Comment améliorer un coupon-réponse ?

Si on souhaite compléter un coupon réponse avec Word, on s’apercoit qu’on ne peut pas cocher la

case O (a moins d’insérer un autre symbole !) ¥

Il existe une technique simple (mais un peu cachée) qui permet de faire cela.

1. Il faut d’abord afficher un nouveau ruban appelé développeur

Fichier > Options
Options Word -

(et 3
(U™ [

Général

@ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Affichage
o Choisir les commandes dans les catégories
Vérification suivantes :

Commandes courantes

[=]

Enregistrement

Langue

Accepter et passer au suivant
Agrandir la police

Aligner a gauche

Annuler

Apergu avant impression et impri...
Centrer

Coller

Coller

Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du texte
Couper

Courrier électronique

Définir la valeur de numérotation...
Définir un nouveau format de nu...
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte vertic...
Deux pages

Enregistrer

Enregistrer la sélection dans la g...
Enregistrer sous

Formes

Raccourcis clavier : Personnaliser...

Options avancées

Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments
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Personnaliser le Ruban :i

Onglets principaux

Onglets principaux

& [¥] Accueil
# Presse-papiers
Police
Paragraphe
® Style
® Modification

® [V]Insertion

® [V]Mise en page

® [V]Références

® [V]Publipostage

® [V]Révision

@ (V] Affichage

| ® |V] Développeur

® V] Compléments

® [V]Billet de blog

® [V]Insérer (billet de blog)

® [V]Mode Plan

® (V] Suppression de l'arriére-plan

Nouvel onglet ] [ Nouveau groupe ] [ Renomr|
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»

Zo) =
U LN |

m Documentl - Micros...

2. Dans la section « Contrdles », il y a une case a cocher

OK Annuler
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Documentl - Microsoft Word

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
Z3 Enregistrer une macro 5 Aa Ha [5 &2 Mode Création | & Schéma ¢ Y i
ﬁ j:z 11® Suspendre l'enregistrement <‘(§} B \NE @ -@ % Transformatior h =5 E
Visual Macros - o Compléments Compléments ] . . ' Structure o ' es Restreindre la = Mot
Basic A\ Sécurité des macros oM B M R- B croupe & Kits d'extension modificationh|Rdoc
Code Compléments Contréles XML Protéger
m] o2 med el -1t 2131 :4-1:5: 1617 1:8:1:9 11001 11+ 1 12+ 1 13+ 1 +14- 1 +15+ 1 - Ko i1z
3. Cliguer dessus a I’'emplacement du curseur pour insérer la case
Il suffit ensuite de cliquer dessus pour cocher ou décocher.
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4. Sionveut protéger le document en écriture et ne laisser que la possibilité de cocher on peut :
Ruban « Révisions » > restreindre la modification au type « remplissage de formulaire » puis activer
la protection.

Comment améliorer un coupon-réponse.docx - Microsoft Word
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R i “ | 1. Restrictions de mise en forme
o)
= Limiter la mise en forme & une
bl sélection de styles
I Paramétres...
5 2. Restrictions de modifications
0 =
n [V] Autoriser uniquement ce type de
N modifications dans le document :
9 Mie enpage  Références  Publipostag Remplissage de formulaires E]
= on e T Enregistrer une macro » ;5 P i
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= al Macros Structure 1 Mo R .
Ba: écurité de o R € xits dextension n | doc 3. Activation de la protection
Etes-vous prét a appliquer ces
£ 2 5 | a
paramétres ? (Vous pouvez les
N 1 désactiver ultérieurement)
) Cliquer-dessus-a-I’emplacement- du-curseur-pour-insérer-la-caseq] Activer la protection
N 1
O
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- Il-suffit-ensuite- de-cliquer- dessus- pour-cocher-ou-décocher.q
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Exemple :
Participera au buffet oui [ non [

2> Pour aller plus loin, on peut aussi insérer une « zone de texte » pour indiquer ol doit se faire la
saisie

Nom : Cliquez ici pour taper du texte. (correspond au « texte enrichi »)

Prénom : Cliquez ici pour taper du texte.

pour autant de zones que vous souhaitez.
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