Diputacio Unitat: Plantilles i formularis
Barcelona Teoria: 2. Formularis

UNITAT
PLANTILLES I FORMULARIS

2 Formularis

Els formularis son documents dissenyats per omplir algun tipus d’informacid, com per exemple un
full d’enquesta, evitant que I'usuari que ha d’omplir-lo pugui modificar el disseny d’aquest.

Les zones a omplir per l'usuari reben el nom de camps de formulari. Els camps de formulari poden
inserir-se en qualsevol zona del document, excepte als encapgalaments i als peus de pagina.

Per crear un formulari en un document de Ms Word hem d’activar la barra d’eines de formulari, a
través de Desenvolupador/Controls.

1cies Correspondéncia Revisio Visualitzacio Desenvolupador Acrobat
i i E: 4% Esquema y |E
=t -j_ﬁ':":"":

5 Estructura {:} EBloqueja Restringeix
4= Paquets d'expansid autors I'edicid
Controls XML Prateccid

Algunes de les opcions més representatives que treballarem estan incloses a la icona Eines
heretades, dins de la barra d’eines Controls en la banda de pestanyes Desenvolupador.

Aa Aa |:=| % Mode de disseny

OPCIONS Accio

ﬂ Camp de text Insereix un camp de text. Es pot introduir text, nimeros,
calculs o dates i hores.

ECasella de seleccié Insereix un camp amb una casella de verificacié. Permet

respondre a una pregunta amb Si o No, mitjancant la
seleccié de la casella.

j Quadre combinat Insereix un camp de llista desplegable. Ofereix una llista
d’opcions de resposta possibles a una pregunta, de
manera que l'usuari esta obligat a seleccionar una de les
opcions de la llista. Com a maxim es poden crear 25
elements.
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OPCIONS AcciO

EE Insereix marc horitzontal Crea un quadre o mare al voltant d’una area del
document per poder ubicar un element al lloc especificat.

i%Mostra I'ombrejat de camp Mostra o oculta I'ombrejat gris en els camps del
formulari.

ﬂ Reinicialitza els camps del Restableix els camps del formulari.

formulari

Hi ha diferents tipus de camps de formulari: el camp de text, la casella de seleccid, el camp de llista
desplegable, ...en funcid del tipus de camp que s’introdueix al formulari, la icona Propietats mostra
diferents possibilitats.

Per poder utilitzar un formulari és recomanable protegir-lo. Quan es crea un formulari podem editar-
ne i modificar-ne el disseny, perd no podem escriure dins dels camps que hem introduit. Perqué ens
permeti escriure als camps, hem de protegir-lo. D’aquesta manera, es protegeix el disseny pero es
poden introduir dades als camps creats.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

= Com configurar Ms Word per a poder crear formularis.
® Els camps de text i les seves propietats.

= Els camps casella de seleccid i les seves propietats.

® Els quadres combinats i les seves propietats.

=  Com protegir un formulari.

2.1 Configurar Ms Word per a crear formularis

Abans de comencar a treballar amb els formularis de Ms Word, és necessari configurar el programa
per tal de mostrar la barra d’eines adient per poder crear un formulari. Cal tenir present que aquesta
barra no esta activa per defecte, per tant si 'usuari no la visualitza caldra activar la barra d’eines de

formulari.
Cal:
1. Obrir un document nou.
2. Accedir a la pestanya Fitxer i fer clic al boto Opcions.
3. Fer clic a la fitxa Personalitza la franja de I'esquerra.
4. Activar I'opcié Desenvolupador de I'apartat de la dreta Personalitza la franja.
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Opeions del Word
General
ﬁu Personalitza la franja i les dreceres de teclat.
Visualitzacié
Tria les ordres de:(i Persgnalitza la franja: (i
Correcca Ordres populars [~] Pestanyes principals =]
Desament
u {,} Accepta’l i desplaga‘t al seguent - Pestanyes_ principals
ngus = Alineaalesquerra v & [V]nic
Avangades =] Amplada de la pigina P.urta-retalls
[EL Anomenaidesa Tipus de lletra
Personalitza la franja ?_] Anterior Paragraf
A~ Augmenta el tipus de lletra Estils
Barra d'eines d'accés rapid <Z= Canwia el nivell de I llista » | Edicid
= Centrat 3 [ [¥] Insercio
Complements A Ccera Presentaci de la pagina
Centre de confianca 7 Color de marcatge de text » Referéncies
A Color del tipus de lletra » Correspandéncia
# Control de canvis Revisio
53 Copia L
# Copia el format Afegeix > > I -
i1 Correu electronic = -
Cos de lletra i << Suprimeix E]
1 Crea [#] Entrada del blac
. Creaun comentari [¥] Insereix (publicacid de blog)
;é Defineix el valor de numeracid... EiqUEmﬂ'
Defineix un format de nombre ... Supressié del fons
|l Desa
Desa la seleccid a la galeria de ...
¥) Desfés 3
Il Dibuixa un quadre de text vert..,
| Dibuixa una taula
Dues pagines
| Enganxa Crea una pestanya l [ Crea un grup l [ Canvia el nom...
[#._Fnoanxa » B ==
Personaltzacions :
Dreceres de teclat:
Importa o exporta ¥ |

5. Fer clic a D’acord per validar. Observar que en la part superior de les pestanyes es mostra
una nova anomenada Desenvolupador.

Inici Insercia Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacio Desenvolupador Ac

% Retalla ) . oA o IR ]

- Arial 3 A A MmO 2 AaBbCC AaB
) N & 8§ - ahe x, X - M Mormal it

jCopm el format

ta-retalls Fl Tipus de lletra Fl Paragraf Fl

2.2 Crear un camp text

Un Camp de text permet introduir dades com a text normal, nimeros, calculs o dates i hores. Cal
determinar el tipus d’informacié que permetra inserir, el format i la mida del quadre de text.

A continuacid, es treballara com crear un camp de text. Com a exemple, crearem tres camps
d’aquest tipus: un per escriure el nom de la persona, un altre per definir la data de naixement i un
tercer per escriure el codi postal.

Per crear un camp de text cal:

1. Crear un document nou. Situar el cursor a la part del document on es volen inserir el camps
de text, escriure el text Nom i fer un espai.

2. Fer clic a la icona Camp de text (I” ) de la icona Eines heretades de la barra d’eines
Controls/Desenvolupador. Es mostra un quadre ombrejat de color gris.
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3. Prémer la tecla Intro i situar el cursor a la seglient linia. Escriure el text Data de Naixement i

deixar un espai.

4. Fer clic al boté Camp de text de la icona Eines heretades de la barra d’eines Controls/

Desenvolupador.
5. Tornar a fer Intro, escriure el text Codi Postal i fer un espai.

6. Fer clic al boté Camp de text de la icona Eines heretades de la barra d’eines Controls/

Desenvolupador.

MNom
Data naixement

Codi Postal

2.2.1 Propietats de camp de text

Una vegada hem introduit al document els camps, els hi canviarem les propietats. En funcié del tipus

de dada que emmagatzema definirem unes propietats o unes altres.

Opcions de camp de formulan de L&lﬂ

Camp de formulari de text
Tipus: Text per defecte:

Text normal

Longitud méaxima: Format del text:
limitat

Executa una macro a
Entrada: Sortida:

-]

Configuracid del camp
Marcador:
Textl

Emplenament habilitat
[ caleula-ho en sortir

[Afegeix text d'ajuda... ] [ Cancel'la
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A la finestra Opcions de camp de formulari de text trobem les seglients opcions:

OPCIONS ACCIONS

Tipus Defineix el tipus de dades a introduir en aquest camp.

Text per | Text, data o nimero que apareix per defecte al camp. Si no és la resposta

defecte correcta, es pot modificar el contingut del camp i escriure un altre text,
data o numero diferent.

Longitud Nombre de caracters que es poden introduir com a maxim al camp.

maxima

Format del Modifica les caracteristiques del text, nimero o data introduit al camp.

text

Executa una | Executa una macro bé en activar el camp (és a dir, en seleccionar-lo amb

macro a el cursor), bé en desactivar-lo (quan se li treu la seleccid).

Configuraci6 | Quan es crea un camp de formulari, aquest es converteix en un

del camp marcador. Aquest apartat ens mostra el nom del marcador, i ens permet
realitzar-hi calculs.

Afegeix text | Afegeix un missatge d’ajuda per al futur usuari. El text pot apareixer a la

d’ ajuda barra d’estat o quan l'usuari premi el botd F1 del teclat.

Per modificar les propietats:

1. Fer un clic sobre el primer camp que hem inserit al document, després del text Nom, de
manera que quedi seleccionat.

% Propietats . .
& Prop ) de la barra d’eines Controls, dins la banda de

2. Fer clic al botd Propietats (
pestanyes Desenvolupador.
3. A l'apartat Format del text obrir el menu desplegable i seleccionar Format del titol. Aquesta

opcid escriu automaticament en majuscules la primera lletra de cada paraula.

Opcions de camp de formulari de t @ﬂ

Camp de formulari de text

Tipus: Text per defecte:

Text normal E

Longitud maxima: Format del text:

I-imitat H |l [~]
Majlscula a

Executa una maao a
Entrada:

Mindscula

Configuracio del camp
Marcador:
Textl

Emplenament habilitat
[] caleula-ho en sartir

[nfegeix text d'ajuda... l D'acord ] [ Cancella

4. Fer clic al boto D’acord per tornar al document.
5. Seleccionar el seglient camp de text inserit anteriorment.
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. . . [ Propietats , . )
6. Fer clic al botd Propietats ( ) de la barra d’eines Controls, dins la banda de

pestanyes Desenvolupador.
7. Al'apartat Tipus obrir el menu desplegable i seleccionar Data.
8. Obrir el desplegable de I'apartat Format de data i seleccionar el format desitjat. En aquest

cas escollirem d’ / ‘MMMM’ / ‘yyyy

Opcions de camp de formulari de _EE

Camp de formulari de text

Data per defecte:

| . rEnrmat de data:

T-limitat Sl d S MMMMY vy

Executa una macro a

Entrada: Sortida:

=]

Configuracio del camp
Marcadar:
Textl

Emplenament hahilitat
[7] caleula-ho en sortir

’.ﬁ.Fegeix text d'ajuda... ] ] [ Cancella ]

9. Fer clic al boto Afegeix text d’ ajuda per tal d’introduir un petit text que ajudi a l'usuari a

donar una pista sobre com teclejar la data.
10. Activar la pestanya Tecla d’ Ajuda (F1) perqueé li afegirem una ajuda que es visualitzara quan

I"'usuari premi la tecla F1 del teclat.

- — “
Text d'ajuda per al camp de formuls E 25

Barra destat || Tecla dAjuda (F1)

@ Cap

Entrada de text automatic:

i) Escriviu el text que vulgueu:

[ D'acord ][ Cancel"la
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A I'apartat en blanc on diu Escriviu el text que vulgueu, teclejar el text El format ha de ser
dia/mes/any, per exemple.

Fer clic al boté D’acord.

Tornar a fer clic a D’acord per sortir de les propietats del camp.

Seleccionar el tercer camp creat, corresponent al Codi Postal, i fer clic al botd Propietats (

% Propietats . .
& Prop ) de la barra d’eines Controls, dins la banda de pestanyes Desenvolupador.

A I'apartat Tipus seleccionar Text normal, perque si escrivim Numero eliminaria el zero inicial
del codi. Perqué el mantingui hem de definir el camp com a tipus text.

A I'apartat Longitud maxima, teclejar per exemple 5. Amb aixo, limitem I’entrada només a 5
caracters de text.

Fer clic a D’acord per tancar la finestra i tornar al document.

En els camps de text:

Per visualitzar o no les claus als camps creats al formulari s’ha d’activar I'opcié Mostra els
marcadors de I"apartat Mostra el contingut del document, dins la pestanya Fitxer/ Opcions /
Avangades.

=

Per ressaltar els ombrejats de camp i poder veure on s’introduiran les dades, cal activar o
desactivar la icona Mostra 'ombrejat de camp de la icona Eines heretades de la barra d’eines
Controls, a Desenvolupador.

e
=
iag

Quan es crea un formulari podem editar-ne i modificar-ne el disseny, pero no podem escriure
dins dels camps que hem introduit. Perqué ens permeti escriure als camps, hem de protegir-
lo.

2.3 Crear un camp casella de seleccio

El camp casella de verificacié permet respondre a una pregunta amb Si o No, mitjancant la seleccio

de la casella.

Els camps casella de verificacié es poden col-locar tant a I'inici de la pregunta com al final, en funcié

de I'aspecte que se li vulgui donar.

Cal:

1.

Situar el cursor a la part del document on es vol inserir el camp. Per exemple sota del text
introduit anteriorment Codi Postal.
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2. Fer clic a la icona Casella de seleccié (E ) de la icona Eines heretades de la barra d’eines
Controls/Desenvolupador. Es mostra un quadre ombrejat de color gris.

3. Deixar un espai i escriure el text Empresa.

4. Ferun Intro.

5. Fer clic a la icona Casella de seleccié (E ) de la icona Eines heretades de la barra d’eines
Controls/ Desenvolupador. Es mostra un quadre ombrejat de color gris.

6. Deixar un espai i teclejar el text Particular.

MNom
Data naixement

Codi Postal

|:| Empresa

|:| Particular

2.3.1 Propietats de camp de casella de verificacio

Una vegada hem introduit al document les caselles, en canviarem les propietats.

R —
Opcions de camp de formulan amb casella de seleccio @g
R

Mida de la casella de seleccio

(") Exactament: |10 pt
Valor per defecte

@ Desactivada

() Activada
Executa una macro a

Entrada; Sortida:
Configuracic del camp

Marcador: | Verifical
Casella de seleccio habilitada
[7] calcula+ho en sortir

’AFegeix'_nextd'ajuda...] [ D'acord l[ Cancella ]

A la finestra Opcions de camp de formulari amb casella de seleccié hi trobem les opcions seglients:
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OPCIONS

ACCIONS

Mida de la casella de
seleccio

Defineix la mida de la casella de verificacid. Per a modificar-la,
seleccionar Exactament i teclejar la mida desitjada en punts.

Valor per defecte

Defineix si la casella apareix o no marcada per defecte.

Executa una macro a

Executa una macro bé en activar el camp, és a dir, en

Configuracié del camp | Quan es crea un camp de formulari, aquest es converteix en un

Afegeix text d’ ajuda Afegeix un missatge d’ajuda per al futur usuari. El text apareix a

seleccionar-lo amb el cursor, bé en desactivar-lo, quan se li treu
la seleccié.

marcador. Aquest apartat ens mostra el nom del marcador, i
ens permet realitzar calculs amb ells.

la barra d’estat. Desa fins a 255 caracters.

Ara definirem les propietats per a cada una de les caselles que hem creat al document.

Per modificar les propietats:

1.

wnN

4,

0o

9.

Fer un clic a sobre de la primera casella de verificacié que hem inserit al document. El cursor
es col-loca a I'esquerra.

. . . % Propietats , .
Fer clic al botd Propietats ( 7 Prop ) a la barra d’eines Controls.

A I'apartat Mida de la casella de verificacié activar I'opcié Exactament, i a la casella que hi ha
al costat teclejar 12.

A I'apartat Valor per defecte activar I'opcié Activada.

Fer clic al botdé D’acord per tornar al document.

Seleccionar I'altra casella de verificacié creada anteriorment

%M Propietats .
= Prop ) a la barra d’eines Controls.

Fer clic al botd Propietats (
A I'apartat Mida de la casella de verificacio activar I'opcié Exactament, i a la casella que hi ha
al costat teclejar 12.

A I'apartat Valor per defecte activar I'opcié Desactivada.

10. Fer clic al botd D’acord i observar el resultat.

E Empresa

|:| Particular

Quan es crea un formulari podem editar-ne i modificar-ne el disseny, perd no podem escriure
dins dels camps que hem introduit. Perque ens permeti escriure als camps, hem de protegir-
lo.
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2.4 Crear un quadre combinat

Aguesta opcid insereix un camp de llista desplegable. Ofereix una llista d’opcions de resposta
possibles a una pregunta, de manera que |'usuari esta obligat a seleccionar una de les opcions de la
llista. Com a maxim es poden crear 25 elements.

Quan es crea un quadre combinat, el que fem realment és crear el quadre, perdo no el contingut
d’aquest. El contingut de la Ilista es crea des de les propietats.

Per crear un quadre combinat:

1. Situar el cursor a la part del document on es vol inserir el quadre combinat, per exemple,
sota del text anterior.
2. Teclejar el text Destinacio: i deixar un espai en blanc.

3. Fer clic a la icona Quadre combinat ( S| ) de la icona Eines heretades de la barra d’eines
Controls/Desenvolupador. Apareix un quadre ombrejat de color gris.

Nom

Data naixement

Codi Postal

E Empresa

|:| Particular

Destinacio Barcelona

2.4.1 Propietats de quadre combinat

Una vegada hem introduit al document el quadre combinat, només cal introduir les opcions que
formaran el contingut de la llista.
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Opcions de camp de formular desplegables "

L9 o]

Element desplegable:

Elements de la lista desplegable:

s
Desplaca

-] &

Executa una macro a

Entrada:

Sortida:

=] =]

Configuracio del camp

Marcador:

Desplegable 1

Quadre desplegable habilitat
[T caloula-ho en sortir

[ Afegeix text d'ajuda. .. ]

[ D'acord ][ Cancel*la

Les opcions que presenta el quadre Opcions de camp de formulari desplegables sén:

OPCIONS

ACCIONS

Element desplegable
Afegeix
Suprimeix

Elements de la llista
desplegable

Executa una macro a
Desplaca

Marcador
Calcula-ho en sortir

Quadre
habilitat
Afegeix text d’ajuda

desplegable

Permet introduir cadascun dels elements que formaran el
desplegable.

Incorpora el text del quadre Element desplegable als Elements
de la llista desplegable.

Elimina I'element seleccionat del quadre Elements de la llista
desplegable.

Visualitza els diferents elements que s’afegeixen a Element
desplegable després de fer clic a Afegeix.

Permet seleccionar entre les macros creades aquella que es vol
executar en entrar i/o sortir del camp del formulari.

Canvia I'ordre dels elements a la llista cap amunt o cap avall de
la llista.

Indica el nom del marcador per al camp del formulari.

En sortir del camp actualitza i calcula de nou els camps del
formulari pertinents.

Visualitza o no el quadre desplegat amb les opcions.

Permet afegir una petita ajuda.

Ara crearem una llista amb les quatre provincies catalanes, per exemple.

Per establir les propietats del quadre combinat:

1.

Fer un clic a sobre del quadre combinat que hem inserit al document anteriorment. El cursor

es col-loca a I'esquerra del camp.

Fer clic al botd Propietats (

%A Propietats .
' Prop ) de la barra d’eines Controls.

A I'apartat Element desplegable teclejar Barcelona, i fer clic al botd Afegeix. L'element creat

se situa al quadre Elements de la llista desplegable.
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4. Al'apartat Element desplegable teclejar Tarragona i fer clic al botd Afegeix.
5. Al'apartat Element desplegable teclejar Lleida i fer clic al botd Afegeix.
6. Al'apartat Element desplegable teclejar Girona i fer clic al boto Afegeix.

Cpcicns de camp de formulari EE&I& .EE

Element desplegable: Elements de |z lista desplegable:

Barcelona -
Tarragona
Lleida

Executa una macro a
Entrada: Sortida:

[=]

Configuracio del camp

Marcador: |Desplegable1

Quadre desplegable hahbilitat
[T caleula-ho en sortir

[.ﬁ.ﬁageix text d'ajuda... ] [ D'acord ] [ Cancel-la

7. Ferclic al boté D’acord per validar.

MNom
Data naikement

Codi Postal

@ Empresa

[] particular

Destinacid Barcelona

2.5 Protegir un formulari

Per poder utilitzar un formulari cal protegir-lo. Quan es crea un formulari podem editar-ne i
modificar-ne el disseny, perd no podem escriure dins dels camps que hem introduit.
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Perque ens permeti escriure als camps hem de protegir-lo. D’aquesta manera, se’'n protegeix el
disseny i no permet modificacions sense desprotegir-lo, pero si que permet introduir dades als camps
creats.

Podem protegir un formulari amb contrasenya o sense, només determinades parts o tot sencer.

Per poder treballar amb aquesta opcid, ho farem des de Desenvolupador/Restringeix I'edicié.

Visualitzacio Desenvolupador Acrobat
g &5 Esquema By
Estructura ., . Restringeix
&= Paquets d'expansio I'edicid
ML

2.5.1 Protegir parts d’'un formulari

Quan estem en un formulari, en podem protegir la part que creiem necessaria, de manera que ningu
pugui editar ni els camps ni el text indicat.

Per protegir parts d’un formulari cal:

1. Fer clic a la icona Mode de Disseny de la barra d’eines Controls, dins la banda de pestanyes
Desenvolupador, per activar I'edicié del que farem a continuacio.

2. Seleccionar aquells camps i text que volem protegir, per exemple seleccionarem des de Nom
fins el Codi Postal.

MNom
Data naikement

Codi Postal

3. Ferclicalaicona Grup de la barra d’eines Controls, dins la banda de pestanyes Programador,
i seleccionar Grup.

4. Fer clic a la icona Mode de Disseny de la barra d’eines Controls, dins de la banda de
pestanyes Desenvolupador, per desactivar I'edicio i veure que, si hi fem clic no permet cap
tipus de modificacié en canvi, a la resta del document si.

5. Fer clic a la icona Restringeix I'edicié i activar I'opcié Només permet aquest tipus d’edicid del
document.

6. Del desplegable triar Formularis per emplenar.
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Restringeix el format i I'edicic + X

1. Atorga format a les
restriccions

[ Limita el format a una seleccid
d'estils

Configurada. ..
2. Edita les restriccions

Momés permet aguest tipus
d'edidd del document:

Formularis per emplenar Izl

3. Inicia I'execucio

Esteu a punt per aplicar aguesta
configurado? (Podeu desactivarda
més endavant.

Si, inida 'execucd de la proteccia

7. Ferclic al botd Si, inicia I'execucié de la proteccid.

8. Ferclic a D’acord per protegir sense contrasenya.

9. Observar que només es poden modificar els camps que no s’han protegit. Al fer clic al camp
de Destinacid, veure que s’activa el desplegable amb les quatre opcions introduides
anteriorment.

Destina;ié: eida}_]

Barcelona

Tarragona
Lleida

T

Per:

Desprotegir el formulari: només cal fer clic al botd Atura la proteccié del panell blau de la
dreta.

Desagrupar el text i els camps: activar la icona Mode de disseny, seleccionar tot el quadre
blau agrupat i triar 'opcié Desagrupa de la icona Grup.

2.5.2 Protegir tot el formulari sencer amb contrasenya

Si protegim el formulari amb contrasenya, no es podra accedir al disseny d’aquest, llevat que es
conegui la contrasenya de proteccid.
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Cal:

Barcelona

1. Desprotegir el formulari i desagrupar el text i els camps del document actiu tal com s’indica
al quadre anterior.

2. Desactivar I'opcié Mode de disseny.

3. Activar I'opcié Restringeix I edicid, si es que no ho esta ja.

4. Del panell que es visualitza a la dreta, fer clic a Només permet aquest tipus d’edicié del
document.

5. Del desplegable triar Formularis per emplenar.

Restringeix el format i I'edicic + X

1. Atorga format a les
restriccions

[ Limita el format a una seleccid
d'estils

Configurada. ..

2. Edita les restriccions

Momés permet aguest tipus
d'edidd del document:

Formularis per emplenar Izl

3. Inicia I'execucio

Esteu a punt per aplicar aguesta
configurado? (Podeu desactivarda
més endavant.

Si, inida 'execucd de la proteccia

6. Ferclic al botd Si, inicia I'execucié de la proteccid.
7. A I'apartat Contrasenya teclejar la contrasenya per protegir el document, en cadascun dels

requadres en blanc que ho demana.

Tnici de I'execucia de la i = |

Métode de protecdo

@ Contrasenya

(El document no esta xifrat. Els usuaris maliciosos poden
editar el fitwer i suprimir la contrasenya.)

Introduiu una contrasenya nova {opdonal): ||

Torneu a introduir la contrasenya per confirmara:

Autenticadd de 'usuari

(Els usuaris autenticats poden suprimir la protecdad del
document. El document esta xifrat i l'opdd Accés restringit
esta activada.)

D'acord ] [ Cancel-la

8. Fer clic al boté D’acord.
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Introduir dades en el formulari per veure que es compleixen les propietats indicades als
camps:

Fer clic al camp Nom i teclejar un nom i un cognom qualsevol en minuscules.

Observar que, al fer clic al seglient camp o al prémer la tecla Tabulador, el nom es visualitza
amb les inicials en majuscules.

En el camp de la data de naixement observar que si hi teclegem qualsevol dada que no tingui
format de data ens avisa amb un missatge. Si volem veure I'ajuda que anteriorment li hem
assignat, prémer la tecla F1 i veurem el missatge d’ajuda.

Si introduim més de 5 caracters en el camp Codi Postal veurem que el sistema no els
introdueix tots.

Fer clic per activar o desactivar els camps de casella de verificacié d’Empresa o Particular.

Al fer clic al camp Destinacid, observar que es mostra un desplegable amb les quatre opcions
definides.

Si per imprimir no es volen els ombrejats de camp, s’hauran de desactivar préviament fent
clic en la icona Mostra 'ombrejat de camp de la icona Eines heretades.

Per desprotegir el formulari: Fer clic al boté Atura la proteccio del panell blau de la dreta,
teclejar la contrasenya i fer clic a D’acord.

Microsoft Word 2010 Pagina 16 de 16



	2 Formularis
	2.1 Configurar Ms Word per a crear formularis
	2.2 Crear un camp text
	2.2.1 Propietats de camp de text

	2.3 Crear un camp casella de selecció
	2.3.1 Propietats de camp de casella de verificació

	2.4 Crear un quadre combinat
	2.4.1 Propietats de quadre combinat

	2.5 Protegir un formulari
	2.5.1 Protegir parts d’un formulari
	2.5.2 Protegir tot el formulari sencer amb contrasenya



