PLAN DE FORMATION

Titre de P’activité Personnes visées par la formation Durée prévue

Utilisateur maitrisant I’environnement et les interfaces de Windows et ayant une
bonne utilisation de Word ainsi qu'une utilisation des tableaux.

Créer des formulaires 3 hres

~
J

Enoncé de la compétence

Concevoir des formulaires électroniques a ’aide de zone a compléter dans une structure de tableau. Manipuler et personnaliser les zones a remplir afin de
simplifier I'entrée de donnée aux utilisateurs et en assurer une uniformité .

J

Activités d’apprentissage

Diffu- Matériel
sion pédagogique

Objectifs d’apprentissage %| Contenu Durée

1,5 hres | Enligne | Aide-mémoire « Créer des for-

— Travailler avec des tableaux et des cadres pour la position .
mulaires »

des champs

— Identifier et travailler avec les différentes zones a compléter
a l'aides des champs:

— Texte, numérique, date

) . — Case a cocher

@ Créer un formulaire . )
— Liste déroulante

— Utiliser les différentes options pour :
— Informer l'utilisateur de I'information a compléter
— Limiter le texte des zones a compléter

— Formater les zones a compléter

,5 hre Enligne | Aide-mémoire « Créer des for-

— Barrer le document au complet h
mulaires »

® Protéger un formulaire — Barrer certaines parties du document

— Manipuler les sections continues

1hre Enligne | Aide-mémoire « Créer des for-

— Créer un modeéle de document h
mulaires »

— Modifier un modéle

® Créer un modeéle de formulaire — Inscrire des notes d’utilisation dans le modéle
— Ajouter des macro-commandes dans le modéle
— Créer des documents basés sur le modele
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