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Ce guide d'apprentissage vise a équiper les concepteurs et conceptrices de formulaires, des outils
nécessaires a la création de formulaires électroniques et papiers de qualité professionnelle. Il renferme
de la théorie a travers les travaux pratiques.

Les formulaires permettent aux organisations de recueillir de I'information sous une forme structurée et
hiérarchisée. lls ont pour but de faciliter la prise de renseignements, l'identification et la classification de
leurs données afin de prendre des décisions, d'inscrire des usagers ou de délivrer des services.

C'est pourquoi un bon formulaire doit €tre simple a comprendre et a remplir. Pour cela, il y a des regles
et des procédures a respecter afin de faciiiter son usage par la personne qui le remplit ou le consulte.

% Pour bien comprendre les notions de ce guide, I'utilisateur doit posséder des
Noté/ notions de base des logiciels Word 2010, Excel 2010, Access 2010 et Acrobat 9.

Les quelques fichiers dont vous aurez besoin sont téléchargeables sur notre site
a I'adresse www.nicolebenoit.com/492Form.zip.
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Module 2

La préparation

La création d’un formulaire professionnel demande de I'organisation et plusieurs étapes sont nécessaires avant
d'arriver au produit final. La rigueur avec laquelle vous suivrez ce processus évite la plupart du temps des
surprises inutiles ou du travail supplémentaire.

Planification

Questionnaire

La création d'un formulaire professionnel demande de la planification. La premiere étape est de connaitre les buts du
formulaire en d'autres mots les besoins du client. Pour ce faire, un questionnaire exhaustif peut étre élaboré permettant
ainsi de savoir exactement quels champs votre formulaire devra comporte

Quel que soit son type, certaines caractéristiques sont communes a plusieurs formulaires. Mentionnons le logo et
I'adresse de I'organisation ainsi que le numéro, le titre et la date de mise a jour du formulaire. L'identification du client,
qui inclut son nom et son prénom, son adresse, son téléphone et parfois un numéro d'assurance sociale ou d'étudiant, est
aussi commune a plusieurs formulaires. Des espaces réserves a I'organisation sont aussi possibles. De plus, il faut réserver
dans le questionnaire, un espace pour indiquer celui ou celle qui le soumet ainsi que la date de I'entrevue.

Si c'est une facture, le formulaire devra inclure des champs pour des items, des prix, un total et des taxes. Si C'est une
demande quelconque, des renseignements spécifiques au type de formulaire seront nécessaires.

Ce qu'il faut comprendre, c'est que, dans tout formulaire, il y a des parties ou des zones qui peuvent étre communes a
plusieurs formulaires dans une organisation et d'autres qui sont spécifiques au type de formulaire ou aux renseignements
que vous cherchez a obtenir. Regroupez donc vos questions en sections qui sont communes a plusieurs formulaires et en
sections qui sont spécifiques aux informations recherchées.

Esquisse

L'esquisse (crayon) est un bon moyen pour vous aider a disposer vos éléments sur le formulaire. Cela permet plusieurs
essais et donne rapidement une idée de I'importance et du placement des éléments afin d'assurer un bon repérage visuel
de la structure du formulaire.

Une esquisse détaillée réserve moins de surprises lors de la conception. Veillez a réduire le plus possible le nombre
d'alignements des éléments et regroupez ceux-ci en zones facilement identifiables.
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Si vous utilisez un tableau profitez-en pour évaluer le nombre de colonnes et de rangs dont vous aurez besoin. Calculez la
largeur de vos colonnes selon le plus petit espacement.
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Il est normal d'avoir besoin de quelques essais et d'effacer un peu afin de bien disposer vos éléments.

Analyse

Afin de produire votre premier formulaire, il convient d'observer d'autres formulaires et ainsi vous familiariser avec les
formats les plus ufilisés. Cette analyse comporte I'observation des éléments suivants :

e des polices utilisées (type, taille et graisse)

e des marges et des couleurs

e des alignements et des zones

e des divers éléments constitutifs (puces, espacements, fonctionnalités...)
o de la disposition des éléments

e de la mise en page et du format des différents champs utilisés
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En effet, dans un cadre de production réelle, il faut entre autres décider du type de papier, de son format et de bien
d'autres considérations, mais nous nous limiterons a I'essentiel.

DIFFERENCE ENTRE LE QUESTIONNAIRE ET LA GRILLE D'ANALYSE

Le questionnaire cherche a savoir quel sera le contenu du formulaire : éléments qui identifient la compagnie, le but du
formulaire, les champs que doit absolument contenir le formulaire (calcul?, taxe? Téléphone?, No de passeport?, etc.).

La grille d'analyse se préoccupe du format : le papier, les marges, la police, la disposition des éléments, les couleurs, la
typographie (titre, sous-titres, sections), filigrane, I'emplacement du logo, le format de I'espace administratif, etc.

Voici donc un formulaire auquel nous avons ajouté des commentaires permettant d'analyser sa conception.

Logo, raison sociale No du formulaire et
et titre du formulaire date de révision
- AN — —
Commission N \
administrative
des !ﬁfmus de retraite
.. et d"assurances » . R JGOB
Québecmm Demande d'état de participation (2010-09)
- Aide )  Cliquez pour
— " Partie A - Renseignements sur I'identité du participant actif ou non actif effacer les données.
Z Afin de préserver la 1. Renseignements sur le participant
confidentialité de | |
vos renseignements Nom de famille om Numéro d'assurance sociale
personnels, la CARRA Sexe
| |
::'?::‘la\;u:: smoyer Nom ala naissance (s 1l est difiérent] Bl vk [ Mascasia
O participation par Arce Mois___Jowr
e Date de naissance } —
- Alignements —>
2| Adresse de domicile -
| | | | L
Numéro Rue, avenue, boulevard Appartement| Case postale Succursale
- ||
N Villg, vilt nunic Province ou Etat
|
Code postal Pay
3| Autres moyens de commiunication
| |
E Ind. rég. Télg A au domicile Ind. rég. Téléphone au travail Poste
Langue de corespondance
Ind. rég. | dléphone cellulaire CdFrancais [J Anglais
4| Régime dle retraite
S L du régime de retraite : |
Partie B - Signature du participant actif ou non actif
J'atteste que les renseignements fournis dans ce formulaire sont exacts et complets.
Annda Mois Jour
L O O B
Signature du participant Date i
Le libellé est toujours placé sous les Hiérarchisation des éléments Séparateurs

champs sauf pour les cases a cocher

par la police et ses attributs

Année, mois, jour

Numeérotation et hiérarchisation des
éléments efficace

Mise en page aérée
soutenant le repérage visuel

Les cases a cocher
précédent le libellé

Pied : No, date, nombre de
pages, titre de I'organisme

Commission administrative des régimes de retraite et d'assurances

/

e

1008 (2010-09) 1 de 2
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Observez la deuxieme page et donnez votre avis sur la disposition de ces éléments : I'espacement vertical (entre les
espaces a remplir et les cases a cocher), I'espacement de paragraphe apreés les sous-titres, la disposition horizontale des
multiples cases a cocher, la section « Autorisation du participant » aurait-elle méritée d'étre une zone identifiée
graphiquement, des indications auraient-elles pu éclairer davantage ce qui est attendu dans I'espace du libellé « Titre »,
I'espace « Prénom » est-il suffisant par rapport a I'espace « Nom de famille »?

Remplissez la partie C
si vous désirez qu'une
copie de votre état

de participation soit

Partie C - Renseignements sur l'identité de la personne autorisée a recevoir le document

1. Renseignements sur le représentant
| [

Nom de famille Prénom

transmise & votre ﬁle_ o ) |
représantant. Féminin Masculin Titre
Le représentant doit Coordonnées de l‘établlss_ems_nt du_ représentant et type d'enlrepnse_ .
ey e DAssureur D Conseiller financier DEmployeur DSyndncal DAulre :
nen un organisme ou .D| s lO :
une entreprise, car ESCion TUSEETN
seule une personne
a le pouvoir d’en 2 :Adwsae i
représenter une autre. | L J
Numéro Rue, avenue, boulevard Appartemen!  Case poslal Succursale
| L |
Ville, village, municipalité Province ou Etal
| |
Code postal Pays
3. Autres moyens de communication
| | [
Ind. rég. Téléphone au domicile (s'ily alieu)  Ind. rég. Talophone au travail Poste
Autorisation du participant
J'autorise la CARRA & transmettre une copie de mon &tal de participation a la personne identifiée dans la partie C.
Année Mois  Jour
A | T T Y
Signature du participant Date
Dans ce formulaire, la forme masculine désigne ausst bion les femmes que los hommes. English version ble upon request

Votre demande d'état de participation vous Sera retournée si vous ne I'avez pas signée. Selon la Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et
sur la protection des renseignements personneis (L.R.Q., c. A-2.1), seules les personnes chargées de traiter votre dossier auront accés a cette information.
Cette loi vous permet da consulter et de faira rectifier vos renssignements personnels.

418 643-4881 (1agion de Québe Veuillez retourner ce formulaire a I'adresse suivante :
1 800 463-5532 (sans frais)

Commission administrative des régimes

de retraite et d'assurances

475, rue Saint-Amable

Québec (Québec) G1R 5X3

Commission administrative des régimes de retraite et d'assurances 008 (2010-09) 2 de 2
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Formulaires

Module 2

Questionnaire : La préparation : planification

1. Quel est I'avantage d'établir précisément les buts du formulaire?

2. Nommez des caractéristiques communes a plusieurs formulaires.

3. Que faut-il faire avec les sections qui sont communes a plusieurs formulaires dans |'organisation?
4. Pourquoi faire une esquisse avant de créer le formulaire?

5. A quoi sert I'analyse de formulaires?

6. Quelle est la différence entre le questionnaire et la grille d'analyse?
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Module 3

Le formulaire imprimé

Le formulaire destiné a I'impression peut ne pas comporter de contréles de formulaires hérités ou de contréle
de contenu. Il doit cependant suivre les mémes regles d'alignement et de disposition que les autres types de
formulaires et recueillir les renseignements nécessaires tout en visant le confort de I'usager.

Création de formulaires papier

Dans un formulaire, I'alignement, autant horizontal que vertical, est primordial pour le repérage visuel concernant la
structure du formulaire.

OU sont placés les éléments? A quel groupe appartiennent-ils? Cela concerne quelie zone; 'identification, I'administration,
I'entreprise ou le bénéficiaire de service? Est-ce une portion a remplir? Est-ce un élément de l'aide intégrée?

Remplir un formulaire est souvent percu comme une tache fastidieuse. C'est pourquoi il est prioritaire de toujours
favoriser le confort de l'usager et le repérage visuel. Il faut faire atiention a |a taille de la police, au placement et au
format des éléments ou a I'utilisation de la couleur.

Le positionnement des éléments de facon manuelle est laborieux et les résultats ne sont pas toujours a la hauteur de nos
attentes. C'est pourquoi I'utilisation de tableaux a I'avantage de positionner les éléments de facon précise horizonta-
lement et verticalement. Il faut cependant pensera un systéme.

Dans les lignes qui suivent, nous vous expliquons la facon de faire un formulaire avec un tableau. Cette méthode permet,
avec le logiciel de traitement de texte Word, d'avoir des formulaires imprimés de nature professionnelle. D'autres types
de logiciels permettent de faire des formulaires, nous les verrons plus tard.

Le module 3 explique I'essentiel de cette méthode et I’Annexe A (Un formulaire professionnel avec Word) vise la maitrise
de celle-ci par la pratique en produisant un formulaire complet.

Eléments du formulaire

Pour faciliter le repérage visuel, les différents éléments qui composent un formulaire professionnel doivent adopter des
caractéristiques graphiques et une mise en forme qui les rendent identifiables facilement. De plus, I'uniformisation de ces
pratiques aux différents formulaires d’une organisation rendra leur appropriation par l'usager plus intuitive.
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Types d’espaces de remplissage

Comme mentionné précédemment au module 1, il y a quatre types d'espaces de remplissage ou I'on peut entrer de
I'information dans un formulaire papier :

Lignes sans division I | |
Province Pays
Cases ouvertes T T R
Code postal
C f ; Sexe
ases rermees
O masculin O Féminin
Prénom Nom
Cellules de tableau
Téléphone Télécopieur

Ligne sans division

La ligne sans division permet d'entrer des informations de longueur variable. Elie vient daris la majorité des cas avec un
libellé. Voici une méthode qui permet de créer facilement une ligne sans division.

1) Créez d'abord un tableau de une colonne et de deux rangs et insérez le libellé dans le deuxiéme rang.
Alignement

® ) .
Par défaut, le bord gauche du tableau se retrouve dans la marge et le contenu du tableau est aligné sur la marge comme
le montre I'illustration ci-dessous.

Ville, localité ou village

Pour aligner le bord gauche du tableau a ia marge, vous devez

Pro;;riétés du tableau |@ X |
eenlever les marges intérieures du tableau. Pour ce faire : Tabkeou | _ugne | colomne | Cellie | Texte de remplacement |
Taille ‘
1) Dans l'onglet « Disposition » des Outils de tableau, cliquez B Largeur prefite - foem R il X
TV Alignement
Sur « PrOpl’IeteS ». i Marges des cellules par défaut
== B _H Haut : Dam = Gauche : Dem -
' . . . — - - Bas: 0cm = | Drotte : 0cm =
®) Sous I'onglet «Tableau», cliquez sur «Options», puis = | R ———
mOdIerZ IeS marges |ntér|eures. Habillzge du texte DAutorwgerl‘espa:ement entre les cellules 0 cm
B E Options
= = |:| Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu
Aucun Autour
ille, localité ou village
Le bord du tableau est maintenant aligné a la marge de gauche. Csordure exwame... | _gpoors.. |
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Bordures

Maintenant que le libellé et le tableau sont alignés a la marge gauche, il faut rendre invisibles les bordures du tableau qui

sont inutiles. Pour ce faire :

1) Placez le point d'insertion dans la cellule contenant le libellé.

Dans I'onglet « Création » des Qutils de tableau, cliquez sur le triangle du bouton Bordures pour obtenir le menu dé-
roulant. Successivement, revenez dans ce menu pour sélectionner les options « Bordure inférieure », « Bordure

gauche » et « Bordure droite ».

F Architect

< Trame de fond ~

ey - Bordures| -

Acrobat

Création

Nuance PDF

V

Dispositic

¥ pt
Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

—

Ville, localité ou village

Cellule du bas avec le
quadrillage affiché

€——

2) Placez maintenant le point d‘insertion dans ia ceilule du haut pour la transformer en ligne sans division. Dans le
méme menu « Bordures », sélectionnez « Bordure supérieure » pour enlever la ligne supérieure.

Cellules finales avec le

pd
~

Wille, localité ou village

Voici la ligne sans divisicn sans le quadrillage.

Ville, localité ou village

quadrillage affiché

Vous avez maintenant une ligne sans division et un libellé parfaitement aligné a la marge de gauche. Vous pouvez

contrdler I'espace entre le libellé et la ligne sans division en changeant I'espacement avant le paragraphe.

Une autre fagon de faire des lignes ouvertes est d'utiliser des parenthéses et des soulignés comme ceci : (

Cette facon de faire, cependant brise I'uniformité visuelle avec les cases fermées qui sont carrées et avec les numéros
de téléphone dont les traits verticaux sont rectilignes. Donc, cette méthode n'est pas recommandée.
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Cases ouvertes

Les cases ouvertes sont utilisées pour les codes postaux, les numéros de téléphone, les numéros d'assurance sociale et les
codes alphanumériques de tout genre. La difficulté réside dans le fait que des traits verticaux de différentes tailles servent
de séparateurs dans beaucoup de cas.

Dans un tableau, la hauteur des lignes dépend de la taille de caractéres utilisée a moins que vous n'utilisiez une hauteur
de rang fixe dans les propriétés du tableau. Par exemple, si vous appliquez la police Chaloult condensé d'une taille de
11 pt, la hauteur des lignes sera plus grande que si vous appliquez une taille de 8 pt. Il faudra en tenir compte lors de la
création des différentes espaces de remplissage d'un formulaire a moins d'utiliser une hauteur de ligne (rang) fixe, ce que
nous suggérons.

Voici une méthode précise de créer ces cases ouvertes et qui donne de bons résultats.

1) Créez tout d'abord un tableau de 6 colonnes et de 3 rangs avec des cellules de largeur 0,5 cm et appliquez a tout le
tableau la police Chaloult condensé d'une taille de 8 pt.

:> T T I
Code postal

2) Fusionnez le troisiéme rang et inscrivez-y le libellé Code postal.

I == T
Code postal Propriétés du tableau ‘i_x |
|Ea_h— | Ligne ! Colonne i Cellule " Texte de remplacement |
3) Enlevez les marges intérieures de la cellule. 5| Tail
/| Largeur préférée : 2,52 cm 2| Mesureren : |Centimétres |z|
Alignement vertical I
Options des cellules l B
Code postal ﬁ % Q
Marges de la cellule
Haut Centré Bas ["] 1dentique # I'ensemble du tableau
4) Pour la cellule du libellé, enlevez les bordures Haut: [0om ) Gauche: Oem [+
gauche, droite et inferieure. gos: [0om 2| prote: [pem  [=
Code postal
Propriétés du tableau L

5) Ajustez les hauteurs de rang avec des hauteurs fixes. Tableau | Ligne | Colomne | Cellule | Texte de remplacement |
Celui du bas est de 0,4 cm, celui du milieu est de 0,3 cm Lignes

et celui du haut de 0,1 cm. Taile
Spécifier la hauteur : 0,3 cm 2~ Hauteur de la ligne : |Fixe
[ T T T T T ]
I I Qptions
Code postal Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

Répéter en haut de chague page en tant que ligne d'en-téte
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6) Enlevez les bordures dont vous n‘avez pas besoin.

Code postal

Le gabarit pour le code postal est terminé. Vous pourrez utiliser la méme technique pour le numéro de téléphone.

lalzix |z wie]
Code postal

Cases fermées

Pour les cases fermées, utilisez tout simplement des symboles carrés. Le fait qu'ils soient des caraciéres permet de leur
appliquer les styles et attributs des caractéres.

o Od

Elaboration d’'un formulaire avec la méthode du tableau

La plupart des formulaires ont une partie identification. La création de cette partie permettra d'appliquer, aux formulaires
plus élaborés, les techniques de tableau expliquées précédemment et ainsi d‘en controler parfaitement les alignements.

Pour avoir une idée plus claire, commencez par faire une esquisse sur papier des éléments qui constitueront le formulaire
tout en expérimentant leur positionnement. Quelques essais peuvent étre nécessaires.

Cette esquisse permettra de calculer le nombre de colonnes dont vous aurez besoin pour votre formulaire. Un nombre
élevé de colonnes est utile dans la mesure ou la largeur des colonnes refléte la largeur des cellules des plus petits
éléments, par exemple les numéros de téléphorie, les codes postaux...
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L'illustration suivante représente une esquisse pour un formulaire ayant une largeur de 19 ¢cm sur une page de format
Lettre. Une largeur de 19 cm laisse des marges gauche et droite de 1,30 cm et donne 38 colonnes de 0,5 cm. Ces valeurs
utilisent I'espace de facon optimale et donnent une largeur de colonnes qui respecte le confort de I'usager.
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Si on divise 19 cm par 37 (nomhre de colonnes dont on a besoin pour notre esquisse), on obtient 0,51351351... cm
comme largeur des cellules. Or Word n'accepte comme largeur de cellule que deux décimales (chiffres aprés la virgule); il
faut donc faire un compromis et trouver pour 19 ¢m de large une division qui convienne.

Dans notre esquisse, le plus petit espacement, par exemple une des cases du numéro de téléphone, mesure a peu prés
0,5 cm. Combien de colonnes nous rapprocheraient de 19 ¢cm? Si on divise 19 par 0,5 on obtient 38 colonnes de 0,5 cm.

D'autres valeurs sont possibles. Par exemple 19 c¢m divisé par 0,76 cm (nombre de décimales accepté par Word) donne
25 colonnes. On obtient des cellules un peu plus larges. On pourrait aussi réduire légérement la largeur du tableau a
18,9 cm et calculer une largeur de cellule de 0,63 ¢cm pour 30 colonnes.

Comme vous le voyez, vous pouvez adapter les divisions et la largeur du tableau pour répondre a vos besoins.
Cependant, I'impression d'un échantillon vous permettra de mieux juger des espaces accordés aux usagers.
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Hauteur des lignes et largeur des colonnes

Les formulaires destinés a é&tre remplis a la main doivent étre concus pour permettre de les remplir avec le plus d'aisance
possible. Par exemple, si les cases du code postal sont trop petites, 'usager aura peine a remplir le formulaire pour que
I'information soit intelligible. Pour respecter les normes couramment acceptées, la largeur des colonnes ne devrait pas

étre plus étroite que 0,5 cm.

Dans une ligne sans division, on suggére d'utiliser une hauteur de 0,4 ¢m pour la majorité des traits verticaux délimitant
la ligne sans division et d'utiliser une hauteur de 0,3 cm pour les traits verticaux plus courts comme les traits séparateurs
du code postal ou du téléphone. Ces valeurs permettent un bon découpage de l'espace a remplir tout en aérant

suffisamment la disposition des différents éléments.

Pour ce qui est de la hauteur du rang des libellés ainsi que de la distance séparant les différentes espaces de remplissage,
on suggere des valeurs comprises entre 0,3 ¢m et 0,5 cm. Bien entendu, les formulaires remplis a I'écran peuvent

resserrer I'espace mis a la disposition de I'usager, la limite étant le confort visuel.

Le respect de ces normes évite les frustrations et les erreurs susceptibles de se produire dans un formulaire trop condensé.

Dans I'exemple qui suit, les traits verticaux des lignes sans division (Prénom, Noem, Ville, Province et Appartement) sont

d’une hauteur de 0,4 ¢m et les traits verticaux plus courts du code postai sont d'une hauteur de 0,3 ¢cm.

Prénom Nom

Code postal

Ville Province

Pour obtenir visuellement ces deux tailles de traits dans les espaces de remplissage (Prénom, Nom, Code postal), nous
avons, dans le tableau, utilisé deux rangs de hauteur fixe differente. Ces deux rangs sont respectivement de 0,3 ¢m pour

le rang du bas et de 0,1 cm pour le rang du haut ce qui dorine une hauteur totale de 0,4 cm.

La seconde rangée des espaces de remplissage (Ville, Province et Appartement) n'est concue que de un rang d'une

hauteur fixe de 0,4 cm.

La distance séparant le rang des libellés Prénom, Nom et Code postal et les espaces de remplissage Ville, Province et
Appartement est obtenue par un espacement aprés le paragraphe de 6 pt. Ce qui respecte les valeurs suggérées pour
laisser sufiisamment d'espace pour le remplissage des champs. Vous pourriez aussi laisser un rang vide d'une hauteur de

0,4 cm.

Appartement
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L'illustration suivante montre le tableau avec le quadrillage de facon a ce que vous puissiez voir la hauteur des rangs qui
nous a permis d'obtenir les différentes tailles de trait utilisées dans les lignes sans division. Observez I'espacement aprés
le paragraphe (6 pt) du libellé Prénom.

Prénom MNom Code postal

Ville Province Appartement

Pour obtenir ce résultat, il est préférable de spécifier une hauteur de rang fixe (Qutils de tableau/Disposition/Propriétés/
Ligne/Hauteur de la ligne/Fixe). Dans le cas contraire, la hauteur du rang s'ajustera a la hauteur de ia taille de police en
incluant les mises en forme de paragraphe; ce qui fausserait la hauteur voulue.

Exercice 1 — Formulaire imprimé

Dans cet exercice, vous réaliserez le modéle de formulaire illustré ci-desscus en utilisant la méthode du tableau. Ce
formulaire a été bati en fonction de notre esquisse. Au final, le tableau aura 38 cclonnes et 17 rangs.

En examinant la structure du tableau utilisé dans le formulaire, vous pouvez voir qu'il'y a un espacement de paragraphe
avant et apreés le titre Identification, que ce titre est suivi d'un rang de séparation, et qu'il y a un espacement avant et
apres les sous-titres Adresse et Contacts. Observez également i‘espacement aprés les libellés qui permet d'aérer le
formulaire.

1. Identification

Nom de famille Prénom

Adresse

I |

No Rus Appartement

Ville

Province Pays Code postal

Contads

N I O |
Ind. rég. "Telephone Coumel
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Pour réaliser ce formulaire, dans un nouveau document Word dont les marges sont & définies & « Etroites », exécutez les

étapes qui suivent.

1. Pour commencer, créez un tableau avec les paramétres ci-

contre :

Largeur de colonne fixe = 0,5 cm

Police = Chaloult condensé 8 points pour tout le tableau

-

Insérer un tableau

? | |

Taille du tableau
Mombre de colonnes :

Mombre de lignes :

Mise en page Références

Polices de théme
rme .
Cambria

Calibri
Polices utilisées récemment

T Chaloult_Cond

raloult_Cond [] 8 - A

Publipostage

A

@ Largeur de colonne fixe :
Révision

Aal
D=

(7 Ajuster au contenu
Aﬂ -

(7)1 Ajuster & la fenétre
(En-tétes)

(Corps)

38
3

Compartement de ['ajustement automatique

0,5cm

[ Mémorizer les dimensions pour les nouveaux tableaux

Ll L

3

Annuler

2. Vérifiez la largeur de tableau et, dans les options, réduisez les marges

I'option « Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu ».

Tableau " Lj

Taille

Alignement

Propriétés du tableau

Largeur préférée :

Habillage du texte

(9] % |
gne Colonne Cellule | Texte de remplacement
18 cm 5 Mesureren: Centimétres EI [ I
p L
. 4 Options du tableau M
i ;ﬂ Marges des cellules par défaut
{ o ] o Haut : 0cm Gauche : 0cm =
Centré Droite Bas: 0cm £ Droite : 0cm =
Espacement des cellules par défaut
22| || Autoriger I'espacement entre les cellules 0 cm

Options

Autour

|| Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

Bordure et trame... | | gptions... ]'

0K Annuler |

des cellules a zéro. Désactivez également
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3. Fusionnez le premier rang et ajoutez-y une trame. Le mot /dentification est en Chaloult condensé 12 pt, gras, avec un
espacement de paragraphe avant et apres de 6 pt.

1. ldentification

4. Afin de délimiter vos espaces de remplissage, ajoutez une trame au sixiéme rang et calculez le nombre de cellules
dont vous aurez besoin pour les champs Province (15), Pays (15) et Code postal (6). Prévoyez unie cellule de séparation
entre chaque champ. Vous aurez ainsi une idée de la répartition des différents éléments dans votre formulaire et vos
colonnes de séparation détermineront vos principaux alignements.

Espaces de remplissage (Champs) : D

Cellule/colonne de séparation : .

1. ldentification

F__ =

5. Sous chacun des espaces réservés, fusionnez le nombre de cellules nécessaires a I'inscription de leurs libellés respectifs
Province, Pays et Code postal, mais ne fusionnez pas plus de cellules que ce dont vous avez besoin pour écrire les
libellés.

1. ldentification

Province | Pays Code postal

6. Le champ Code postal utilise des traits séparateurs de hauteurs différentes. C'est pourquoi vous aurez besoin de deux
rangs pour compléter ce champ. Etablissez la hauteur du rang des espaces de remplissages & une hauteur fixe de
0,3 cm (Outils de tableau/Disposition/Propriétés/Ligne/Hauteur de la ligne/Fixe).

Pour le rang juste au-dessus des espaces de remplissage ajustez la hauteur du rang a une hauteur fixe de 0,1 ¢m par
le méme procédé.
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Voici le tableau aprés ces deux manipulations. Un rang de 0,3 cm et un de 0,1 cm pour un total de 0,4 cm.

1. ldentification

Province Pays Code postal

Le deuxieme rang sous le titre Identification est un rang de séparation. Sélectionnez ce rang et retirez les bordures
intérieures, gauche et droite, puis fixez la hauteur a 0,4 cm. L'illustration ci-dessous montre le rang sans les bordures.
A I'écran, vous pouvez encore apercevoir le quadrillage du tableau.

1. ldentification

Province Pays | | Code postal

Retirez les bordures des cellules réservées aux espaces de remplissage des champs Province et Pays. Vous devez
inclure le rang de 0,3 cm de haut et celui de 0,1 ¢m de haut. La hauteur des deux traits délimitant ces espaces sera
donc de 0,4 cm de haut.

NOTE : Puisque le formulaire est destine a &tre rempli a la main, nous vous conseillons de ne pas fusionner les cellules
des espaces de remplissage afin d'eviter que ia fusion des cellules ne fasse bouger le tableau.

Pour mieux voir les lignes sans division, retirez la trame de ces espaces de remplissage. Retirez également les bordures
intérieures, gauche et droite du 4° rang.

1. lden* "Cation

L P T T T P TP P T T T PP PP TP P TP T TP T T

Province { Pays Code postal
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9. Le champ Code postal utilise des traits verticaux de hauteurs variables comme séparateurs. Enlevez les bordures
nécessaires et la trame comme illustré ci-dessous.

1. ldentification

Province Fays Code postal

Enlevez les bordures supérieures et inférieures ainsi que la trame des cellules/colonnes de séparation. Remarquez les
traits verticaux de hauteur variable pour le code postal.

1. ldenirhication

| |
[ T [ Code postal

Province Fays | |
[ | I L1 0] || [ |

10. Enlevez toutes les bordures du rang des libellés Province, Pays et Code postal, sauf les bordures supérieures. Pour le
libellé Province, appliquez un espace apreés le paragraphe de 6 pt afin d'aérer le formulaire.

1. ldentification

| |
Province Pays Code postal

N Y N N N N N N Y A

11. Placez le point d'insertion dans le troisieme rang (celui complet) et insérez cing rangs supplémentaires (Outils de
tableau/ Disposition/Insérer au-dessus).

NOTE : Nous vous conseilions de toujours garder quelques rangs complets en plus de ceux dont vous avez besoin afin
de faciliter le travail lors de la modification du tableau. Ajoutez-en au fur et & mesure de vos besoins. A la fin
du formulaire, vous pourrez supprimer les rangs en trop.
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1. ldentification

Province Pays Code postal

En vous référant a l'esquisse, placez les libellés dans les endroits appropriés entre les sections /dentification et
Province en conservant I'alignement des colonnes. Fusionnez les cellules nécessaires mais pas plus qu'il n‘en faut. De
plus, pour le rang fusionné du libellé Adresse, appliquez un espacement de paragraphe avant et aprés de 6 pt, une
taille de police de 12 pt et I'attribut gras.

Pour les libellés Nom de famille, No et Ville, appliquez un espacement de 6 pt apres le paragraphe afin d'aérer le
formulaire.

1. ldentification

Mom de famillz [Prénom |

Adresse

I | [T T T ||

Mo Fue | [ [Appartzment

| | el T T 1

Wille

Province Pays Code postal

NN 1 N N N O I O

Retirez les bordures des espaces de remplissage pour le Nom de famille (15 cellules) et pour le Prénom (15 cellules)
pour obtenir les lignes sans division. Fiez-vous aux cellules/colonnes de séparation pour ajuster les espaces de
remplissage. Fixez a 0,4 cm la hauteur de ce rang. Pour ce rang et celui du libellé Adresse, enlevez toutes les bordures

dont vous n’avez pas besoin.
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1. ldentification

Wom de famille Prénom
Adresse
I | [ 1
Mo Fue |Appartement
I | [ 1
Ville
| || L [
Province Pays Code postal

Visionner votre tableau sans le quadrillage devrait confirmer la justesse de vos manipuiations.

Reprenez la procédure pour créer les lignes sans division des espaces de remplissage No, Rue et Appartement ainsi
que Ville. Notez qu'aucune colonne ne sépare les champs No et Rue. Fixez a 0,4 cm la hauteur des rangs des lignes

sans division.

1. ldentification

Wom de famille Prénom

Adresse

No Rue P Appartement
ille

Province Pays Code postal

NN I N N N N I O

Jusqu'a maintenant, les résultats sont conformes avec ce qui est attendu de la méthode utilisée. Remarquez tout
particulierement les alignements, la largeur des cellules et la hauteur des lignes qui sont bien maitrisés.
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15.

16.

Insérez quatre rangs supplémentaires a la fin du tableau et poursuivez la création du formulaire pour y insérer les
espaces de remplissage et les libellés manquants comme le montre l'illustration ci-dessous.

1. ldentification

Wom de famille Prénom

Adresse
| [

Mo Rue Appartement

Wille

| ] i

Province Pays Code postal

Contads

[ [ I
Ind. rég. TélEphonge Courriel

Pour le libellé Contacts, poursuivez de la méme maniére que vous l'avez fait pour le libellé Adresse. Pour les espaces
de remplissage Téléphone et Courriel, vous aurez besoin de deux rarigs de hauteur différente (0,1 cm et 0,3 cm) pour
obtenir les traits séparateurs du Téléphone. Procédez comme vous l'avez fait pour le Code postal. N'oubliez pas
d'appliquer I'espacement apreés le paragraphe pour le iibellé Ind. rég.

Pour terminer le formulaire, fixez la hauteur du dernier rang a 0,2 cm, fusionnez-le, ajoutez-y une trame et retirez la
bordure supérieure.

Voici le formulaire final sans e quadriliage.

1. ldentifhication
S B

Wom de famillz Prénom
Adresse
N ||
Mo Ry Appartement
_ _ |
Ville
| | | T O
Province Pays Code postal
Contads

L1 L1l _
Imd. rég. Tékphone Courriel
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Comparez-le avec I'esquisse du début.

AIDENTI £/ e A+1oM
|
[ o I 1 ‘
NOM | |
| \
|
| ADRESSE |
(I R AR— | . I BN
No Rue RPAREEMEN ¥
L___ .
VILWE
L Y T— S S
PROVINCE PAYS CODE ITAL
l |
| o
COMTACHS
] _
Lo b o v Lo ) | L i | |
“lpa F,).ffj. 1"'[1/_5‘,*:%';‘;,'5 SO U ?/ ) ',‘::",{_, | ‘
| T S I S S SR SRR T T T T | L od I T T TN T . | Ix. . F— . | J
1 A3 % 37

Cette facon de faire vos formulaires a I'aide de tableaux n'est pas parfaite, mais elle a l'avantage de favoriser les
alignements et de permettre des traits séparateurs de hauteur différente. Libre a vous d'augmenter ou de diminuer la
taille des caractéres, la hauteur des lignes cu Ia largeur des colonnes, selon vos besoins spécifiques.

Prévoyez, cependant, soit par une hauteur de ligne ou un espacement de paragraphe suffisant, I'espace nécessaire
facilitant le remplissage sur papier.
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