Fiche-outil n° 20 Auteur : Cl. TERRIER
CN(—I ) Access 2007 . . R-FOA7
Modifier un formulaire

page 29
1. MODIFIER LA STRUCTURE DU FORMULAIRE 2. METTRE EN FORME LE FORMULAIRE
. L .- . n i i s A
=  Activer le Mode création du formulaire Mise en forme du formulaire H Touiare Enpié Supprmer | Marge o Gemplsas
. . o - o  Cliquer l'onglet : Réorganiser 1 =T =

.Ou Cliquer-droit le formulaire : Mode création «  Cliquer l'outil : Mise en forme auto. - R E %
2 chauer Fout: Mode créston [ * Clwer a miseen fome desiée = | e -

= Sélectionner les contréles —_— = I ;

*Un : cliquer le contrdle ‘—7‘ ‘ = ‘mi‘
* Plusieurs : cliquer chaque contrdle en appuyant sur [Maj] ou délimiter une zone par - | S
un cliqué-glissé qui intégre les contrbles a sélectionner ou cliquer-glisser
danS |a régle 4GF | Assistant Format automatique...

= Supprimer un contrdle ou une étiquette = Modifier la disposition des champs

e  Cliquer I'élément & supprimer - [Suppr] e Cliquer l'onglet : Réorganiser
e , L. T e : : N e  Sélectionner les contréles par cliqué-glissé

= Modifier le texte d'une etiquette — o Cliquer I'outil qui correspond a la mise en forme désirée
e Cliguer I'étiquette a modifier puis cliquer dans I'étiquette
*  Modifier le contenu de I'étiquette = Mettre en forme le texte et I’arriére plan

= Activer/Désactiver la grille magnétique «  Cliquer I'onglet : Création ) T
«  Cliquer l'onglet : Réorganiser o Cl_iquerl‘félémegt'é_ Qaramétrer puis paramétrer la T -
. Cliquer Fouti ’m mise en forme désirée 8|E==v =

= Déplacer les controles = Mettre en forme le cartouche d’un contréle
e Cliquer-glisser la bordure du contrdle Tel | [Tel B e Cliquer l'onglet : Création —

= Modifier la taille d'un contréle ° Cllquer’le contro'le oul ethuett(? a Qarametrer - S

e  Paramétrer la mise en forme désiree | FF a

e  Cliquer-glisser une poignée d’angle du contrble

= Insérer la date le n° de page ou un titre

e Onglet: Création
Cliquer I'outil qui correspond a I'élément a insérer et paramétrer I'élément

jz}Date et heure | ﬂ Muméros de page . ﬂ Titre
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= Mise en forme conditionnelle e 4. PARAMETRER LES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
; ) . At £
° g:!quer : onglettA.ICr\e?tl_c;n is Poutil - Mi ¢ diti I Mise en forme e Activer le mode : Création du formulaire
. iquer le contréle a traiter puis I'outil : Mise en forme conditionnelle conditionnelle «  Cliquer longlet : Réorganiser des Outils formulaire
Mise en forme conditionnelle |2 ]
e  Parameétrer la condition Farmat par défaut = Ajouter/Supprimer
e  Paramétrer la mise en Ce format s Ll o cucure | asgbCoryzz ‘ 6 s A - [=
forme a appliquer si la ot , R - o [H]=:
condition est remplie w:u —— 3 . e  Cliquer 'outil En-téte/Pieds de page -
BEC A Tl Aucn format défi ez s/ A= Ou Hﬂ "
e Cliquer: OK (aomse) (] | — = Afficher/Masquer
= — e  Cliquer l'outil : =% En-téte/Pieds de formulaire
_ = Ajouter un texte
*= |Insérer une image -vJ
a . oo | Aa o A
«  Cliquer l'onglet : Création o e  Cliquer l'outil et tracer la zone de texte par un cliqué-glissé dans I'en-téte ou
«  Cliquer I'outil : Logo ple.d.de page/formulaire.
o  Sélectionner l'unité, le dossier puis image source e Saisirle texte
* Cliquer: OK L = Ajouter une date un texte un numéro de page
e Positionner et paramétrer 'image
e Cliquer I'onglet Création des Outils formulaire
3. INSERER UN SAUT DE PAGE e  Cliquer l'outil qui correspond a I'élément a insérer
: U U j?__;. Date et heure . |#] Numéros de page . L] Titre
" Insérer un saut de page
e  Cliquer l'onglet : Création 5. MODIFIER L’ORDRE DE SAISIE DANS UN FORMULAIRE
1=l
e  Cliquer l'outil : Saut de page "= dans la zone des controles e  Activer le Mode création du formulaire Orr e tebuition )
e Tracer le saut de page sur le formulaire par un cliqué-glissé horizontal a I'endroit ou e Cliquer I'onglet : Réorganiser e | |t
placer le saut de page _ «  Cliquer l'outil =1 Ordre de tabulation Hhemars Contadt
= Déplacer un saut de page : M o Cliquer la section & paramétrer (En-téte, détail ou o
- . - p|ed) Eiaﬁ:creatmn
e Cliquer-glisser le saut de page e Cliquer le bouton & gauche du champ & déplacer [
: puis cliquer-glisser le champ a la position de
= Supprimer un saut de page saisie désirée
e Cliquer le saut de page - [Suppr] e Cliquer: OK
Annul | [(omre




