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OBJECTIF

Sensibilisation a la « dématérialisation »

Vocabulaire, outils numériques & méthodologie associés au contexte
Traitement de texte : mise en page d’un formulaire (tabulations, tableaux...)
Logiciels : LibreOffice (Writer & Calc), Firefox, Foxit Reader, Notepad++
Ressources en ligne : iLovePDF

Conception de formulaires

Création de formulaires PDF éditables

Traitement par lot de formulaires PDF

FORMULAIRE D’'INSCRIPTION SCOLAIRE FORMULAIRE D’'INSCRIPTION SCOLAIRE

| ENFANT | | ENFANT |
Hem: Frénam: Mom : Prénom :
Dste de naEsancs: Sexe: Date de naissance Sexe
Adresse ) Masculin Arresse.: O Mascuin
{_) Féminin Tnfoa 3 Féminin
Ecole de (réservé 3 Fadming Eccle de ratiachement (résené & Madministration) : H
RESPONSABLES LEGAUX RESPONSABLES LEGAUX
PERE MERE
PERE MERE
Nom: Nom : Mom : Maom 2
Nom de jeuns fille : Nickrs e piri e
Prénom : Prénom -
Frénom : Frénom : Errail - Enail
Email - E mail - Tékphone fixe : Teiephone fixe :
TelEphone porable : Télephone portabie -
Téképhone five Tékphone fioe P*p mnfx' Pm!::sron po

Téképhone potable :
Frofession

Téképhone porable ©
Frofession :

Téléphone prafessionnal : Tékphone professionnel :

RENSEIGNEMENTS SUR LES AUTRES ENFANT §

Hom Frénom Dste d= nassance

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

\otre enfant bénsficiera :
[] d'une assistance de vie scolsire
[ de"application d"un projet 4 accusil pesonnalisd (PAT)

Téiphone professionnel :

Téléphone professiornel -

RENSEIGMEMENTS SUR LES AUTRES ENFANTS

Nom Prénom Date de naissance

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

\otre enfart bénéficiera 1 [] d'une assistance de vie scolare
[ derapalicstion d'un projet d'scoueil ndividualisé (PAI)

CONTROLE DE CONNAISSANCES

Baréma : 5 Dia par quesnion
Ourée : 15 minuies
Calculatrce rierdre
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dématérialisation




DEMATERIALISATION

Principe :
Remplacer les documents « matériels » (support papier)
par des documents « virtuels » (support numérique)

Origine : 1967 (Fichier informatique // Document papier de 100 pages)

Intéréts :

. Lisibilité (textes manuscrits // traitement de texte)

. Economie & écologie (papier, encre, imprimantes...)

. Productivité (messagerie électronique // courrier postal => Télétravail)
. Volume de stockage (clé USB // classeur => Archivage)

. Automatisation du traitement de données (=> Bureautique)

. Travail collaboratif (partage de documents => Réseau)

. Confidentialité (cryptage de documents => Sécurisation de données)

Application : Formulaires éditables au format PDF

Analogie : Publipostage « inversé »

Logiciels :
. LibreOffice
o Writer
a Calc
. Foxit Reader
. Firefox
o jLovePDF : https://www.ilovepdf.com/fr
. Notepad++
a HTML

Eichier Fdiion &ffichiage Historique Meque-peges  Qutls  &idg
b Ninite - Install o Upcate Wt % R

0@ 9 @

5 @Dyd & =

1. Pick the apps you want

718 JOK {4daptOpendOK) &

(71 Jok (AdoptopendDi) x54...
L |4 JOK {Amazon Corretto) ¥5...

2. Download and run your custom installer/updater

Web Browsers Messaging Media Runtimes maging Documents
0@ chrome L& Zoom U @ ITunes 1B Java [AdoptOpendDK) x6... |1 Krita ¥ [4 Fowit Reader
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IMPRIMANTE VIRTUELLE

« Imprimante virtuelle » est par abus de langage la possibilité de simuler une imprimante
en enregistrant un document sous sa forme finale dans un fichier de type spécifique.

Le terme est une oxymore, car on ne peut pas vraiment parler d'impression sans support papier.

Le format le plus courant est le format PDF (parfois, dans divers formats d’'images).

Une « impression virtuelle » est plus proche d’'une numérisation (a partir d’'un scanner).

Impression : Document numérique >> Document papier
Numérisation : Document papier >> Document numérique
Impression virtuelle : Document numérique >> Document numérique

FORMAT PDF

A Torigine, le format PDF a été créé dans le but d’exporter un document dans un format figé,
autant dans la mise en page (format du papier, orientation, marges...) que dans la mise en forme
(polices, tailles, tableaux...).

Ceci permettant de pouvoir imprimer facilement un document sous son aspect original,
sans pouvoir modifier son contenu.

Par la suite, des logiciels ont permis malgré tout de pouvoir ajouter des annotations sur un PDF,
voire d’éditer le texte (sans pouvoir changer sa taille et police d’origine).

FORMULAIRES

Un formulaire, sous sa forme fonctionnelle, est un document constitué de champs modifiables
(zones de texte, cases a cocher, boutons radio, listes déroulantes...).

Il est possible de créer un formulaire a partir d’'un traitement de texte et de le conserver tel quel,
mais un document texte peut étre entierement modifiable, alors que dans un formulaire,
on souhaite en général ne pouvoir modifier que les champs modifiables prévus a cet effet.

C’est pour cette raison qu'il est préférable de la convertir au format PDF « modifiable » :

Il s’agit d’'un document PDF dont seuls les champs de formulaire sont modifiables par I'utilisateur.

Sous sa forme informatique, les champs d’'un formulaire sont assimilés a des champs variables,
qui pourront étre exploités indépendamment du contenu figé.

Dans des formulaire Web, par exemple, ces champs sont enregistrés dans une base de donnée.
Pour un formulaire PDF, nous pourront récupérer ces champs dans un fichier de type tableur.

CHAMPS D’UN FORMULAIRE

- Zone de texte (mono-ligne / multi-lignes)
- Case a cocher

- Bouton radio & zone de groupe

- Liste déroulante

- Bouton (lien Web)



Prérequis en Bureautique

LibreOffice (Writer)




LOGICIEL UTILITE

LibreO

ffice Writer | INDISPENSABLE

NIVEAU
DEBUTANT

- Mise en for

MISE EN PAGE

me

- Tabulations
- Bordures de paragraphes

- Tableaux
- Bordures

- Largeur des colonnes

- Maquette «

simple »

FORMULAIRE D’INSCRIPTION SCOLAIRE

| ENFANT |
Mom : Frenom :
Date de naissance : Sexe:
Adresze ) Masculin
(_) Fé& minin

Ecole de rattacherent {réservé 3 'administration) :

RESPONSABLES LEGAUX

PERE MERE
Mom : Mom :

Mom de jeune fille :

Prénom : Prénom :

Ernail : Ernail :

Télephone fice Télephone fice
Telephone portable Telephone portable
Profession : Profession :

Télephone professionnel Télephone professionnel

RENSEIGNEMEMTS SUR LES AUTRES ENFANT 5

Mom Prénom Date de naissance

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Wotre enfant banaficiera :
L] d'une assistance de vie scolaire
[] de "application d'un projet d'accueil personnalisé (PAI)




LOGICIEL UTILITE ) NIVEAU
LibreOffice Writer | RECOMMANDE | INTERMEDIAIRE

TABLEAUX

- Tableaux

- Bordures

- Largeur des colonnes

- Ajouter/supprimer des lignes ou colonnes

- Fusionner des cellules

- Tableaux imbriqués dans une cellule de tableau
- Maquette « structurée »

IFORMULAIRE D’INSCRIPTION SCOLAIRE

| ENFANT |
Morm Prénom :
Date de naissance : Sexe :
Ad :
rmass {_J Masculin
{_) Féminin
Infos
Ecole de rattachement [réserve a l'administration) :
RESPONSABLES LEGAUX
PERE ME RE
Maomn : Mo :
Mo de jeune fille :
P réno i ; Prénom
E mniail : Ermnail :
Télephone fie TéEphone fice :
Télephone portable : TeEphone portable -
Profe ssion : Profession :
Tékphone professionnel : TéEphone professionnel

RENSEIGNEMENTS S5UR LES AUTRES ENFANT 5

Mo Prenom Date de naissance

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Votre enfant banéficiera : [_] d'une assistance de vie scolaire

L] de I'application d'un projet daccueil individualisé [PAL)




Créer un formulaire PDF

avec LibreOffice (Writer,




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
LibreOffice Writer | INDISPENSABLE DEBUTANT

BARRE D’OUTIL
« CONTROLES DE FORMULAIRE »

Par défaut, la barre d’outils « Contréles de formulaire » n’est pas activée dans Writer.
Cette barre d’outils est indispensable pour concevoir un formulaire.

|= Exempleodt - LibreOffice Witer

Eichier  Edition  Affichage  Inserton  Formai  Styles  Teblesu  Formulaie Outils  Fepftre  Aidz

(R D& [ (- & A Y E-M[dihEl =
&

Style de paragraghe par }-‘y'

Liberation Serif Jem ¥ 6 T 5 5% % |4 A-BJOUSEEZ=Z=E E-=2-=Z=1=2-2]

Pour afficher cette barre d’outils dans le menu de Writer, dérouler le menu
Affichage > Barres d’outils > Contréles de formulaire
afin d’activer cette barre d’outils.

@ Exemple.odt - LibreOffice Writer

. B Web
Style de paragrag 12pt |™ G I S 5

£ Interface utilisateur b o

L Barres d'outils ¥ Aligner les objets
~"  Barre d'état Cadre
B Classification TSCP
1k Regl
= =FOE ! Controles de formulaire
2| Barres de défilement r

Dieszsin

Fichier Egiti:::-n Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire  Qutils  Fenétre  Aide

« = - |__|,g, Mormal o ,Q?i agg q'|_

x).

Une fois activée, cette nouvelle barre d’outils s’ajoute au menu de Writer de maniére permanente
(pour la désactiver, il faut refaire la méme opération afin de décocher I'option).

|2 Exemple.adt - LibreOffice Wiiter

B-2-H-Dab <

ifh

||||| [ IJ
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o
i
a

2

&

Style de peragrephe par | A A2 Liberstion Seif “lup v G I S 5 ¥ % AlATE. S

FIMPECAVMOaEE @AM O ABEN R EE

Cette barre d’outils inclut de nombreux « contréles de formulaire »
qui vont nous permettre d’intégrer différents éléments dans notre formulaire :

- Zone de texte ;

- Champ de date ; —
- Champ horaire ;
- Case a cocher ;
- Boutons radio ;
- Zone de liste ;

- Bouton ;

- (etc...)




LOGICIEL

UTILITE NIVEAU

LibreOffice Writer OPTIONNEL DEBUTANT

TITRE DU FORMULAIRE

Par défaut, les documents Writer n’ont pas de titre défini.

L’intérét de définir un titre au document est d’afficher ce titre dans I'entéte du formulaire PDF
(si on ne défini pas de titre, ce sera le nom du document qui s’affichera dans I'entéte).

Pour définir un titre au document, dérouler le menu

Eichier > Propriétés...

@ Exemple.odt - LibreOffice Writer

D Mouveau

Ouvrir distant...

Dermiers documents utilisés

=lc

Fermer

Ascistants
[ Modéles

Recharger

Versions...

1 0

Enregistrer distant...
Enregistrer une copie..

Tout enregistrer
@- Exporter...

@- Exporter vers

Envoyer

b =)

0y

Propriétes...

Signatures numériques

Fichier Egition Affichage Insertion

lod

Cuvrir... Ctrl+0

Dans la fenétre « Propriétés du document »,
sélectionner I'onglet « Description »

Dans le champ « Titre », spécifier le titre du document
(Ex : « Exemple de formulaire »)

Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous..,  Ctrl+Maj+5

Apercu dans le navigateur Web

Apergu Ctrl+Maj+0
Imprimer... Ctrl+P

Paramétrages de l'imprimante...

Propriétés de « Exemple =

Général Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques
Titre: Exempledeformulairel
Sujet:
Mots-clés:

Commentaires:

Aide Réinitialiser Annuler

Exermnple de formulaire } Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Fichier




LOGICIEL
LibreOffice Writer

UTILITE
INDISPENSABLE

NIVEAU
INTERMEDIAIRE

MAQUETTAGE

L'étape du maquettage consiste a concevoir dans un premier temps une maquette du formulaire,

idéalement a 'aide de tableaux dont les cellules serviront de conteneurs pour les éléments.

L’utilisation de tableaux n’est pas indispensable mais améliorera le rendu du formulaire ;
a minima, il est recommandé d’utiliser des tabulations pour aligner les différents éléments.

MAQUETTE « SIMPLE » MAQUETTE « STRUCTUREE »
FORMULAIRE D’'INSCRIPTION SCOLAIRE |FORMULAIRE D’INSCRIPTION SCOLAIRE

| ENFANT | | ENFANT |
Mam : Prénom: MNom: Prénom :
Date de naissance : Sexe : Date de naissance : Sexe :
Adresse : () Masculin Adresse : () Masculin

{_) Fé&minin () Féminin

Infos
Ecole de rattachement (rése vé & I'administration) Ecole de ratachament (résarvé & l'administration) :
RESPONSABLES LEGAUX | RESPONSABLES LEGAUX
FPERE MERE
PERE MERE

Nom : Nom : MNom : Mom :

Mom de jeune fille :
Prénom : Prénom :
Emnail : Ennail :
Tékphone fice : Tékphone fiee :
Téléphone portable : Téléphone portable :
Profession : Profession :
Télkphone professionnel : Téléphone professionnel :

RENSEIGNEMENTS S5UR LES AUTRES ENFANT 5

Mom de jeune fille :
Prénom : Prénom :
Email : Email :
Téléphone fiee :
Télképhone portable :
Profession :

Téléphone professionnel :

TéBphone fixa
TéEphone portable :
Profession :

TéEphone professionnel :

RENSEIGNEMENTS SUR LES AUTRE S ENFANT 5

Nom Prénom Date de naissance

Mom Prénom Date de naissance

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES |

‘otre enfant bénéficiera :
[] d'une assistance de vie scolaire
L] de "application d'un projet d'accueil personnalisé (PAI)

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES |

Votre enfant bénéficiera : [] d'une assistance de vie scolaire

[_1 de I'spplication d'un projet d'accusil individualisé (PAI)

Dans le cas d’'une maquette « simple »,
les emplacements destinés aux différents
éléments du formulaire sont matérialisés
par des tabulations.

Les cases a cocher peuvent étre provisoirement
représentées par des crochets, de méme que
les boutons radio peuvent étre provisoirement
représentés par des parenthéses.

Le but de cette maquette étant de prévoir
des espaces libres pour positionner
les différents éléments du formulaire.

On peut aussi utiliser des tableaux,
avec ou sans bordure.

Dans le cas d’'une maquette « structurée »,

les emplacements des différents éléments
sont plus visibles et mieux délimités, ce qui
améliore le rendu et optimise un gain de place,
car les différents champs seront mieux alignés
et moins espacés entre eux dans un tableau.

Pour la conception de tableaux complexes,

on peut soit prévoir un nombre suffisant

de lignes et colonnes, de maniére a fusionner
quelques cellules pour obtenir des espaces

plus grands (comme dans I'exemple « enfant »),
ou encore insérer plusieurs lignes de tableau

a l'intérieur des colonnes d’un autre tableau,
pour pouvoir adapter la largeur de chaque ligne
individuellement (ex: « responsables légaux »).




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
LibreOffice Writer | INDISPENSABLE | INTERMEDIAIRE

MODE CONCEPTION (« Création »)

Le bouton « Mode conception » est repéré par un icbne représentant une équerre et un crayon
dans la barre d’outils « Contréles de formulaire ».

Ce bouton permet de basculer entre un mode « création » et un mode « utilisation ».

Mz B cRvemE @@ oMo

L

|Modeconceptionl i L L

Lorsque le « mode conception » est activé (icobne en surbrillance bleue),
les éléments de conception sont accessibles et on peut intégrer un élément dans le document.

rMZEOEvezBEc@mm oM O -

A 2 L
Fone de texte

Prenons comme exemple d’élément le plus simple a manipuler : la « zone de texte »,
identifiée par un icOne représentant une case contenant la lettre « A » majuscule suivie d'un curseur.
Lorsqu’un élément est sélectionné, 'icbne est en surbrillance bleue (comme le mode conception).

7
FORMULAIRE D’INSCF

ENFAN
Nom : ! P
Date de naissance : S

Lorsque I'élément « zone de texte » est activé, on peut tracer sur le document une zone de texte,
délimitée par des pointillés en surbrillance bleue.

FORMULAIRE D’INSCH
ENFAN
T

Lorsqu’on relache le bouton de la souris, I'élément « zone de texte » s’intercale entre les tabulations.
On peut alors supprimer des tabulations pour décaler la zone de texte a I'endroit souhaité

puis I'étirer avec les poignées (par défaut, les éléments sont ancrés « comme un caractére »,

mais on verra plus tard qu’il est plus pratique de les déplacer en les ancrant « a la page »).




LOGICIEL
LibreOffice Writer

UTILITE
RECOMMANDE

NIVEAU
DEBUTANT

MODE CONCEPTION (« Utilisation »)

s |M] ¥ EE

Lorsque I'on désactive le « mode conception » en cliquant sur son icéne,
celle-ci n'est plus en surbrillance, tandis que les éléments deviennent inaccessibles (« grisés »).

FORMULAIRE D’'INSCRIPTION SCOLAIRE

ENFANT
Nom - || Prénom :
Date de naissance : Sexe :

Dans le document, les poignées autour de notre zone de texte ont disparu.

A présent, si I'on clique sur notre zone de texte, un curseur apparait a l'intérieur :

en désactivant le « mode conception », nous sommes passe en mode « utilisation »

(tel que les utilisateurs verront le formulaire) et il est possible d’'y saisir du texte a I'intérieur
(dans notre cas d'utilisation, nous laisserons le contenu de cette zone de texte vide).

i |4

| 5

|M|:r|:|e c&ncepti&ni

¢V ECEMV®ERRDMEHED

$0 ™ O =
- MR

Nous allons maintenant rebasculer en « mode conception » pour paramétrer notre zone de texte...

a0 EDE 8

FORMULAIRE D’'INSCRIPTION SCOLAIRE

[ ENFANT

Mam o Prgnom

x

En double-cliquant

sur un élément

(dans le cas présent,

une « zone de texte »),

une fenétre de « propriétés »
apparatit, sur laquelle

il est possible de spécifier
différents parametres.

Les paramétres different en
fonction du type d’élément,

mais on retrouve a peu prés
des paramétres semblables.

Nous verrons en détail
quelques paramétres
pour les éléments usuels.

On peut fermer cette fenétre
avec la croix en haut a droite




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
LibreOffice Writer | ~ CONSEILLE DEBUTANT

ANCRAGES

Nous avons vu précédemment qu'’il était possible, aprés avoir inséré un élément, de le « décaler »
sur la page en supprimant des tabulations, comme s'il était intercalé « comme un caractére »,
ce qui peut étre assez limité si on souhaite améliorer le rendu final.

En effet, par défaut, les éléments insérés dans un document sont ancrés « comme caractere ».
Mais qu’est-ce que « I'ancrage » d’'un élément, de quoi s’agit-il ?

En fait, 'ancrage permet de figer I'élément sur la page selon certains repéres,

en fonction du type d’ancrage sélectionné, car il en existe plusieurs,

que 'on peut voir en faisant un clic-droit sur un élément et en sélectionnant Ancre :

- A la page

- Au paragraphe
- Au caractére

- Comme caractére (ce dernier étant I'ancrage par défaut).

O |
Nom :E O Préenom :
D -

& Couper Cirl+X
ﬁ [|i§‘| Copier Ctrl+C

==  Position et taille...

. @‘f? Propriétés du contrdle...

i i% Proprigtés du formulaire..,

§ BRemplacer par * UX

| .-_"'i",. Angcre b Ala page
:0: Adaptation du texte » Au paragraphe
= Aligner ; Au caractére

® Comme caractére

Positionner ¥

L
e fille
L] Description...

(’ﬁ? MNom..,

Parmi ces différents types d’ancrages, deux seulement nous seront utiles,
en fonction du modéle de maquette choisi.

En effet, 'ancrage « A la page » sera plus adapté pour déplacer librement un élément,
comme s’il flottait sur la page entiére, au dessus du contenu du document.

Par contre, lorsqu’un élément sera placé dans une cellule d'un tableau,
il sera plus pratique de conserver son ancrage « Comme caractére »
afin de pouvoir I'aligner a l'intérieur de la cellule comme un caractére (& gauche / centré / a droite).

(Nous n'utiliserons pas les deux autres types d’ancrage).



LOGICIEL UTILITE ) NIVEAU
LibreOffice Writer | RECOMMANDE | INTERMEDIAIRE

DEPLACEMENT D’ELEMENTS

Comme nous I'avons vu précédemment, 'ancrage « a la page » permet de déplacer librement
un élément sur 'ensemble de la page.

Pour un modéle de maquette « simple » (utilisant des tabulations dans les zones réservées),
nous ancrerons chacun de ces éléments « a la page » (plutét que « comme caractere »)
en faisant un clic-droit sur chaque élément et en sélectionnant : Ancre > A la page.

Noter que pour pouvoir sélectionner un élément, il faut avoir activé le « mode conception »
(sinon, le menu déroulant affiché est différent de celui attendu).

M7 E CR VMO BEWIZBI0BOwmaBETHR E B

=

FORMULAIRE D’INSCRIPTION SCO

| ENFANT
|":"| r x|
Nom Iﬂ ) Couper Cirl+X _F’renom :
) [5 Copier Carl+C

Date de naissance . - Bexe .

Adresse . <L Position et talle.. () Masculin
) () Féminin
2 propriétés du controle..
& Proprictés du formulaire...

Ecole de rattachen R 3 on) :
emplacer par ¥

Angre b Alapage
Au paragrzphe

Adaptation du texte ]
! Au caractére
Aligner *
® Comme caractére

Wy OO [ S

B e
hlown - - | AT

Lorsqu’un élément est ancré « a la page », il devient possible de le déplacer librement
a l'aide des fleches de direction une fois sélectionné.

Pour déplacer un élément plus rapidement, on peut laisser la touche « Maj » appuyée
tout en déplagant I'élément sélectionné avec les fleches de direction.

Pour déplacer un élément plus lentement, on peut laisser la touche « Alt » appuyée
tout en déplacant I'élément sélectionné avec les fleches de direction.
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AVANCE

ZONE DE TEXTE

Comme nous I'avons vu plus t6t, en double-cliquant sur un élément (en « mode conception »),
une fenétre de « propriétés » de I'élément s’affiche, permettant de configurer I'élément.
Nous allons voir en détail dans un premier temps comment configurer une « zone de texte ».

Il est fortement recommandé d’enregistrer régulierement le document avant chaque modification !
En effet, il peut arriver que LibreOffice devienne instable, notamment lors du changement de police.

Propriétés : Zone de texte

Général Données Evénements

g

NoM Mom Enfant
Champ d'étiquette.....inn

Longueur de texte max...ounn 0

AcHVE. Cui
Visible. o, Cui

En lecture seule.... i Mon
Imprimable.. . Cui
Tabulation.... . Cui
Séquence d'activation...u. 1

ANCIEN . Ala page
Positiono s 411 ecm
PositionY ... 4,96 cm
Largeur s 5,90 crm
Hauteur. .. 0,60 cm
Texte par défaut...iniin

Police i Arial, Mormal, 12
Alignement. ., |Gauche
Alignement vertu..i. |F'ar défaut
Couleur d'arrigre-plan...n., I:l Bleu clair4
Bordure... s |San5 cadre

Coule e bo e Par défa
Type de texte.n, |Mono—|igne

Propriétés : Zone de texte

Nom :

Indiquer l'identifiant de I'élément,
sans caractéres accentués

(Ex : « Nom Enfant »

pour indiquer qu’il s’agit du nom
de I'enfant dans notre exemple).
Séquence d’activation :
Permet d’'ordonner I'enchainement
des champs sélectionnés

par tabulation

Ancrer :

« A la page »

ou « Comme caractere »

(en fonction de 'emplacement
de I'élément)

Largeur : Optimiser la largeur
Hauteur : Optimiser la hauteur (0,6
cm recommandé pour police Arial tail-
le 12)

Police :

« Arial, Normal, 12 » (recommandé)
Alignement :

« Gauche » (pour du texte) ou

« Centre » (pour des numéros
ou champs spéciaux)

Couleur d’arriére-plan :

« Bleu clair 4 »

(ou autre couleur claire ;
recommandeé)

Bordure :

« Sans cadre » (conseillé)

ou « Apparence 3D »

Type de texte :

« Mono-ligne » (recommandé)
ou « Multi-ligne »

(conseillé pour les adresses)
Lignes de texte finissant par :
« CR+LF (Windows) »

(en mode Muilti-ligne)

Barre de défilement :

« Aucun »

(en mode Muilti-ligne)
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CHAMP DE DATE / CHAMP HORAIRE

Les éléments « Champ de date » et « Champ horaire » sont des zones de texte particulieres
ne pouvant contenir qu'une date ou qu’une heure.

Propriétés : Champ de date
(icone représentant une page de calendrier)

Paramétrage identique aux zones de texte

Paramétrages spécifiques :

Format de date :
« JU/MM/AAAA » (recommandé)
Alignement : « Centre » (conseillé)

Propriétés : Champ horaire

(icone représentant un cadran d’horloge)

Paramétrage identique aux zones de texte

Paramétrages spécifiques :

Heure min : heure de début de journée de travail

(recommandé pour les créneaux ouvrés)

Heure max : heure de fin de journée de travalil

(recommandé pour les créneaux ouvrés)

Alignement : « Centre » (conseillé)

Propriétés : Champ de date Propriétés : Champ horaire b
Général Données Evénements Général Données Evénements

Enlecture seule s |N':""l e | En lecture seule. |Non ~ | "

IMPAMBDIE. e |C"'"i - | Imprimablen . |0L.|i hd |

Defiler 3 la molette de la souris... |Jamais ¥ | Defiler a la molette de la souris... |Jamais ~ |

Tabulation oui | TobUlHON. e s |oui v]

Sequence d'activation ... 0 . Séquence d'activation............ 0

Date min s 01/01/1800 h HEUrE MM 08:30:00 >
31/12/2200 < HEUIE M3K,unrvsnsssssssssnn 18:00:00 5

Format de date.....oinisissnis |JJf MM/AAAA b | Format d'heure .. |1 345 ~

Date par défaut......nrreinn 24/07/201 hd Heure par défaut...onin 00:00:00 =

COMPHEUT. s s |N°n i | cgmp%

REPEEET. i sans |Non ~ | Reépét

ANCIE . v |Comme caractére ~ | Ancre

PositionY .., -0,30cm = Positi

Largeur s, 5,00 cm S Large

Hauteur. s, 080 cm S Hautd

POl e Arial, Normal, 12 Policel

Alignement.. . |Centre i | Align

Alignement vertummmm |Pardéfaut i | Align

Couleur d'arrigre-plan......u. ||:| Bleu clair 4 i | Coulel

Bordure. |Sanscadre ~ | Bordy
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CASE A COCHER

Les éléments « case a cocher » permettent de sélectionner une plusieurs options indépendantes.
L’icbne représente une case cochée ().

Propriétés : Case a cocher

Nom : Indiquer I'identifiant de I'élément, sans caractéres accentués

(Ex : « AVS » pour indiquer qu’il s’agit d’'une demande d’assistance de vie scolaire).
Etiquette : Indiquer le texte a afficher en légende (a droite) de la case a cocher

(Ex: « d’une assistance de vie scolaire »)

Ancrer : « A la page » ou « Comme caractére » (en fonction de 'emplacement de I'élément)
Hauteur : « 0,60 cm » (recommandé pour police Arial, taille 12)

Police : « Arial, Normal, 12 » (recommandé)

Alignement : « Gauche » (recommandé)

Propriétés : Case & cocher *
Général Données Evénements
M AVS -
Eti_quette .................................. d'une assistance de vie scolaire 7
Champ d'étiquette....nn
ACHVE. oo i v
5 [ i v|
Imprimable ~ |
Tabulation.... . i w |
Séquence d'activation..... 0 :
Statut par défaut.... |Non sélectionné ~ |
ANCIEN s |Comme caractére w |
POSItIONY s -0,30cm =
LarGEU ermrsnsssssessssssnninns 10,00 cm =
Hauteur. s 0,60 cm =
PoliCE. s Arial, Normal, 12
S LT 3
Alignement...nonn, |Gauche
Alignement verton, |Mi|ieu
Couleur d'arriére-plan...... |:| Par défaut - "
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BOUTONS RADIO

Les éléments « bouton radio » permettent de sélectionner une seule option parmi plusieurs choix.
L’icbne représente une case cochée (®).

Propriétés : Bouton radio

Nom : Indiquer l'identifiant de groupe de I'élément, sans caractéres accentués (Ex : « Sexe »).
Etiquette : Indiquer le texte a afficher en Iégende (a droite) du bouton radio (Ex: « Masculin »)
Statut par défaut : « Non sélectionné » (vide) ou « Sélectionné » (sélection par défaut)
Ancrer : « A la page » ou « Comme caractére » (en fonction de 'emplacement de I'élément)
Hauteur : « 0,60 cm » (recommandé pour police Arial, taille 12)

Police : « Arial, Normal, 12 » (recommandé)

Alignement : « Gauche » (recommandé)

Général |Donnges |Evénements|
[ O sssissmssissmapissiisissssss Sexe 5
(2775 11 e S Masculin x
| Champ d'étiquette................
Mom du groupe.......m. Sexe
ACHVE. o |OU| v J
7 —— [Oui vl
| Impringable.. . |Dui VJ
Tabulation......ocmmimn iC}ui V]
| Sequence d'activation........ 0 I :
Statut par défauti..mni. iNon sélectionné V]
|- PR sssssmsiassmi sy asisias |Comme caractére W J
Positioni. 00 c T
PositionY. i 0,50 cm =
| LEF e e e e e R e _6,32_4:m :
| 1 Ve 1= 1 e 1.00cm =
PO Eussiamsssiasnnsuansisssassinss Anial, Normal, 12
S s e 3D vl
Alignement uuuim i |Gauche L ]
Alignement vert......c.en. |Mi|ieu VJ
Couleur d'arriégre-plan....., ||:| Eleu clair 3 b ‘ G
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ZONE DE LISTE (CREATION)

Une « zone de liste » permet d’ajouter dans le formulaire une liste déroulante
proposant plusieurs choix définis lors de la création de cette zone de liste.
L’icdbne « zone de liste » représente une liste accolée a un ascenseur vertical.

Lors de la création d’'une « zone de liste », un assistant propose par défaut
de sélectionner une « source de données ».
On cliquera sur « Annuler » pour paramétrer notre zone de liste manuellement.

Assistant Zone de liste

Données

Actuellement, le
formulaire auguel
appartient le contrdle
n'est pas (ou pas

complétement) lié a une 77

source de données,

Veuillez-choisir une
source de données et
une table,

Source de données

Iable / Requéte :

Biblicgraphy

Veuillez remarquer que
les parameétrages faits sur
cette page prendront
effet immédiatement en
quittant la page.

erminer
£ £

Annuler

Aprés avoir annulé I'assistant, notre « zone de liste » créée est pour I'instant vide.
Les différents choix peuvent s’ajouter en paramétrant les propriétés de la « zone de liste ».
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ZONE DE LISTE (PROPRIETES)

Propriétés : Zone de liste

Nom : Indiquer I'identifiant de I'élément, sans caractéres accentués

(Ex : « Ecole Enfant » pour indiquer qu’il s’agit de I'’école de rattachement de I'enfant).
Ancrer : « A la page » ou « Comme caractére » (en fonction de 'emplacement de I'élément)
Hauteur : « 0,6 cm » (recommandé pour police Arial, taille 12)

Entrées de liste : Indiquer le premier choix de la liste (Ex: « Lycée Clément de Pémille »)
puis cliquer sur la liste déroulante pour compléter les autres choix, puis cliquer sur « OK »
Police : « Arial, Normal, 12 » (recommandé)

Alignement : « Centre » (recommandé)

Couleur d’arriére-plan : « Bleu clair 4 » ou autre couleur claire (recommandé)

Bordure : « Sans cadre » (conseillé) ou « Apparence 3D »

Déroulante : « Oui »

Nombre de lignes : Spécifier le nombre exact de lignes (hombre de choix)

Sélection par défaut : Il est possible de spécifier un choix par défaut parmi la liste de choix créés.

Propriétés : Zone de liste X
Général Données Evénements
~
N Ecole Enfant
Champ d'étiquette....mmmn
Activdinsmmmmmninni Oui |
Aisible oo Oui TI
En lecturz seule.. i, Mon - !
Imprimable.....miiimn. Cui Ti
Défiler & la molette de la souris... Jamais Vi
Tabulation.....mmmanininnn Cui v |
Séquence d'activation...n. 0 :
Ancrer i Comme caractére <
Position¥connonmanmaas -0.30cm 5
Largeur. s 10.00cm %
5 Eo 1 2 1] A 060cm =
Entrées de liste..imn. Lycée Clément de Pémill:l E
P Arial, Normal, 12 Ze | 30 Cace -
Sl ferie =] Lycée Clément de Pémille
Couleur d'arriére-plan...unn, [ | Bleu canard clair4 A LFEEE Las Cases
Ceollege Jean Jaures!
Borditre:. i Sans cadre <
ar osaL
& -
Nombre de lignes...cumimn. 3 4k
Sélection multiple..uminn Non 2 :
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BOUTON

L’élément « bouton » permet d’'insérer dans le formulaire un bouton cliquable
permettant d’effectuer une action (par exemple d’ouvrir une page Web d’assistance).
Evidemment, un bouton n’aura aucune utilité une fois le formulaire imprimé sur papier.
L’icbne représente un bouton rectangle (vierge) avec un effet d'ombre (Q).

Une fois le bouton créé, il est nommé par défaut « Bouton » et n’a aucun effet.
Il faut paramétrer les propriétés du bouton pour définir I'action du bouton.

Bouton

Propriétés : Bouton X
Général Evénements
oM Infos .
= TTe T Infos =
ACEVE et sesseseesesensens oui ~|
VISIDI .o s loui v|
Imprimable.. . |Oui ~ |
Tabulation. . |0L.|i e |
Séquence d'activation...... 0 :
REpEter. i |Non ~ |
Eocus surclichmmmmmminn |0L.|i V|
Basculer..nin, |Non ~ |

PosifionY. i, 0,50 cm =
Largeur. i, 300cm =
Hauteur s, 1,00cm =
POliCE. e Arial, Mormal, 12

Alignement.. . |Centre ~ |
Alignement vert. .. |Pardéfaut V|
Couleur d'arriégre-plan......... I:l Par défaut hd
Coupure de mot...nnn |N0n V|

ActioN. .

Propriétés : Bouton

Nom : Indiquer I'identifiant de I'élément,
sans caractéres accentués

(Exemple : « Infos » pour indiquer

qu’il s’agit d’'un bouton d’informations).
Etiquette : Indiquer la Iégende du bouton,
telle qu’elle apparaitra dans le bouton
(Exemple : « Infos »)

Ancrer : « A la page » (recommandé)
Hauteur: « 7cm»

(recommandé pour police Arial, taille 12)
Police :

« Arial, Normal, 12 » (recommandé)
Alignement : « Centre » (recommandé)
Couleur d’arriére-plan : « Par défaut »
ou couleur claire (recommandé)

Action :

« Ouvrir un document / une page web »
URL : Adresse de la page Web a ouvrir
(Ex : https://pemille.mon-ent-occitanie.fr)

Infos

| https://pemille.mon-ent-occitanie.fr/

Une fois les paramétrages effectués,

le bouton prendra I'apparence souhaitée
et en positionnant la souris dessus
(mode conception désactivé),

une info-bulle affichera 'adresse URL
de la page Web spécifiée.

En cliquant sur le bouton « Infos »,
la page Web spécifiée s’ouvrira
dans le navigateur Internet par défaut.
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REPLIQUER UN ELEMENT

Si 'on a besoin de créer plusieurs éléments identiques, il est possible de copier un élément créé
puis de le coller au nouvel emplacement pour en créer une copie (en mode conception active).

Les propriétés de I'élément copié seront identiques a celles de I'élément d’origine
(excepté ses positions X et Y dans le document, ou sa position dans la séquence d’activation).

Il sera donc recommandé de paramétrer certaines propriétés de I'élément copié, notamment :

Nom : Spécifier un nom différent de celui de I'élément d’origine

Séquence d’activation : Réordonner 'ordre de sélection des différents éléments

Etiquette : Modifier la Iégende de I'option copiée pour la case a cocher ou le bouton répliqué
Entrées de liste : Modifier si besoin les entrées de liste pour la zone de liste répliquée

URL : Modifier 'adresse URL pour le bouton répliqué

Concernant les zones de groupe, il est préférable de créer de nouvelles zones de groupe plutdt que
d’en répliquer une existante (afin qu’'un nouvel assistant permette de personnaliser chaque zone).

A
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EXPORTER AU FORMAT PDF (1/2)

Une fois le formulaire terminé dans Writer, il est recommandé de I'enregistrer
et d’en faire une copie afin de le tester directement dans Writer avant de I'exporter en PDF.

Il serait possible de transmettre le formulaire au format ODT aux différents destinataires,
mais les destinataires devront I'ouvrir avec LibreOffice et ils pourront modifier tout le contenu
(notamment la mise en page du document, ce qui perdrait tout I'intérét).

Il est donc recommandé de I'exporter au format PDF, compatible pour tout le monde
(et permettant par la suite de traiter les résultats des formulaires plus efficacement).

Pour cela, dérouler le menu : Fichier > Exporter vers > Exporter au format PDF...

% Exemple.odt - LibreOffice Writer

Eichier Egiticnn Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Ouf

[1 Nouveau  Fh ﬂr_hl « o | = .
' Cuvrir... Ctrl+0O _ . )
Quvrir distant... ]_Lil:;-eratin:r-n Serif “| | 12pt |~ G
"-_'—:}' Derniers documents utilisés b
" = — T [T
B Fermer ® = B o %
Assistants b ﬁ
[5 Modéles b
Recharger
Versions...
Enregistrer Cirl+5

0 B

Enregistrer sous...  Cirl+Maj+5
Enregistrer distant...
Enregistrer une copie...

Tout enregistrer

@r Exporter...
I} Exporter vers , |__§ Exporter au format PDF...
Envoyer v Exporter directement au format PDF

Apercu dans le navigateur Web @ Exporter au format EPUB...
Exporter directement au format EPUB

Apercu Ctrl+Maj+0O

[ [o]
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EXPORTER AU FORMAT PDF (2/2)

Lors de I'export au format PDF, une fenétre d’options s’affiche, permettant de paramétrer
le formulaire PDF que 'on obtiendra.

Je recommande d’appliquer les réglages affichés ci-dessous :

Options PDF *
Geénéral Vueinitiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numeérigues
Plage Général
1 PDF hybride (fichier ODF incorporé)
D yeac [ Archive PDF/A, (150 19005)
= PDF/A version | E |
[ E#icher ie POE apres export PDF marqué (ajouter la structure du document)
Créer un formulaire POF
Images e |
m_\ Eormat d'envoi : |FOF &l |
) Compression sans perte — -
o ; v = = [ Autoriser les doublons de noms de champ
® Compression JPEG Qualité: % -
: 2 i Struct
Réduire la résclution des images 300 DPI ~ A
Exporter les repéres de texte
P B
Filigrane | Exporter les substituants
[ signer avec un filigrane [ Commentaires en tant qu'annotations POF
[] Exporter les pages vides inseérées automatiquement
L Py q
[ Utiliser les XObjets de référence
Options PDF bt

Général Vueinitiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Mise en page 77
(®) Par défaut

(O Repéres de texte et page ) Une page

() Miniatures et page O Continu

Ouvrir & la page : 1 = O Cote a cote
Agrandissement

@] Par défaut

® Adapter 3 |3 fenétre
O Adapter  |a largeur
O Adapter au isible

() Facteur de zoom

Les autres onglets proposent encore d’autres réglages optionnels.

Les utilisateurs avancés pourront adapter certains paramétres a leur convenance...



Gérer des

formulaires PDF
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DEPLOYER UN FORMULAIRE

Plusieurs solutions sont possibles pour déployer le formulaire aux usagers :

- Leur transmettre une copie par clé USB (usagers locaux)

- Transférer le formulaire aux usagers par messagerie électronique en piéce jointe
- Publier le formulaire téléchargeable sur TENT

La solution la plus courante et la plus simple sera d’envoyer le formulaire par mail :
Chaque usager recevra le formulaire a compléter en fichier joint ;
une fois celui-ci remplit, il renverra le formulaire complété par messagerie a I'expéditeur.

7
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Lecteur PDF INDISPENSABLE | INTERMEDIAIRE

OUVRIR UN FORMULAIRE

Le formulaire PDF peut étre ouvert avec n'importe quel lecteur PDF (Acrobat Reader, Foxit PDF...).

Si le formulaire PDF est publié sur 'ENT, il est méme possible de I'ouvrir dans le navigateur Web
(par exemple Firefox) en paramétrant celui-ci au préalable :

=
Applications

Détinissez le comporternent de Firefox avec les fichiers gue vous télechargez et les applications que
2Dy E

vous utilisez lorsque vous naviguer.

echercher des types de fich 1 atich
® Se connecter 3 Firefox >

pe de conten « | Action
lin Tableau de bord des protections # Irfanview PNG File £ Toujours demander ~
£ Nouvelle fenétre Corle N lib-manuels 2 Toujours demander

2 o . Ailt 7 Uniliser Mic ice O ipar def...
©9 Nouvelle fenétre privée Ctrl+ Maj+ P mailto L0 Uiliser Microsoft Office Cutiook (par def.
&1 MP3 Format Sound = Toujours demander

a Restaurer la session précédente

' omsteams * Toujours demander
Zoom = x4+ 7 ‘B Portable Docutien (PDF) Ouvrir daris Firsfox
Edition =l Postscript File = Toujours demander
Présentation Microsoft Office PowerPoint

S | * Toujours demander

I\ Bibliothéque > 97-2003
w0 |dentifiants et mots de passe % Scalable Vector Graphics (SVG) @ Ouwrir dans Firefox
9 Modules complémentaires  Ctrl-Maj+A =i Text Document = Toujours demander
F Options I B Texte OpenDocument # Toujours demander

)/ Personnaliser... A VLC mediz file {avi) = Touiours demander bt
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EDITER UN FORMULAIRE

Une fois le formulaire PDF ouvert, on peut compléter les différents champs :
- saisir du texte dans les zones de texte

- cocher les cases a cocher ou boutons radio

- sélectionner une ligne d’une liste déroulante

- (cliquer si besoin sur un bouton)
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Lecteur PDF INDISPENSABLE | INTERMEDIAIRE

ENREGISTRER UN FORMULAIRE

Si le formulaire est complété directement dans le navigateur Internet, une fois terminé,
Il faut télécharger le formulaire complété :

m T 1 et Toom nkomatigue v o I »

Télchager

FORMULAIRE D’INSCRIPTION SCOLAIRE

Vious avez chowt d'owvrir |
Nom : | Albert ALBERT Thomas paf
qui est un fichier de type © Portable Document Formst (POF) (89.2 Ko
Date de naissance a partir de 2 . bureauhquehFormulaire d'insengtion Méthode snple
Wasculin
dresse: 200 nue dalt faire Firefox avec ce fichier 7 =
#1300 GRa
(7] Quwriv avec | Fowt Feader 87 (par défaut] v &minin

N Envegissrer |e fichier | |

Ecole de rattachemd L] Toujours effectier cette action pour ce type de fichier. v
TERE 1351 —

Nom : Alb=n MNom @ Albert

Nom de jeune fille : Dupond

Si le formulaire complété depuis un lecteur PDF, il suffit de fermer le formulaire :
Il faut ABSOLUMENT ENREGISTRER LES MODIFICATIONS lorsqu’'un message le demande
(sinon, il faudra compléter a nouveau tout le formulaire depuis le début).
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COLLECTER LES FORMULAIRES

Il faut ensuite collecter I'ensemble des formulaires complétés et renvoyés par les usagers.
Il est recommandé de tous les enregistrer dans un méme dossier.

ATTENTION ! La plupart du temps, les usagers n’auront pas renommeé le formulaire initial :
Si on en récupére plusieurs avec le méme nom, beaucoup risquent d’étre « écrasés »

(ou renommés avec « (copie 1) » a la fin).

Il est recommandé de bien identifier 'expéditeur de chaque formulaire (voir ci-dessous).

7
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Explorateur RECOMMANDE DEBUTANT

IDENTIFIER UN FORMULAIRE

Pour identifier 'expéditeur de chaque formulaire, il est recommandé de renommer le formulaire
au nom et prénom de I'expéditeur (Exemple : « ALBERT Thomas.pdf »).

Si on récupeére des formulaires d’éléves de tout le lycée et que I'on souhaite les ranger par classe,
on peut les identifier en commencgant par la classe suivie du nom et prénom
(Exemple : « 2BPMVA - ALBERT Thomas.pdf »).

Dans le dossier de I'explorateur Windows, on pourra facilement ordonner les formulaires
par ordre alphabétique.

=7
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iLovePDF [WEB] OPTIONNEL INTERMEDIAIRE

ASSEMBLER DES FORMULAIRES

Une fois les formulaires remplis collectés et identifiés, il est possible de les assembler
en un seul fichier PDF regroupant plusieurs formulaires a la suite.

Pour cela, un service en ligne permet de réaliser facilement cette opération : iLovePDF

https://www.ilovepdf.com/fr

W ILowePDF | Dutks PDFenligne % e

&« 2o T & hitpsfeww dovepcf.oom/f

IS PDF FUSIONNER FDF DIVISER POF COMPRESSER PDF CONVERTIR PDF = TOUS LES OUTILS PDF = Se connecter

Tous les outils nécessaires pour travailler sur vos PDF,

en un seul endroit
Tous les outlls dont vous avez besein pour utiliser les PDF, a portée de main
GRATUITS et simples d'ulilisation | Fusionnez, divisez. compressez, co
deverrouillez et ajoutez un filigrane & vos FDF en seulement quelq

B % ~ * ~
— oo = i &

Fusionner PDF Diviser PDF Compresser POF PDF en Word PDF en PDF en Excel
— 4 it i e ceeitissas fasiiemant vas PowerPoint AR —

Fuusion

I% PDF FUSIONNER PEF DIVISER POF COMPRESSER POF CONVERTIR POF * TOLS LES GUTILS POF = @ Se connectar m =5

Fusionner des fichiers PDF

Fusionner et combiner des fichiers PDF et les mettre dans lordre que vous
voulez C'est tres facile et rapide!

Ou geposer des Nichigrs POF ici

IS PDF FUSIONNER ROF DIVISER BOF COMPRESSER POF CONVERTIR BOF = TOLIS LES OUTILS BOF = @ Se connecter m =
h FUSIONNER PDF

a
lz Pour madifier lordre de vos fichiers POF
glistez-déposes les fichiers comme Bon vous

semilife

ALBERT Thomas pdf BOREL Soohepd!

Ve v i Fusionner PDF ®

5 ilovepdt merged.pdf
qui est un fichier de fype ! Portsble Documnent Format (PDF) (125 Ke)
B partir de - ttps:/ /2] Zilovepdf.cam

Le PDF généré sera automatiquement téléchargé et nommé

Qe dodt faire Firefox aver ce fichier 7
) o avs Firefos « ilovepdf_merged.pdf » :
Do Fekeeiigaedta  +1 | || suffira donc de retrouver ce document dans les téléchargements
® Enregistrer le fichier - STV 4
i et de le renommer (Exemple : « Formulaires complétés.pdf »).

| Toujours effctusr cette action pour ce type de fichisr,

0K Anewber




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
Firefox OPTIONNEL DEBUTANT

MENU DEROULANT HTML (VUE)

Commerce Vente v Mécanique Auto ¥ Mécanique Moto v Bijouterie Joaillerie v Photographie v
Commerce Vente v Mécanique Auto v Mécanique Moto v Bijouterie Joaillerie v Photographie v
BMA ATB

CAP ATB (1 an)
CAP ATB (2 ans)

CAP ATB (CFA)

DN MADE
Commerce Vanla Mécaniue Auln v Mécanigue Molo v Bijouterie Joailane Pholographie  »
lin] o | 1 el — 4 Zoom mbcrabigue v s N »
DN MADE

NOM :
PRENOM :

3 -@;I’\ﬂa\'-:-.m-
SEXE: O Feminin
REGIME : | eseme v

LANGUES VIVANTES : Oangais [ Espagnal




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
Notepad++ OPTIONNEL AVANCE

MENU DEROULANT HTML (CODE)

Il est possible d’adapter le modele HTML avec un éditeur de texte tel que Notepad++ :
o Titre du menu

o Rubriques

o Sous-rubriques

o Références

(on peut aussi ajouter/supprimer des lignes de sous-rubrique ou des blocs de rubrique)

fitl=iMenu déroulant CSS};";tla
link rel="stylesheet" hLr=f="Menu.css">

1li clas=s="deroulant"><a href="#">Commerce Vente fensp;
ul class="sous"
li»<a hret="BAC PRO MRC.pdf" targ=st="Bureau">BAC PRO MRC</a></1i
<li><a href="CAP EPC.pdf" targst="Bureau":>CAP EPC</a></li>
</ulL>z
£,
ik s="deroulant'"><a hrei="#">Mécanique Auto &ensp;</al
2| s="sous":
li»<a href="BAC PRO MVA (Auto) .pdf" targst="Bureau">BAC PRO MVA (Auto)</a></1i>
<li><a href="CAP MVA (Autoc) .pdf" target="Bureau":>CAP MVA (Auto)</a-</li:>
ful
f13s
<1i class="deroulant":<as hr=f="#">Mécanique Moto #f=nsp;</a>
lass=""sous"
g href="BAC PRO MVA (Moto) .pdf" targst="Bureau">BAC PRO MVA (Moto)</a»</li>»
~2g href="CAP MVA (Moto) .pdf" target="Bureau">CAP MVA (Moto)</a></li>
v
/1i
1li class="deroulant"><a :?:T="#“|Bijouterie Joailleriel;e:f;;cf&-

ul class="sous"
lix<a href="BMA ATB.pdf" target="Bureau":>BMA ATB</a>»</li>
<1i><a href="CAP ATB (1 an) .pdf" targst="Bureau">CAP ATB (1 an)</a></1i
<li><a href="CAP ATB (2 ans) .pdf" target="Bureau">CAP ATB (2 ans)</a></1i>
clir<a hre=f="CAP ATB (CFA).pdf" targst="Bureau">»CAP ATB (CFA)</a></li
li»<a hr=f="IDN MADE.pdf|' targ=t="Bureau" DN MADEK /z></li>

1i class="deroulant"><a href="#">Photographie &
; 1 s="sous"

<1li><a href="BAC PRO Photo.pdf" target="Bureau">BAC PRO Photo</a>»</1i>

<iframs name="Bureau" width="100%" height="93%">Emplacement réservé pour l'affichage des

applications.</iframe>
L body>
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formulaires PDF




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
Foxit PDF RECOMMANDE | INTERMEDIAIRE

GENERER UN FICHIER ¢SV

Afin de mieux exploiter le contenu des formulaires remplis, il est possible de générer un fichier CSV
permettant de récupérer les informations sous forme de tableau (tableur).

Le lecteur PDF gratuit « Foxit PDF » dispose de cette fonctionnalité trés pratique :

B

Fchier

L Zoom le formuiaire

= Exporter -
 Metire les champs en surbrilance
Ajouter @ une feuile existante

=1 Combiner les formulaires dans une feuille

.pdf
Combiner les formulaires dans une feuille

Exporter les données de formulaire

Aioutar des fickiars.. [ Ajnutar des fiiers.. |
% Motez que les formulaies dokent se haser sur ke mime modile. § moter que les formuiares daivent sa basar sir s méme modéle.
ALBERT Nathalie.pdf L]
BOREL Benoit.pt w
Clindure les formulsires récemment fermés [ Inchare les fomrmulaires récemment fermés
[ ajouter 3 un fichier axistant: [ Ajouter & un fichiar existant
Exportar | Annular Annukr |

=

o« Formation bureautique » Formulaire dinsciption »

[roariser = Nowveau dossier
B, osicy) A Nom oF Tail

-y Rexi I
g Mathode simple 1505

\ ! , 25/ 200 , o=
cieronon ) o nemepar défaut propoesé est

"3 Bilhotheques

@ P s cor « source de données.csv ».
- Oh:peut par exemple le renommer en « Liste.csv »

b Autres iones

L Capture VEVOM
b Leurent PASCOT
M Laurent PASCOT

HNom du fichier: | SR %

Type: Fichiers C3 ( “.csv) w

# Masguer les dasziers Enregustres Annufer




LOGICIEL UTILITE ) NIVEAU
LibreOffice Calc RECOMMANDE | INTERMEDIAIRE

CONVERTIR UN FICHIER ¢S5V EN ODS

Une fois le fichier CVS généré, il est possible de I'ouvrir par défaut avec le bloc-notes.
Pour une utilisation optimale, il est recommandé de I'ouvrir avec un logiciel de type tableur ;
nous utiliserons LibreOffice Calc :
Clic-droit sur le document Liste.csv > Ouvrir avec > LibreOffice
(ou bien Ouvrir avec > Choisir le programme par défaut... > LibreOffice Calc)

Bien vérifier dans les Options de séparateur que la case « Virgule » soit sélectionnée.

Un apercgu du tableau apparait en bas de la fenétre (valider avec « OK » si c’est bon).

Importer

Jeu de caractéres ;

Langue: IF'ar défaut - Francais (France)

-

A partirde la ligne: |1 =

Options de séparateur I
() Largeur fixe . Séparé par
] Tabulation ‘flrgule ] Point-virgule 1 Espace ] Autre

[| Fusionner les séparateurs [ Espaces superflus Séparateur de chaine de caractéres:

Autres options

[_| Farmater les champs entre guillemets comme texte || Détecter les nombres spéciaux

Champs

Type de colonne;

Standard  |Standard Standard Standard

Hom Enfant Prenom Enfant Date nalssance Enfant Adresse En
| 7 BLEERT Nathalie.pdf ALBERT Nathalie 23/07/2006 1, rue de
OREL Benoit.pdf BOREL Benoit 28/12/2005 2, avenue

Annuler

Si le document est « verrouillé », ouvrir une copie afin de pouvoir I'éditer.

Effectuer les corrections de mise en forme (largeur de colonne, champs sur une ligne...)
ajuster si besoin la police (taille, gras...) et I'alignement (gauche, centré...)
puis enregistrer les modifications au format ODS.



LOGICIEL UTILITE NIVEAU
LibreOffice Calc OPTIONNEL INTERMEDIAIRE

INTERPRETATION : Cases & cocher

Pour les colonnes correspondant a des champs de type « cases a cocher »,
les valeurs possibles sont les suivantes :

- Yes => « Case cochée »

- Off => « Case décochée »

Pour une meilleure lisibilité, nous allons renommer ces valeurs dans les colonnes concernées :
Edition > Rechercher et Remplacer...

Rechercher : Yes
Remplacer : Oui

Cliquer ensuite sur Tout remplacer pour remplacer toutes les occurrences « Yes » par « Oui ».

Rechercher: Yes
O Respecter la casse O Affichage formaté [ Cellules entiéres [ Toutes les feuilles

Remplacer : Gui|

Tout rechercher Rechercher le précédent Rechercher e suivant Remplacer Tout remplacer

= Autres gptions
Sélection active zeulement D Remplacer 3 rebours
D Caractéres joker D Styles de cellule
O Expressions réguliéres

[[] Rechercher des cimilarités Similarntés...

Sensible a la diacritique

Direction: (® Lignes () Colonnes Rechercher dans: iFormuIes v

Aide Fermer

On procéde de méme pour la valeur « Off » (on peut utiliser <CtrI> + H pour rechercher/remplacer)

Rechercher : Off
Remplacer : Non

Cliquer ensuite sur Tout remplacer pour remplacer toutes les occurrences « Off » par « Non ».

Pour un traitement numérique de ces résultats, on peut utiliser les valeurs « 1 » et « 0 »
au lieu de « Oui » et « Non ».

‘4




LOGICIEL UTILITE NIVEAU
LibreOffice Calc CONSEILLE | INTERMEDIAIRE

INTERPRETATION : Boutons radio

Pour les colonnes correspondant a des champs de type « bouton radio »,
chaque option est numérotée a partir de « 1 ».

Pour une meilleure lisibilité, nous allons renommer ces valeurs dans les colonnes concernées :
Edition > Rechercher et Remplacer...

Rechercher : 1
Remplacer : « Valeur »

Cliquer ensuite sur Tout remplacer pour remplacer toutes les occurrences « 1 »
par la valeur souhaitée pour I'option « 1 ».

On procéde de la méme maniére pour les autres options.

Pour un traitement numérique de ces résultats (par exemple, pour appliquer une note),
On peut remplacer le numéro par la note souhaitée.

A




LOGICIEL UTILITE i NIVEAl{
LibreOffice Calc CONSEILLE AVANCE

EXTRACTION DES RESULTATS

A partir du tableau de résultat généré précédemment,
il est possible de construire un tableau annexe permettant d’attribuer une note a chaque réponse,
comme indiqué dans I'exemple ci-dessous :

Fichier Iigiti-:m Affichage Insertion Format Styles  Feuille Données Outils  Fenétre  Aide

iB-E-A- DRI XBR-X A9 &Y

—

: Arial vl ¥[|G| T S A-B-===5 ]

A26 v e B =]

laurent | 2 | 2 | 1
Nathalie | 4 | 2 | 2 | 1
Benoit |4 | 1| 3

—

(T 80 I T Y T, Y I WK Y T

Nathalie
Benoit

Saisie cellule D9 D9 =SI(D3=D%2;5;0)
Copie colonne D E9=SI(E3=E$2;5;0)
Copie colonne D F9=SI(F3=F$2;5;0)
Copie colonne D G9=SI(G3=G$2;5;0)

Copie ligne 9 D10=SI(D4=D$2;5;0)
Copie ligne 9 E10=SI(E4=E$2;5;0)
Copie ligne 9 F10=SI(F4=F$2;5;0)
Copie ligne 9 G10=SI(G4=G$2;5;0)
Saisie cellule H9 H9 =SOMME(D9:G9)
Copie cellule H9 H10=SOMME(D10:G10)
Saisie cellule H11 H11=MOYENNE(H9:H10)

Quelques explications concernant la formule de condition : =SI(D3=D$2;5;0) :

Sl indique que I'on calcule un résultat conditionnel

D3 indique la cellule a évaluer (« réponse de I'éléve »)

D$2 indique la cellule de référence (« bonne réponse »)

5 indique la note de I'éléve si sa réponse est correcte (« réponse de I'éléve = bonne réponse »)

0 indique la note de I'éléve si sa réponse est incorrecte (« réponse de 'éléve # bonne réponse »)
Le signe $ devant le 2 indique que la ligne 2 est fixée comme ligne de référence pour chaque éléve.



LOGICIEL UTILITE NIVEAU
LibreOffice Calc OPTIONNEL INTERMEDIAIRE

MISE EN FORME DES RESULTATS

A partir du tableau de notes construit précédemment, on peut générer un graphique :

o Sélectionner les plages pertinentes (noms des formulaires et notes des éléves)
(utiliser la touche <Ctrl> pour sélectionner plusieurs plages distinctes)
) Menu : Insertion > Diagramme...
) Sélectionner le type de diagramme souhaité (exemple : « colonne »)
) A la derniere étape de I'assistant, indiquer un titre, les noms des axes et décocher la Iégende
Résultats
12
10
8
2 6
o
zZ
4
2
0
ALBERT Nathalie.pdf BOREL Benoait. pdf
Eleves










