CARNET DE BONS PLANS

A épingler

Dans chaqgque groupe de formation, il y a des connaissances sur divers sujets qui peuvent aider
d'autres personnes, comment formaliser et pérenniser ces connaissances 2 Avec le carnet de bons
plans !

Informations générales

- Organisme ou le scénario a été créé et expérimenté : SOFFT, Licge
- Intégration de I'activité dans le cursus
Ce scénario prend place dans une formation intensive de 4-5 mois en numérique de base
et intermédiaire. L'activité est infroduite des le début de la formation pour que les
participantes puissent se I'approprier au fur et d mesure de leur formation, planifier sa
réalisation et y raccrocher tous les apprentissages réalisés. Elle prend place dans le cadre
des heures des ateliers de vie sociale, vers le milieu de la formation. Les apprentissages
techniques de base se réalisent en amont (ex. traitement de texte, xlsx, etc.) et sont
approfondis lors de I'activité.
Lien avec d’'autres thématiques de formation :
o Vie sociale
Informatique (bureautique, Intelligence Artificielle)
Publications sur les réseaux sociaux
Dynamique de groupe
Gestion de projet
o Graphisme et créativité
- Durée de I'activité : 10 & 12 demi-journées de 3 heures, pour les versions les plus complétes
- Nombre de bénéficiaires : 10-12 participantes (parfois en groupes de 3-4)
- Niveau des bénéficiaires
o Niveau en frangais : A2-B1 requis pour I'activité
o DigComp : niveau 1 (taches faciles avec guidage) pour les domaines Information et
données, Communication et collaboration et Création de contenus numériques
- Nombre d’encadrants
Une ou plusieurs formatrices en fonction des compétences de chacune
o Coordination de I'activité
o Gestion des aspects techniques
- Matériel
Idéalement, un ordinateur par participante, au minimum, un par groupe.
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Consignes - Scénario

Objectifs généraux

- Collaborer entre participantes pour coconstruire une base de données commune mise en
forme sur papier et/ou sur un site et partagée a d’autres publics.
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- Renforcer I'’émancipation et I'autonomie des participantes par le partage de ressources et
la conscientisation de la valeur de ces bons plans, et par la fierté d'une production finalisée.

Objectifs spécifiques

1. INFORMATION ET DONNEES (niveau 2, taches faciles en autonomie)
o Chercher des informations dans un environnement numérique
o Evaluer la qualité de ces informations
o Gérer / sauvegarder ces informations
2. COMMUNICATION ET COLLABORATION (niveau 2, ta@ches faciles en autonomie)
o Partager du contenu numérique
o Collaborer
3. CREATION DE CONTENU NUMERIQUE (niveau 2, taches faciles en autonomie)
o Créer des contenus numériques dans des formats divers
o Modifier, améliorer, et personnaliser un contenu numérique existant
4. GERER UN PROJET COLLECTIF
o Se fixer des objectifs
o Planifier la réalisation
o Assurer le suivi

Livrable attendu : Un carnet reprenant des bons plans identifiés par les béenéficiaires. Le carnet est
présenté en version papier, en version PDF et en version site (optionnel).

Déroulement

Les durées sont données a titre indicatif.

Séances Description Productions attendues
Phase 1 Le carnet est constitué par les - Liste des
Recherche de bons participantes, a partir de leurs propres thématiques
plans connaissances, agrémenté des - Liste des bons plans
informations qu’elles vont ensuite trouver

Durée : 2 & 3 demi- sur le net. Il faut a cette étape :
journées de 3h - Réfléchir ensemble sur ce qu'on

considere comme un « bon

plan ».

- Récolter les bons plans qu’'on
connait déja.

- Mettre en commun et classer les
bons plans par thématique

- Rechercher les informations
manguantes.

- Rechercher des bons plans
supplémentaires sur Internet ou
aupres d'autres bénéficiaires.

Phase 2 A cette étape, il faut établir : - Liste de criteres de
Organisation de - Laliste des « champs » (Ex : Titre, qualité
I'information description, catégorie...) - Structure de la fiche
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Durée : 1 demi-
journée de 3h

- Les criteres de qualité des
données, pour éviter d'y revenir
ensuite. (Ex : minimum un moyen
de contact : email ou téléphone)

Phase 3
Encodage des
données

Durée : 2 a 3 demi-
journées de 3h

Cette étape permet de vérifier, valider
et réutiliser les données.

- Créer le tableur pour encoder les
données sous forme de base de
données : une ligne par bon plan.
Une cellule par information.

- Encoder les données.

Des que I'encodage est terming, on
procede a la vérification / validation
croisée des données : fiabilité des
données, orthographe, fautes de frappe,
respect des contraintes de forme

Optionnel (plus facile)

Créer un formulaire (avec Google Forms
ou Microsoft Forms par exemple) qui va
alimenter automatiquement le tableur. A
chaque fois que le formulaire est soumis,
une nouvelle ligne est encodée.

Encodage de toutes
les fiches dans une
base de données en
respectant les
contraintes.

Phase 4
Montage numérique
du carnet

Durée : variable, en
fonction du niveau et
du nombre de bons
plans.

Cette phase est proposée sous plusieurs
angles, car il est possible de I'adapter en
fonction du niveau des participantes et
des formatrices.
Les participantes doivent convenir de
plusieurs éléments :
- taille / Format du carnet (A4 | A5
| A6...)
- nombre de bons plans par page
- disposition des pages
- type de tri / ordre des bons plans :
alphabétique, par catégorie, les
deux, efc...
- présence d'une table des
matiéres
- réflexion et création de la
couverture (1 et 4¢)du carnet.
Tous ces points doivent étre clarifiés
avant la réalisation.

Niveau Starter

Le carnet est prét a
étre imprimé.
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- Créer chague page
individuellement avec Canva ou
Word.

- Atfribuer une ou plusieurs
catégories & chaque participante
/ groupe.

- Exporter les pages en PDF.

- Assembler en mode livret par la
formatrice.

Niveau avancé

- Créer un « modele » de bon plan
sur Canva : définir la facon dont
les informations sont présentées.

- Utiliser des applis : « Importer des
données (depuis fichier csv /
Excel) » et « Créer en bloc »
(toutes les deux disponibles sur
Canva) pour créer en une fois
toutes les « cartes bons plans ».

- (Optionnel) Utiliser la fonction
« Planche contact Il » d’Adobe
Photoshop pour créer les pages
(assembler les bons plans).

- Monter les images obtenues dans
le livret préparé sur WORD.

Toutes ces étapes sont fournies sous forme de
tutoriels dans la partie ressources |

Phase 5
Assemblage du
carnet papier

Durée : variable, en
fonction du nombre
de carnets a éditer.

- Imprimer le nombre de carnets
nécessaire.

- Sibesoin, rogner I'excédent de
papier.

- Mesurer et noter les
emplacements des agrafes.

- Assembler le carnet avec une
agrafeuse a long bras, ou avec
une agrafeuse classique et une
gomme a papier, repliez ensuite
les agrafes a I'aide d’'une latte en
fer ou avec une pince plate.

Cette étape est également disponible sous
forme de tutoriel dans la parfie ressources.

Les carnefts sont
imprimés.

[’hase 6 Cette phase est totalement optionnelle Le site infernet est
Edition du site internet | et conditionnée a la disponibilité de disponible.
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Durée : variable

personnes qui possedent les
compétences nécessaires. C'est
également possible d’en faire un

apprentissage, mais il ne faut pas sous-

estimer le temps nécessaire d la

préparation et a la mise en place.

Cette étape est disponible et détaillée sous
forme de tutoriel dans la partie ressources.

Modalités d'évaluation

Objet Comment Par qui Quand Criteres d'évaluation

Le carnet Evaluation des | Par les paires | Phase 3 A définir par les bénéficiaires en
de bons productions séance 3, ex. :

plans - Forme : mise en page,
(objectifs 1, orthographe, format d'images,
2 et 3) etc.

- Contenu : pertinence du bon plan,
justesse des informations,
complétude, etc.

Observation Par la Pendant | Compétences DigComp

formatrice I'activité

Test de Par la En fin Voir exemples de questions en fin de

connaissance | formatrice d’'activité | document

Questionnaire | Parles En début | Perception de maitrise par rapport

d'auto- participantes | et en fin | aux compétences techniques

positionnement d’activité | DigComp
Gestion de | Questionnaire | Par les En fin - Qualité du processus : comment le
projet participantes | d'activité projet a été géré, le groupe a
collaboratif fonctionné ensemble

- Analyse critique : et si c’était a
refaire, comment je fonctionnerais

- Progres/perspectives
d'apprentissage individuels
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Les productions en images
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Votre guide indispensable pour profiter de bons plans et
d'avantages sociaux ! Ce carnet regorge d'offres, de
réductions et de privileges auprés de différentes
associations et commerces.
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Que ce soit pour vos sorties, vos achats quotidiens, vos
consultations médicales ou des escapades, notre carnet
vous aide a économiser tout en profitant de services de
qualité.

Ne manquez plus aucune opportunité de faire des

économies et d'améliorer votre quotidien avec notre petit
carnet des bons plans !

Réalisé par le Groupe Digit'l en juin 2024 - composé de :

Cathy | Ezzouhra | Jihéne | Monica | Nadége | Plamédi | Souraya
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Lien vers le site : cliquez ici

QR code vers le site créé et généré par les participantes sur Canva :
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https://carnetbonsplans.netlify.app/

Le carnet de bons plans

Un projet réalisé par les participantes des filiéres de formations de SOFFT Liége

Les bons plans A propos

Logement

Logement Logement Logement

LIEGET ¥a oot
LOGEMENT 8 logerien

Agence Immobiliére Sociale

crédit logement social Agréée par la Gouvernement Wallon

Achat logement avec le crédit social AIS : agence immobiliére soci Allocation d'attente de logement social

Le fond du crédit social logement (il faut avoir maximum Agence immobiliére sociale ag: par le Gouvernement Wallon, Allocation de 125€/mois disponible a partir

enfa charge) met en lien des propriétaires e ocataires qui recherche un d'attente pour un logement social
logement

Lieu: Rue de I'Ecluse 10 - 6000 Charleroi Email:

Téléphone: +32 78 15 80 08 Lieu: Rue Léopold 37 - 4000 Ligge

Téléphone: +32 4 221 66 60

Adaptation

Il est possible d'adapter le contenu au niveau des participantes, du plus simple au plus complexe,
voire d'en faire un projet avec plusieurs groupes et/ou filieres.

RESSOURCES SUPPLEMENTAIRES

Exemples de questions d’évaluation : par sous-groupe, sous forme d’un quizz, ...

- Pouvez-vous identifier une A7 et A5 ¢

- Comment sommes-nous passées du tableau Excel a des cadres sur Canva 2

- Définir une planche contact, donner un exemple, pourquoi avons-nous utilisé cet outil sur
Photoshop dans le cadre du carnet 2

- C’est quoi un fond transparent ¢ Comment trouver plus facilement des images ou logos
avec des fonds tfransparents 2

- Pourquoi y-a-t-il une différence entre le document Word en ligne et le document sur
I'application Word du bureau 2

- Pourquoila table des matiéres est faite d la main 2

- Qu'est-ce qu'il reste a faire 2 Prioriser les étapes

- Comment créer un QR Code 2
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- Comment imprimer les carnets 2 Prix, taille, type de reliure, couleur ou noir et blanc, type
de papier, demande d'un devis complet, temps pour le faire, analyser la demande
- Comment vont étre la premiere et quatrieme de couverture 2 Texte, remerciement, logo a

mettre (pourquoi certains sont obligatoires), charte graphique pour la cohérence des
couleurs

Un tutoriel informatique détaillé est également a disposition
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Carnet de bons plans

Le projet vise a encourager les participant-e-s a partager les bons plans qu'iels connaissent et ont parfois déja utilisés
dans leur vie quotidienne. Ces astuces et services sociaux sont généralement des aides précieuses qui peuvent
bénéficier a tout le monde.

Il est courant que ces informations soient déja partagées entre eux-elles, souvent griffonnées sur un bout de papier
qui finit par se perdre au fond d'un sac. Nous souhaitons rendre ces échanges d'informations plus durables en les
formalisant a I'aide d'outils numériques.

1. Réunir, évaluer et trier les bons plans de chacun-e

Les participant-e-s rassemblent, sur papier, tableau ou tout autre support de leur choix (le support peut déja étre
numérique), les bons plans qu'iels connaissent déja.

On en profite pour éliminer les doublons et classer les bons plans par catégorie ou leur attribuer des « tags » en
fonction de leur nature.

Le choix entre des catégories uniques ou des tags multiples dépendra du type d'affichage choisi par la suite. La
version papier bénéficiera davantage d'une catégorie unique si I'on souhaite trier les bons plans par catégorie, tandis
que les tags multiples seront plus adaptés aux versions numériques.

Exemple :
Fleur Service Social ASBL propose une multitude de services (comme beaucoup d’associations) dont de la collecte de

meubles, de I'aide au déménagement, ainsi que des vétements de seconde main.
Soit on classe avec des catégories uniques :

+ Une entrée dans la catégorie Logement
+ Une entrée dans la catégorie Budget
+ Une entrée dans la catégorie Habillement

Soit on utilise des tags multiples :
+ Fleur ASBL portera donc les tags : Habillement, Logement et Budget.
De cette derniére maniere, Fleur n’est affiché qu’une seule fois dans la liste des bons plans.

A ce stade, il est nécessaire de définir la nature des informations requises pour que ces bons plans soient facilement
partageables et utilisables par d'autres. C'est également le moment d'établir les critéres de qualité minimale et les
contraintes de format pour les informations fournies :

o Déterminer quelles informations sont essentielles pour que les bons plans soient compréhensibles et
utilisables par tout le monde.

o Définir les standards de qualité que doivent respecter les bons plans partagés.

o Fixer les contraintes de format pour garantir une présentation cohérente et claire des informations.

Voici notre plan de base, que vous pouvez également utiliser comme point de départ :

Colonne Contraintes

Titre Texte court

Description Texte long

Image / Logo 128x128 pixels minimum




Format a respecter, exemple :
Lieu « Nom de rue, numéro — Code Postal Ville »
« En Féronstrée, 23 — 4000 Liege »

Format a respecter, exemple :

Téléphone « +32 4290 96 96 »

Site internet
Email

Catégorie ou Tags

Concernant les trois moyens de contact, nous avons décidé que seul I'un d'entre eux est obligatoire (email,
téléphone ou site internet). Disposer de plusieurs moyens de contact ou d'information est préférable, mais pas
toujours possible.

2. Recherche, compilation et évaluation des informations manquantes

Maintenant que nous avons établi la liste des informations essentielles, les participant-e:s peuvent passer a I'étape
suivante.

Pour chaque bon plan, il est crucial de s'assurer que les données soient :

v' Complétes
v Exactes
v" Conformes aux contraintes de format établies précédemment

En fonction du niveau des participant-e-s, il sera nécessaire de les orienter vers les outils appropriés pour effectuer
ces vérifications, tels que :

e Navigateur et moteurs de recherche
e Annuaires inversés

Il est également recommandé de procéder a des vérifications croisées entre les participant-e-s afin de valider la

qualité des informations collectées.

3. Encodage des données

Nous avons décidé d'utiliser I'outil Forms de Microsoft Office. Aprés une présentation de l'outil et de ses
fonctionnalités, nous créons ensemble le formulaire permettant de saisir les bons plans de maniéere structurée, en
utilisant les informations collectées lors des étapes précédentes.

La durée de la phase de saisie par les participant-es varie considérablement en fonction de :

e Leuraisance avec l'outil informatique

e Le nombre de bons plans a saisir

e Le support sur lequel les bons plans ont été collectés :
e Numérique : utilisation du « copier-coller » pour une saisie plus rapide
e Papier : saisie manuelle du texte, ce qui est plus lent

Les données sont automatiquement exportées par Forms dans un tableur, Microsoft Excel en I'occurrence, au format
XLSX.

4. Utilisation des données

Il existe plusieurs possibilités pour la suite :



a. Import des données en lot dans I'outil CANVA

Cette opération est a faire une seule fois, il faut établir au préalable, un modeéle de design pour les données avec les
participant-e-s, et importer ensuite le fichier Excel comme source de données.

Cet exercice permet ensuite d’exporter le travail sous forme de livret PDF / numérique, ou d’imprimer les « Cartes »
bons plans ainsi créées en livret physique.

Voir les fichiers :

- CBP-canva-import-bloc.docx

- CBP-planches-contact.docx

- CBP-montage-livret.docx

- CBP-etapes-manuelles-carnet.docx

b. Import des données dans une interface WEB

Cette version de I'exercice nécessite que la-le formatrice-teur et / ou les participant-e-s soient particulierement a
I'aise avec I'informatique et les outils WEB. Il nécessite un minimum de prérequis :

- Utilisation de Git et Github
- Modification du HTML / CSS pour personnaliser I'interface (logo, titres, ... )

Cela peut sembler beaucoup, mais grace au explications détaillées, cela devrait devenir accessible.

Le site web du Carnet de Bons Plans des stagiaires de SOFFT : https://carnetbonsplans.netlify.app/

Le dépbt avec les explications pour la partie Site WEB :
https://github.com/sofft-cvfe/carnet-bons-plans




Créer un modele sur Canva, et utiliser I'import de
données automatique.

Le but de ce tutoriel, est de préparer une carte « modéle » pour les bons plans. Ce modéle sera ensuite
automatiquement reproduit, autant de fois que nous avons d’entrées dans nos données. Ce tutoriel fait partie
de la mallette pédagogique du Carnet de bons plans, un projet a I'initiative de SOFFT (CVFE) dans le cadre du

projet SPINIC (Scénarios Pédagogiques Intégrateurs pour un Numérique Inclusif).

Tutoriel
Créez un compte sur Canva si nécessaire et cliquez ensuite sur « Créer
Créer un design . e
un design ».

Dimension
Une liste déroulante s’ouvre, avec de nombreux types de projets, de tailles différentes, cliquez . sonnali..

sur « Dimensions personnalisées » tout en dessous.

- - " Y| Nos cartes vont se placer sur un quart de format A5, donc
[®@WDimension personnalisée) (x)
tout au plus, un format A6 (105 mm de large x 148 mm de

Largeur Hauteur Unités

haut). Nous déterminons le format au plus juste pour éviter

105 148 mm v o) ) ) )
de trop « redimensionner » les images dans le carnet lors du

Créer un nouveau design montage final.

PR Encodez I'unité (millimétres) en premier, ensuite la largeur et

6] Annonce 105148 mn la hauteur. Cliquez ensuite sur « Créer un nouveau design ».

E] Fiche recette 105x148mn

Une nouvelle fenétre avec votre projet vierge

Design sans titre - 105 mm x 148 mm

s‘ouvre. Pensez a renommer votre projet dans la
barre supérieure : Cliquez sur le titre => « Design sans titre — 105mmm x 148mmm » et tapez ensuite le nom

de votre choix. Afin de retrouver plus facilement votre projet sur Canva par la suite.

C’est maintenant votre tour, créez votre modele a I'aide des outils de Canva, en fonction des champs que

vous avez déterminés lors des étapes précédentes.
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Tuto — Créer en bloc et importer des données sur Canva 2/6

Exemples de champs : Titre, Description, Catégorie, Adresse, Logo...

Catégorie

Titre

Description lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo.

Adresse

Attention, imaginez que vos cartes vont se répéter 4 fois sur chaque
page du carnet, il est donc recommandé de ne pas trop « charger »

le style visuel de ces derniéres.

Il est possible d’ajouter des images via le systéeme d’import de
données mais le fonctionnement de ce dernier n’est vraiment pas
évident. Pour ajouter une image, il faut utiliser les « Cadres

d’images » ou « Frames » de Canva.

Nous avons ajouté un léger contour coloré a la carte pour que le

contour soit plus évident.

Lorsque vous étes satisfait de votre modele, dans la barre latérale gauche, allez sur « Applis ». Les applis sont

des outils supplémentaires pour Canva.

- Créer en bloc

- Données auto

(JHI.;('(“).! « App“s »).

- COLLECTIF
‘j CONTRE LES
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Dans ce nouveau panneau « Applis », si vous faites défiler avec la

molette de la souris (vous pouvez également utiliser la recherche

Ce sont les deux applis qui vont nous servir ici, une fois activées,

elles seront disponibles dans la barre latérale (comme le bouton

Découvrir Vos applis

AL —

en haut), vous trouverez les applis : Autres applis de Canva

Accédez a encore plus de contenu pour créer de
superbes designs

2 ] ®

Graphiqu. Photos Créeren
bloc

S e 7

Données Arriére-p...
auto

x

Traduire

@0

Média
magique
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Tuto — Créer en bloc et importer des données sur Canva 3/6

Cliquer sur « Créer en bloc », et ensuite sur « Importer les données ».

Ajoutez vos données

Créez rapidement des centaines de pages a
partir de sources de données populaires
comme les fichiers Excel et CSV, ou saisissez

A @ « Documents > Camet

des données manuellement.
Organiser v Nouveau dossier

A Accueil Nom Statut Modifié le

%8 Le Carnet de Bon plans - logo OK.xlsx 0. 4 14:04

Sélectionner

® Applications
Bas s
votre Nom du fichier : | Le Carnet de Bon plans - logo OK.xlsx ~| | Fichiers personnalisés (*.csv;*x fichier XLSX

Aneuley

/ XLS contenant

vos données a importer.

Saisir des données manuellement

Importer les données

Formats de fichiers pris en charg

< Ajoutez vos données

Sélectionnez une feuille de calcul

Sélectionner ensuite la feuille, si vous en avez plusieurs, ainsi que la plage. Par

Bons plans

défaut, tout le contenu de la premiere feuille est sélectionné.

Sélectionnez une plage (facultatif)

De A

M Cliguez ensuite sur « Poursuivre ».

Apergu de la plage de données

Heure de Heure de
Id Adres
début fin

Tue May 14 Tue May 14

2024 2024

17:03:37 17:10:55
GMT+0200 GMT+0200 nade,
(heure (heure form
d’été d'été

d’Europe d’Europe
centrale) centrale)

Poursuivre

& ® L
- COLLECTIF * %k )
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Tuto — Créer en bloc et importer des données sur Canva 4/6

Position Sur I'écran suivant, vous allez devoir

indiquer a Canva, ou doit aller chaque

Connecter les données & vos

éléments . . ,
colonne de votre fichier de données.
C T y ©
: Catégorie |
]
| .
I Titre |
|
]
: |
| - Ps )T e )
| ]
| O » & !
] - - e » !
| ]
\ -~ e ]
I e enercRs !
| ]
1 e e ]
| ]
| ]
| ]
| ]
\ ]
| ]
i ]
| ]
| ]
| ]
| ]
\ ]
| ]
| ]
| Adresse !
H ]
| ]
| ]
\ J
T Quel est le titre du bon plan? + Ajouter une page
+ )
7 Notes Page1/1 ™% 82 .0

Catésorie Cliqguez droit, par exemple sur le titre de votre modele, et sélectionner
ﬁ () copier ctri+C ,
A1 « Connecter les données ».
? Copier le style Ctri+Alt+C
Q [ c = 1
‘ oller trisV .« . . N
pos. | Choisissez ensuite le champ a connecter Catégorie
dolc (@ Dupliquer CtrisD Ti*_‘_.
veni H = - ? |
N @ enacer weere | (Titre = Quel est le titre du bon plan ?). Et Commecter tos dommées
N , . . )
© calgue > | recommencez l'opération pour lier chaque o (Q K
S Aligner sur la page , . . eius
I5' Wigner st pog champ ou c’est nécessaire. Il peut y avoir des dolc
veni T Id
Connecter les donnée . . . . . labc
B85 Germoctertasdonndes champs « inutiles » dans votre fichier qui ne T Heure de début
Adr @ Afficher la durée , T Heurede fin
R seront pas connectés.
C commenter copet T Adresse de messagerie
@ Lien CtrisK T Nom
@ Verroullter 2 T __Ouel ect le titre di han nlan?
@ Texte alternatif
| &'\’ Traduire du texte
Z Notes
& -
COLLECTIF * * % Es -
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Tuto — Créer en bloc et importer des données sur Canva 5/6

Une fois connectés, le titre de vos champs apparait en transparence sur les

Description lorem ipsum dolor sit a .
consectetur  adipiscing  elit, sed champs du modéle.
eiusmod tempor incididunt ut labor

dolore magna aliqua. Ut enim ad m

veniam, quis nostrud exercitation ulla  Quand tout est en ordre, cliquez sur « Continuer »
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo.

Adresse

Derniere étape, « Appliquer les données », il s’agit de sélectionner les

guelques lignes qu’on souhaite générer (pour tester) ou de laisser tout

Appliquer des données

S e L G e sélectionné pour traiter toutes les lignes.

Vous avez saisies.
Pagel-A. v ® ®

. Alimentation
LCetéterboliectvelkal. Lo ot Cela prend un peu de temps, surtout si vous Cafétéria collective

2. Cupper café , Bouteille de Cava... , Kali
avez beaucoup de données.

¥ Tout sélectionner Cliquez ensuite sur « Générer xxx designs ».

3. Delhaize, Promos en ligne , Cha...

4. Donnerie Sofft, Vétements, jou...

Lorsque c’est terminé, un nouvel onglet
5. Foodello, Foodello vend en lign...

s'ouvre avec toutes vos cartes dans un

6. Frigo solidaire , Dans le bas du ...

7. Resto du cosur, Distributeur dir.. projet (Canva n’importe pas les données ——
Thomas 32 -
i \ . ey 4000 Ligge
S OP I R O e dans votre modeéle initial). Cela vous
9. Zeudi Gourmands, Chaque jeud... o N ,
permet d’ajuster le modeéle en cas d’erreur Page2-A. ~ v @ 0}

10. Assurance pour votre animal c...

7 3 Alimentation
e et de recommencer I'importation autant

Cupper café
12. Fondation Prince-Laurent , Aid.. gue vous le souhaitez.

Bouteile de Cava grawite 3 ton
anniversaire

13. GEEV , Communauté Faceboo... v

Générer 100 designs
W/
" -
Wi
Rue Saint-
[Barthélemy 1-
4000 Liege
4 ® L
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Tuto — Créer en bloc et importer des données sur Canva 6/6

Il reste désormais a exporter les fichiers images que nous venons de créer. Cliquez sur

lil Partager
« Partager ».

A Télécharger

Type de fichier
B e
Taille x

() Arriere-plan transparent
() Compresser le fichier (qualité inférieure)
Sélectionner les pages

Toutes les pages (5)

Préférences

() Enregistrer les paramétres de téléchargement

Télécharger

- COLLECTIF
‘}/- CONTRE LES
VIOLENCES
Cvf e FAMILIALES ET
L'EXCLUSION

-2

Cliquez ensuite sur « Télécharger »

Vous pouvez ensuite choisir les parameétres de
I'exportation (tout n’est pas possible avec un compte
gratuit Canva). Canva vous donne donc un dossier
compressé ZIP contenant toutes vos cartes au format

PNG.

DN

U
x}{‘"
9
7
©
-
-
L 1]
(@)

. Cofinancé par Wallonie
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Créer des planches contact avec Adobe Photoshop CC

Lors de nos premiéres tentatives de montage du carnet sur WORD, nous nous sommes heurtées a une

contrainte particulierement pénible a gérer : les espacements et habillages autour des images. Nous

aurions pu nous aider avec des tableaux, permettant de cadenasser un peu I'emplacement des différentes

images, mais nous avons opter pour une solution externe, qui passe par I'utilisation de Photoshop.

e — Prérequis :
Fichier Edition Image Calque Texte Sélection Filtre Affichage Modules d

Nouveau... Ctrl+N
Ouvrir... Ctrl+O . 4 H . H
S v Adobe Photoshop installé, la version importe peu puisque la
Ouvrir sous... Alt+Maj+Ctrl+O . ,
O i Cbjer e fonction n’est pas récente.
Ouvrir les fichiers récents »
Fermes CtrlsW v’ Le dossier de « cartes » au format PNG prétes a étre
Tout fermer Alt+Ctrl+W
Fermer les autres Alt+Ctrl+P montéeS.
Fermer et passer a Bridge... Maj+Ctrl+W
Ctrl+S
Maj+Ctrl+S
) Alt+Ctrl+S
Version précédente F12
‘Mtu Ouvrez Photoshop et cliquez sur :
ger pour révision
Exportation » . . . .
iy N Fichier > Automatisation > Planche Contact I

Rechercher dans Adobe Stock...
Rechercher des modéles Adobe Express...
Importer et incorporer..

Importer et lier...

Assemblage...

Automatisation ld  Traitement par lots...

Scripts »|  Présentation PDF...

Importation » Créer un droplet...
Informations... Alt+Maj+Ctrl+| Rogner et désincliner les photos
Historique des versions

Imprimer... Ctrl+P

A - Adapter l'image...
Imprimer une copie Alt+Maj+Ctrl+P ~ it ge
Changement de mode condition

Quitter Ctrl+Q Correction de I'objectif...

Fusion HDR Pro...
Photomerge...

E o
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‘} CONTRE LES M - St (Q%) - -
= spinic
FAMILIALES ET ]
CVIe | lexcLusion 3 c é par Wallonie

I'Union européenne



Tuto — Créer des planches contact avec Adobe Photoshop CC

Planche contact Il

Images source
Utiliser : Dossier
Sélect...

Indure les sous-dossiers

Document
Unités :
Largeur :
Hauteur :
Résolution : pixels/cm

Profil colorimétrique :  Espace de travail CMIN

Vignettes
Importer : horiz. en premier

Colonnes : 2

2

Rangées :

Rotation pour une meilleure adaptation

Utiliser le nom du fichier en légende

ition Image Calque

Contour progr. : 0 px

LR ol

Lolsirs
Atelior Graffiti

Craffiti et un Cantre d Expresaon ot de
Croatiind 1000nnu par I FWE. etk ou
PN Dor EEnAr, ARGre, STUADTA.
firmar, acrire, phatographier e des tarfs
atorsaies

Qual Baint Loomard 19730 - 4000 Lidge

PALDS S S www. steder grarti be

5243490300

watergrattmiDutyrat
be

Planche contact-018 @ 31% (Planche contact II, CMJi

jounes

2023.202¢

Chéques-sport pour les

100 eurce par enfant pour |e samen sportive

Bue des Mineurs 17 - 4000 Libge

DR Jwww. Iegeapcrt be

I suffit ensuite de remplir les

Annuler

...els\Downloads\Cartes bon plans importées

Charger...
Enregistrer...

Réinitialiser...

Appuyez sur la touche
ECHAP pour annuler le
traitement des
images.

Aplatir tous les calques
Mode : Couleurs CMIN

Profondeur : 8 bits

Utiliser I'espacement automatique
Verticale :

Horizontale :

Texte Sélection Filtre Affichage Modules extemes Fenétre Aide

Lolsirs

Il ne vous reste

Loisirs

Conservatoire de Lidge,
concert de midi

e 106 | 26 ane: 3€ | are. 27 gratuit

WB24225% 34 I-l G
)

Loisirs
CPAS ticket article 27

- COLLECTIF

¢ | CONTRE LES

Soﬂ't ‘} VIOLENCES
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Sorties su mutee e aspositions, Festivals et
concerts mans crar

parameétres :

- Sélectionner le dossier qui
contient vos images (nous n’avons
pas besoins de traiter les sous-
dossiers ici)

- Le document est un format A5,
nous avons donc encodé le format
d’un A5 (10,5 x 14,8 cm) ainsi que le
profil de couleurs CMJN car le travail
est destiné a I'impression. (Pour les

écrans, nous aurions choisi le RVB)

- Concernant les vignettes, nous
souhaitons obtenir 4 images par

page, donc 2 colonnes x 2 rangées.

Lorsque tout est prét, cliquez sur

« OK ». Cela va prendre un peu de

temps, Photoshop va assembler et ouvrir un nouveau
fichier pour chaque ensemble de 4 images dans votre
dossier. Dans notre cas, nous avions 100 bons plans

(divisés par 4), donc 25 planches contacts.

plus qu’a enregistrer tous ces fichiers.

ME D :* ’ *: (5.5 %; - -
| o spinic
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Tuto — Créer des planches contact avec Adobe Photoshop CC

Fichier Edition

Ctrl+N
Ctrl+O
Alt+Ctrl+O
Alt+Maj+Ctrl+0O
Ouvrir en tant qu'objet dynamique...

Nouveau...
Quvrir...
Parcourir dans Bridge...
Ouvrir sous...

Quvrir les fichiers récents

Fermer Ctrl+W
Tout fermer Alt+Ctrl+W
Fermer les autres Alt+Ctrl+P
Fermer et passer a Bridge... Maj+Ctrl+W
Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous... Maj+Ctrl+S
Enregistrer une copie... Alt+Ctrl+S
Version précédente F12

Inviter 3 modifier...
Partager pour révision

Générer

Image Calque Texte Sélection Filtre Affichage Modules exte

Planche contact-018 @ 31% (Pla

Loisirs
iti Chéques-sport
jounes
hire d Erpresson ot de 100 euros par enfant p
b par o FWE. et ou 20232024

her, peirare, sculpter
fograph e wvnc des tar ¥y

I 19720 - 4000 Ubge Rus dos Minours 17 - &

pegrariitibe

4.

o ) www Fegespcs

A2 A XN 4 N4

Exportation rapide au format PNG

Exporter sous... Alt

Pour enregistrer les planches

contacts au format PNG :

- Sélectionner le fichier
ouvert en cours dans la barre
supérieure (Ici nommé Planche
contact-018)

- Cliquez ensuite sur :
Fichier > Exportation >
Exportation rapide au format

PNG.

Enregistrez simplement tous vos fichiers, et passer ensuite a I'étape suivante : Le montage du carnet avec

WORD.
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Monter le carnet de bons plans avec WORD

Voici les étapes pour réaliser le montage du carnet. Pour commencer, nous avons quelques contraintes

techniques :

- Leformat du carnet est A5 (148 mm x 210 mm) en format portrait (vertical)

- Il s'agit donc d’'un A4 (210 mm x 297 mm) en format paysage (horizontal) plié en deux sur le plus
long coté.

- Le nombre de pages au total doit étre un multiple de 4 : Une feuille A4 affichera 4 pages différentes
du carnet (2 x A5 sur chaque face d’une a4, recto / verso)

- Pour notre premiére édition, nous avons fait imprimer les couvertures des carnets chez un
imprimeur, et le contenu dans nos locaux, pour équilibrer le colt. Nous avions donc des pages
blanches a ne pas imprimer au début du carnet (mais nécessaire pour le montage dans 'ordre

correct des numéros de pages).

B www.enmieuxse
L'EXCLUSION ° I'Union européenne

297 mm
148 mm
1S

S R
o) )
~ 3
3
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Tuto — Monter un livret avec WORD 2/4

Créer un nouveau document vierge dans WORD : Fichier > Nouveau > Document Vierge.

Fichier ~Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page [ Rendez-vous dans la section « Mise

@ Ijé IE = Sauts de page v Retrait €n page »
Marges Orientation Taille Colonnes 2- Numéros de lignes ~ s
N ’ N ¥ bt Coupure de mots v =< Adroit  cliquez sur la fléche en bas a droite
Mise en page 8 de « Mise en page », une boite de
dialogue réservée a la mise en page s’ouvre.
Mise en page 7 X

Il faut paramétrer ensuite :
Marges  Papier Mise en page

WEILE Dans l'onglet « Marges »
Haut : 1,5 cm = Bas: 1,5 cm $
onin LR fin Mo~ Les marges : toutes a 1,5 cm avec une reliure de
Reliure : 0,5 cm = Position de la reliure A l'intérieur v
Orientation 0,5 cm minimum. Les marges peuvent étre
D ‘ [ ‘ adaptées en fonction de votre contenu, mais la
— reliure doit bien étre présente pour ne pas manger
£ages votre contenu.
Afficher plusieurs pages : v . .
Feuillets par livret : Tous v - Or|entat|0n * paysage
Apercu - Afficher plusieurs pages : Disposition Livre
ES Dans l'onglet « Papier »
- Format du papier : « Ad »
Appliquer a Atout le document v
Définir par défaut Annuler Mise en page ? X

7 Miseen page

Marges
Format du papier:

A4

<

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur OK.

Largeur: |29,7 cm

QIR

Hauteur: 21 cm

Attention ! A premiére vue, rien ne semble avoir

Alimentation papier

changé, et pourtant... Le format du document sur Premiére page  Autres pages
[Bacparcétaut ]

votre écran est désormais un A5 au format portrait,
mais sera imprimé par deux sur des feuilles A4 en
paysage / horizontales.

Apercu

Enregistrer votre fichier, pour sauvegarder votre

configuration livret.

Appliquera: |Atoutle document v Options d'impression...
Définir par défaut Annuler
4 -2
. COLLECTIF ** % )
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Tuto — Monter un livret avec WORD

@ Enregistrement automatique (@ ) Y« 1) % Document3 - Word el
Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision
| Aptos (Corps) ~||lae N

&)

™ G I S~ x X A

Coller
- ¥ Av P A v AN
Presse-papiers Police [ Paragraphe
N
Exterieur Intérieur
1% de 2°™ de

Couverture Couverture

4°™ page de
contenu

3% page de
contenu

Pagedsurd  32mots [T} Frangais (France)  Saisie semi-automatique : activée 3 Focus
@ Enregistrement avtomatioue @ ) Y- ) %  Document3 - Word pel » ° -
Fichier Accueil Insertion Dessin Concepfion Miseenpage Références Publipostage  Revision  Affichage Aide | ©
= an ™ = U 7+ = =
EEEseE- OO0 BE % QO B &
Mode | Page | Web CIBOUION £l \ectewr | |Vedticol| Cote | Afficher  Zoom | Fenétte Macros  Propiétés
Lecture immersif 3 cote b b -
Vues Immersion Mouvement de page Macros SharePaint
T A E TR PR TR TR T
Exteriatl Intereut 1% page de
e e FLELAT U contenu
Couverture Couvetlure
- N e { i
; 2fhage déd 35me page de 4772 page de
R - contentl contenu contenu
i B

p O 8

 stles & Voix

1" page de
contenu

Intérieur
3°m¢ de

Couverture

Affichage  Aide

Styles | Edition  Dicter = Rédacteur ~Compléments

3/4

. O = o X
(=77

Voici le minimum de pages (8)
&

pour un livret, une couverture,
ainsi qu’une page recto-verso. 2

Rédacteur Compléments L
SRR R feuilles A4 mais 8 feuillets de

carnet A5. Vous pouvez ajouter
des numéros de pages sur

2ém page de certaines sections, en les plagant

contenu au centre des pages pour éviter
les soucis de dispositions...

Extérieur

4tme de

Couverture

e S a——_.
o X
|l7- el
Vous pouvez ensuite importer vos images (vos
. planches contacts, ou vos cartes séparées
selon la méthode suivie) sur chacune des
pages de votre livret.
Insertion > Images > Cet appareil ....

N’hésitez pas a activer I'affichage du
quadrillage pour bien repérer les marges / la
reliure, d’'un coté ou de l'autre en fonction de
la page.

Affichage > Afficher > Quadrillage

Les images dans notre cas, utilisaient
I’habillage « Derriere le texte » ou « Devant le
texte » mais d’autres options sont possibles.

Pagedsurd  32mots [} Francais (France)  Saisie semi-automatique: activée T Focus B - —8——+ so%
i 8 <
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Lors de I'impression, nous avons trouvé plus simple de d’abord imprimer le

Il suffira ensuite d’imprimer le résultat en recto-verso. Les pages

Le carmet de bons plans - SOFFT

Tuto — Monter un livret avec WORD

Almentation

Cafétéria collective Kali

Lo catiria Cobective o4t n e 8413900
¥ Turieies evre 3 Parerrs CIRCTTL o

Abmectaton

Cupper café

Bostate 3 Cuea graie b ton
et

roguchite @

itpa | v Fos s curs (40 pveiate

“murwmm

almentation

Aerreamigee

Chunmsde fe Tergres A1 4000 Lage

AT Iwwn et ae e

Abmertation

B e

B Pt 33 - 4000 Libge

A e

aeman e P = \
( st
DELHAIZF N,/
- »
Le cannat de bons plans - SOFFT Lo carnet G bons plans - SOFFT
Tramaport Transport Armentation
Navette fluviale SNCB: Go passe 10 voyages Foodello Frigo solidaire
pour les - de 26 ans.

Chroutes § Ubge n erveruntant s severte
pypsny

e tete sctnre tavage

Sur Fapehcwson SNCA. e Yourh Mssem
5 4600 590 1) v

4060 Liwgw
iwwn daresage ta ety Prrca ) g wer mnawn sege ra 64
Sty
—
weman Wi
i
vl | R
- l -
Vis —
Tramport Transport
Tec bus 78 direction Vélocité
Masstricht
#5e TH e e & Mamirent e Lowtion e w0 per e vite e Libge che 34
sernet e m v W2 dorie
Corveene.me. s, Whvgen Herrmate. to

oL rovearerees weec barvem
w503 Gace corTrmane WAt
primdndy

EETERTN

r
e TEC
==

B s Bt 67 4300 Lige

B e
L ]

W

‘Locir

NG

bagmgrcentiong
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carnet en PDF, et ensuite pour de vrai, afin de vérifier que tout soit OK.

correspondantes sont assemblées correctement. (Voir exemple ci-dessous).

Lo carnet Ge boas plans - SOFFT

4/4

Imprimante ®
a==. Microsoft Print to PDF
Préte

Propriétés de l'imprimante

Parametres

|

Imprimer toutes les pages
L'ensemble du document

Pages:

Impression recto

Imprimer uniquement sur un...

O Assemblées

’ 123 123 123 ‘

‘ D Orientation Paysage v
A4

21emx 29,7 cm

Dernier paramétre de marges...
Haut: 1,5 cm bas: 1,5 cm ga...

Mise en page

A

Exemple de notre PDF Final

Dara ‘e tes 0 Lo oriw S Pagee b
"o tarmze des Crteew

B Lo Bt 76 - 4000 kg

POIDES (v P cor BT

3260000 048
Atmentaton

Resto du cavur Shopmium

Caretares e ou retes chuaen o rve we pa-ve fu wm coeen

srcvere Fatin o0 rage D Perde ) corte burcare

Be e s vehre vhare € mpatben

L el

M35

weow@NMIGUX be
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Etapes manuelles de création d’un carnet

Cet explicatif part du principe que :

- Votre contenu est prét :
o Les bons plans ont été assemblés dans un document WORD en disposition livre
o Votre total de pages est un multiple de 4
o Vous avez au besoin, ajouté les pages nécessaires (optionnel) :
= Préface
= Table des matieres
= Pages de notes ...
- Le format est un A4 plié en deux, donc un A5 pour le résultat final
- Vos couvertures peuvent étre imprimées a part, sur un papier de meilleur qualité / cartonné / glacé.
Nous avons personnellement choisi un papier cartonné, imprimé les couvertures sur A3 pour ne pas
avoir de marges, et rogné ensuite I'excédent.

Faire des tests d’impression et de reliure avant de lancer le gros du travail est vraiment essentiel, on se
rends souvent compte de plein de choses auxquelles nous n’avions pas pensé.

Un peu de matériel, pas toujours indispensable mais bien utile :

- Un Massicot, une rogneuse ou des ciseaux

- Une agrafeuse a long bras / longue portée, sinon une agrafeuse classique.
- Reégle / Rapporteur

- Crayons

- Plioir

- Votre contenu et vos couvertures imprimées !

1. Impression

Lors du tutoriel pour le montage du carnet, nous vous recommandions d’imprimer d’abord en PDF (pour
vérifier le montage dans l'ordre des pages...), et ensuite d’imprimer en vrai, et cette fois, en recto-verso !

Attention, vu le format et la disposition, il faut sélectionner le recto-verso « sur les bords courts », ce n’est

pas toujours automatique.
2. Rognage

Une premiére passe de rognage peut étre nécessaire a ce moment si vous avez opté pour du papier / un
format différent pour la couverture.
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CBP - Etapes manuelles de création d’un carnet 2/2

3. Assemblage

- Assurez-vous que vos pages sont dans l'ordre correct.
- Marquez les plis, avec les outils, regle, rapporteur, crayons....
- Sivous en avez un a disposition, un plioir peut grandement vous aider a faire des plis bien nets.

4. Agrafage

Alignez toutes les pages et la couverture, les agrafes doivent partir de I'extérieur de carnet, et se replier a
I'intérieur.

Pour un format A5, deux agrafes devrait suffire.

Si vous n'avez pas d'agrafeuse longue portée, vous pouvez utiliser une agrafeuse standard en ouvrant celle-
ci, en placant les agrafes sur un tapis de découpe ou une gomme, puis en les repliant avec une régle.

5. Rognage de I'excédent

Il est possible en fonction de I'épaisseur de votre carnet, qu’il y ait un excédent a la fin du montage. Si votre
matériel vous le permet, vous pouvez retailler cet excédent.
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