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CREATION DE FORMULAIRES EN LIGNE

I. Définition d'un formulaire en ligne

Un formulaire en ligne(numérique) est un document web sur lequel figure une série de questions
auxquelles l'internaute doit répondre. Appelé aussi questionnaire.
Les réponses au formulaire sont récupérées dans un document
e (CSV (exemple "Réponse.csv") : c’est un Fichier texte de données tabulaires séparées par des
virgules ou des points-virgules

e Excel (exemple "Réponse.xlsx") : c’est un classeur Excel
Il. Création de formulaires en ligne

1) Outils de création
La création de formulaires en ligne se fait par un logiciel d'enquéte statistique, de sondage, et de
création de formulaires en ligne. Il permet aux utilisateurs de publier des questionnaires, sur le Web

ou les téléphones mobiles, pour en collecter les réponses. Exemples : Google Forms, lime Survey

ou Le Sphinx
Pour Utiliser Google Forms on doit avoir un Compte Gmail
2) Types de questions
a) Reéponse courte : Utilisée en cas de nom, prénom, téléphone, courrier, adresse, ...
b) Paragraphe : Sivous cherchez des réponses plus longues
c) Choix multiples : Est utilisée pour des questions ou on demande de sélectionner une
seule réponse parmi les choix présentés.
d) Cases a cocher : Donne au répondant 'option de sélectionner plus qu’une réponse.
e) Liste déroulante : Est trés pratique lorsqu’on veut donner une longue liste de possibilités
de réponses au répondant. La liste apparait sous forme de menu déroulant.
f) Echelle linéaire : Permet de créer votre propre échelle d’évaluation (sur 5) et d’y ajouter
VoS propres descripteurs.
g) Grille choix multiples : Permet de créer un tableau de réponse avec plusieurs questions
a gauche (ligne) et des réponses a droite (colonne) : une seule réponse possible
h) Grille de cases a cocher: Permet de créer un tableau de réponse avec plusieurs
questions a gauche (ligne) et des réponses a droite (colonne). Plusieurs réponses
possibles
i) Date : Permet d’obtenir des dates (jour, mois et année) sous forme de réponses

j) Heure : Permet d’obtenir des temps (heures et minutes) sous forme de réponses
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ANALYSE DE DONNEE : TABLEUR (EXCEL)

I. Les formules de calculs

Les fonctions les plus utilisé sont : Max, Min, Moyenne, Somme, somme.si, nb, nb.si, si

1) Les fonctions simples :

a. Somme (Plage)
Exemple : =Somme (A1:A5)
b. nb (Plage) : renvoie le nombre de cellules contenant des nombres
Exemple : =nb (A1 :A5)
c. nbval (Valeur initiale : valeur finale) : renvoie le nombre de cellules non vides

Exemple : =nbval (A1 :A5)

Fonctions simples
Le total, la somme, ... =SOMMIE (plage) . . " .
- La plage : la 1°™ cellule jusqu’a la derniere
Le plus grand, la valeur maximale, ... =MAX (plage) cellule
Le plus petit, la valeur minimale, ... =MIN (plage) s
A ne pas prendre 'entéte.
La moyenne de ... =MOYENNE (plage)
Exemple : A2 : A8
Le nombre de ... =NB (plage)

2) Les fonctions avancées :

a. Somme.si (Plage ; critére ; somme_plage)
Exemple : =Somme.si (A1:A5;">100")
b. nb.si (Plage ; critere)
Exemple : =nb.si (A1:A5;">100")
c. si(condition ; valeur sivrai ; valeur si faux)

Exemple : =Si (A4<=100 ; A3+A2;" Bien")

Fonctions simples
Le total, la somme, ... =SOMMIE (plage) . . s N
- La plage : la 1° cellule jusqu’a la derniere
Le plus grand, la valeur maximale, ... =MAX (plage) cellule
Le plus petit, la valeur minimale, ... =MIN (plage) L,
A ne pas prendre 'entéte.
La moyenne de ... =MOYENNE (plage)
Exemple : A2 : A8
Le nombre de ... =NB (plage)

3) Les Techniques avancées :

Techniques avancées

Extraire ou afficher une partie du tableau Filtre
selon un critére

Ordonner ou trier un tableau selon un critére | Trier

Nommer une plage d’adresse Définir un nom

Controler la saisir de I'utilisateur Validation des données
Exemple : autoriser seulement des valeurs
supérieures a 18.
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PRODUCTION ELECTRONIQUE : MICROSOFT WORD

I. Mise en forme de caractéres (Police) :

1) Mise en forme standards

|Genrgia v||12 v|
» Cliquer sur l'onglet Accueil — -
|G| I S ~ a3 x xX A
» Choisirlacommande convenable depuis le groupe — ) o
«Police » A~ £~ L~ A~ A A
Police M=

2) Lettrine

» Cliquer sur onglet « Insertion »

> Choisir la commande « Lettrine »

Fichier  Accueil InsertiorO?ssin Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Aide Q  Acrobat \V—‘Commenta

% Page de garde ~ @ r(f) Formes ~ I SmartArt [:__'1 @ Lien ~ —IIV_:| B En-téte ~ v @ v TT Equation
N & ]

_ o _ & . _ ) )
D Page vierge Tableau | Images £ lcdnes ED] Graphique Vidéas D Signet Commentaire @ Pied de page Zone de /(11 . @ O Symbole
= Saut de page M Y (P Modéles 3D ~ éll Capture ~ en ligne |_—E| Renvoi @ Numéra de page ~ teelﬁ = | E:] v
Pages Tableaux lllustrations Média Liens Commentaires En-téte et pied de page
L |-|‘|-|‘L?_-'ltlu-z-\-3-|-4-.-5-.4-.-7-.-&-\-9-\-1c--|-11-|‘11‘|-13-|-14-| Aucun
- Pesingue s wrae e
o Extraire ou afficher une partie du tableau Filtre A
- selon un critere Dans le texte o
Ordonner ou trier un tableau selon un critere | Trier
" Nommer une plage d'adresse Définir un nom A
N Contréler la saisir de I'utilisateur Validation des données Dans la marge
r—. Exemple ; autoriser seulement des valeurs
-_ supérieures o 18 E thionsde lettrine..
=+
*
3) Les style de mise en forme
» Cliquer sur Uonglet « Accueil »
> Cliquer sur la commande « Styles »
=  Choisir le style adéquat (étape 3)
= Créer un nouveau style depuis la sélection (étape 4 + étape 5)
Fidom:cueil Insertion  Dessin - Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide @  Aoobat 3 Commentaires | | £F Moddfication
T Tirnes Mew Raman (Titres ~|| 186 IR = T3 e'_\ i (] W
f et 22 E | A U F
Coller l_l Pivsxxn [; =" Styles || Edition | Créer ot patager  Dicter Rédacteus  Compliments  MathType
v F A~ P Avpar KN [m|w deEH 2 o0 L * unPOFAdobe
Fredse-papier Pulice [F1 Paiagiaghe & ) _ Compléments  Add-in ™
— | Normal | sansinterligne  Titre 1 Titre 2 YT
Criar un e B pastie de la mise en foeme o [ x
Frogriehes I B
tin sl | Titre  soustite Accentuationké  Accentuation
Type o jhyla : L [patigiaphe o caiicting
Wyl Gaad wur: ¥ Mormal
B || Aecentuation in Elevé Citation Citation infense
Mits en fame -
Times Fiew Raman (TRr | 16 & r i Atomatigue Latns
= B = = 3 | REFERENCE LEGER  REFERENCEINTEN:  Titre du fiwre  Paragraphe de |
Créer un style & partir de |a mise en forme 1 x
a Ll
o ) {|En-téte de | o t
Production électronique : Microsoft Word Stylel
i Apercu du style de paragraphe :
A, Créer un style o
| e Pk s Puagrps e P vt P i Fesppe et | ! Stylel
N-c; N;eerul =Titres C5 Times Biew Ruwae, 16 94, Gras, Pubce de sarigh vomplene [+ Tires 5 Towes ew Romanl, 1698 Guns, De | ﬁo Effager la mise en forme
pane b dinte
I":.':.?J.'{L::iw' AR ok g Sl 1A, Appliguer les styles., [ ok | Modifier... Annuler

18 ajoter i s gaterie g giyies [ Mt d o wstomatiquemnt
10 Urigumant dama cx gecumant () Nauresur dacemants basds ver oo mosie

Fgrmut v o asnuler
3) Interligne
III. Mise en page
B 1) Orientation
a 2) Marge
. R ¥
& 1 consultez nos i BlFoews [ B ~-—F——+ wo%

Page3surd 682 mols C; Francais (Framce)  Saisie semi-a igue : activée fi
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Il. Mise en forme paragraphe

» Cliquer sur Uonglet « Accueil »

ense1053799@tarbia.tn

> Activer la boite de dialogue «Paragraphe» en cliquant sur la fléchette du groupe

« paragraphe »

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide
| Georgia «|[12 ——— == 5= A‘//‘y p .
|jrj 6] T s v o ox X A = } l\['
Coller L = : = Styles ~ Edition | Créer et partager  Dic
- X A 2 A par A A v L v v un PDF Adobe .
Presse-papiers [ Palice N Paragraphe a Styles [ Adobe Acrobat Vo
L Jo0a0o0o NN "|:1‘|"'3"'4" Paramétres du paragraphe
- Affiner la présentation du paragraphe actuel
(espacement, retrait, etc.).
1) Retrait
Retrait
= Paragraphe ? x
Avant le texte : 1,37 cm= Spécial : De:
. " . : Retrait et espacement  Enchainements
Apres le texte : Oem = Negatif ~ | 0,63 cmbs
Général
(7] Retraits inversés | Alignement : bustifie |4
| MNiveau hiérarchique : | Corps de texte e Toujours réduit
) | eregtation : () De droite & gauche @ De gauche & droite
2) Espacement : @
Avant le texte: 1,37 cm5 Spédial : De:
Espacement | Aprés le texte: Oem |5 Négatif v | 063 embs
Avant : 0 pt : [ Retraits inversés
Aprés : 0 pt = ment
) . vant 0pt - ine De
|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragrap ) = -
Aprés: Opt - igne ~ -
DNE pas ajouter d'espace e (s paragraphes du méme style
3) Interligne
Interligne : De:
1,5 ligne o =
1es du méme style X - .
Tabulations... Definir par defaut Annuler
*
Ill. Mise en page - . . : . :
Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception | Mise en page
@ I__L\N [D . = Sauts de page ~ Retrait
» Cliquer sur longlet «Mise en D - : , =3
Marges Orientation Taille Colonnes <7 Numéros de lignes - 2=Ag
page » 9 B .
” v ¥ ” bt Coupure de mots ~ =t Ad
Mise en page P
1) Orientation
Fichier ~ Accuell  Insertion Dessin  Conceptiorgs Mise en page
» Cliquer sur la commande o :
q ["\1 = Sauts de pay Retrait
« orientation » D J—
1~ Muméros de lignes ~ 2ZA
> Choisir le type d’orientation Marges Orientation Taille Colnnnes g =9
voulue ” v o ¥ v t.?;' Coupure de mots ~ =t Ad
Mise en page [
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2) Marge

> Cliquer sur la commande « Marge »

ense1053799@tarbia.tn

Conceptiorg. Mise en page
0 ..
Retrait

@ [IL\NE [E = Sauts de pay

Fichier  Accueil  Insertion  Dessin

isi 5 ' Numé ines~ | 3=}
» Choisir la marge adéquate ou Marges Orientation Taille Colonnes °° Numéros de lignes Ay
spécifier les dimensions dans - - . v w3 Coupure de mots =< hd
« marges personnalisées » Mise en page 5
3) Multicolonnage Fichier ~ Accueil Inserfion Dessin  Concepliorgs. Mise en page
o L)
| _ .. O
> Cliquer sur la  commande @ [ij [D ™ Sauts de pay Retrait
« Colonnes » , , , 1- ; i v 3= )
Marges Orientation Taille Colonnes_? Numéros de lignes =Ag
» Choisir le nombre de colonnes v v v = " Coupure de mots v e hd
demandé Mise en page &
* *
IV. Insertion objets
Cliquer sur Uonglet « Insertion »
1) Images
» Cliquer sur la commande « Images » (étape 2)
» Choisir « cet appareil » (étape 3)
» Naviguer vers ’'emplacement de 'image a insérer puis cliquer sur « Insérer »
Fichier Acco Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Reéférer Ql Insérer une image x
B Page de garde ~ D Formes + 7B SmartArnt [ & = ~ 4 @ Ce. » Bureau Rechercher dans : Bureaw
N L
D Pagevierge Tableau  |Images tg' cones m Graphique v Organiser * Howveau dossier =- ™ @
= Saut de page A e" @ Modéles 3D v m, Capture v e Mem - Sttt Modifi e
IS ~ [l CepC
Pages Tableaw Insérer une image 3 partir de | ) * W fdobe Acrobat DC
[N b1 0240 » @l Bumeau
Fel Cet appareil... i 7 backi2d
" » | Documnents
=i A B e ——— ) imagﬁ 262024 0518
BJ Appareil mobile A partir d'un fichier » N Images
i [a Images d'archive... Insérer des photos a pa » ) Musigue
% L’_é Images en ligne ou d’autres ordinateurs
. connecte MNom de fichier : | Toutes les images v

(?) En savoir plus

2) Tableau

» Cliquer sur la commande « Tableau » (étape 2)

> Définir nombre de lignes et nombre de colonnes (étape 3)

3) Lien hypertexte

> Sélectionner le mot source du lien (étape 1)

Cliguer avec le bouton droit de la souris sur la sélection (étape 2)

>
» Choisir la commande « lien hypertexte » (étape 3)
>

Dans la boite de dialogue qui s’ouvre, choisir le fichier a ouvrir
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Qutils = Insérer | Annuler

Fichier r--::omsemon Dessin - Conceplion  Mise

™ Page de garde - | 1 B Farmes -
e = | =
| .
™ Page vierge Tableas| | Images o lcdnes
= Saut de page e [ Moddles 3D~
Fage: Tableau 4x5
EENEE
00000
L] LI
NN 3 )S/EEE
O00C®0000
O0O00O0000
000000o0on
I
L. )

£ Définir La yaleur de numérotation.
A Police,
=% Pangnphe
) Rechercher “Lien hypertexte...”
Symonymes >
A Lecture 3 voux haute

5% Traduiee

0 >~ ©

3) Liea e‘l MNouvesu commentaire
en hypertext.
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Lier d: Texte & affiches: Lien Myperterte néo-pulle
0]

Pachier ou Regarder dans Support courlp 1

page web . -

egitant(e) | AL ettres2023 Signet

Daossier | .. 31
) atd | T Lettres2023
N " - Ladre de destination
tmplacement ir deme Lettres-D
dans ce " Q= apphcation
document ages S 3 205 N0
paecourues ‘D.‘ applcation 3ece 2020 2021

‘D apphcation Excel & lettres 2020 2021
18" cour fon - el

Créerun Fichiers ‘D c.-. ur formulsire - éléve

gotument régenes | & Cours et TP déme Lettres
] A Cedatson d'un formadaire en ligne

Adegise
Adregse G
[

Anensier

4) Entéte et Pied de page

» Cliquer surlacommande « En-téte » ou « Pied de page » du groupe « En-téte et pied de page »

V. Fonctions avancées

1) Note de bas de page

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Mise enpage Références  Publipostage

» Sélectionner le mot source de note R et aly @0 st unente i
. , e Table des [ Mettre & jour la table fnsdses Line note 73 Note de bas de page suivante  ~
» Cliquer sur longlet «Référence» 5o G b & pad
(étape 1 ) Table des matidres Notes de bas de page &
- Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B) "o
» Cliquer avec la commande «insérer
une note de bas de page » (étape 2) yancées
.. . 7) En savoir plus e e
> Saisir la note (étape 3) it e
* N
2) Table de matiere
a) Définir les niveaux hiérarchiques
» Sélectionner un titre (étape 0) = T EE | Pasgephe ?
= .=
» Activer la boite de dialogue « Paragraphe » E: = t_‘io Retrait et espacement  Enghainements
. , BARE vz /. | .
en cliquant sur la fléchette du groupe — ... =~ 5 ™
LA t: A gauch ~
«paragraphe»(étape‘l) \'E'I‘I'I'Z‘\']‘\""\'! L e
Miveau hiérarchique:  Niveau 1 | S roujours réduit
> ChOiSiI’ le niveau hiérarchique é parti du Orientation : () De droite & gauche Q) De gauche 4 droite
Retrait
groupe « General » (etape 2) Avant le texte : om 5 Spécial : De:
Aprés |e texte : om 5 (aucun} v

> Répéter les étape 0 a 2 pour tous les titres
() Retraits inversés

b) Insertion: Création de formula

» Se positionner au début de la premiére page (étape 0)
» Cliquer sur Uonglet « Référence » (étape 1)

» Choisir lacommande « Table des matiéres » (étape 2)

Fichier ~ Accueil  Insertion Dessin  Conception  Mise en page RéférencesEDuinpostage Révision  Affichage Aide Q  Acrobat

o Ajouter le texte ~ ab‘ E] Insérer une note de fin /{1) @ @ TE Gérer les sources

T .- ak i - : -
Table des Dl Mettre & jour la table Insérer une note ° Note de bas de page suivante Rechercher Recherche  Insérerune n}St}rle. |&| Insérer une
matiéres v de bas de page citation v [T] Bibliographie légende  []5)
Table des matiéres Motes de bas de page ] Recherche Citations et bibliographie Légendes

c) Mise ajourde latable:

» Modifier le niveau hiérarchique des titres ou ajouter des titres (étape 0)
> Cliquer sur « Mettre a jour la table » (étape 1)
> Choisir option « Mettre a jour toute la table » (étape 2)

Bac Lettres
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: = | [l Mettre & jour 1a taiie. o Weettre 3 jouwr la table des matigres 7 e
| ——
Table des matieres Mise & jour en cours. Chaoitissez panmi les aplions
AT TR P2

CREATION DE FORMULAIRES EN LIBME ... ...

Analyse de donnée : Tableur (Excel) ...
I Les formules de calenls ......oocooiacvinanen
a.  Somnme (PlAage) ..

-;,- Flettre & jour et numeéros e page unigquemant ="

1) I R R MR < - s o i i i i i i e e e e s

T

Wt oDnon WoW W R

VI. Le publipostage

1. Le principe de la technique de publipostage :
Le publipostage désigne une fonction des logiciels de traitement de texte permettant
de personnaliser automatiquement les termes d’une lettre-type envoyée a un ensemble de
clients ou de prospects.
2. La technique de publipostage comporte quatre étapes. Mettre dans chacune des cases
suivantes Uordre de l’étape correspondante.
a. Créerle document principal
b. Sélectionner les destinataires
c. Insérerles champs de fusion
d. Fusionner le document principal avec la source de données
3. Latechnique de publipostage utilise deux documents pour avoir en résultat un troisieme
a. Document principal : Contient le corps de convention (Lettre)
b. Source de données/ Base de données : Contient les valeurs des champs de
fusions

c. Documents individuels (Document résultat) : Contient le résultat de la fusion

Traitement de texte : Publipostage

= =7 j [ Régles ~ < |i<]w D bl Ej

o .
R Faire carrespondre les champs

Démarrer la fusion et] Sélection des | Modifier la liste Bloc  Formule] Insérer un champ - Terminer &
le publipostage v | destinataires v | de destinataires d'adresse d'appel]  defusion ~ [ ngchmhe,\es BITEUTS fusionner v
Démarrer la fusion et & publipostage Champs d'écriture et d'insertion Aperu des résultats Terminer
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