérer 

2. Cliquer sur contrôle du 
contenu de zone de liste 

déroulante 

4. Ajouter un choix dans la 
liste déroulante 

4. Ajouter un choix dans la 
liste déroulante 

3. Paramétrer les propriétes 
du contrôle de contenu 

1. Cliquer sur l’emplacement 
de la case à cocher à insérer 

2. Cliquer sur contrôle du 
contenu de case à cocher 
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 pour insérer un sélecteur de date 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pour protéger le formulaire, dans le menu Développeur, cliquez sur le bouton Restreindre la modification 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous apercevez maintenant le document tel que le recevront les destinataires. 

Il n’est plus possible de modifier le formulaire, seuls les champs à renseigner restent accessibles. 

3. Paramétrer les propriétes 
du contrôle de contenu 1. Cliquer sur l’emplacement 

du sélecteur de date à insérer 

2. Cliquer sur contrôle du 
contenu de sélecteur de 

dates 

4. Sélectionner le format 
date désiré 

2. Activer la protection par 
un mot de passe 

1. Activer la protection et 
restreindre les droits à 

“Remplissage de formulaires” 


