
Vous trouverez ci-dessous les instructions détaillées pour utiliser la version électronique de la fiche projet comme un formulaire de saisie
interactive.

Utilisation du formulaire

L'utilisation est en principe simple :

Enregistrez le fichier contenant la fiche projet dans vos dossiers sur votre ordinateur1.

Faites au préalable le test décrit ci-dessous pour éviter des soucis ultérieurs2.

Ouvrez ce fichier avec une version récente du logiciel Adobe Reader3.

Consultez le 1er commentaire en cliquant sur le "?" à côté du paragraphe d'assistance juste sous le titre du projet4.

Remplissez les champs du formulaire, conformément aux indications fournies par les info-bulles apparaissant dans les champs5.

Envoyez le formulaire en utilisant le bouton "Envoi", qui devrait créer un message et y joindre les données saisies6.

Complétez éventuellement le message avec une remarque, des documents annexes, ...7.

Envoyez le message une fois complété8.

Imprimez une copie du formulaire pour vos dossiers personnels9.

Quittez le formulaire10.

Sauvegarder éventuellement vos données saisies en utilisant la marche à suivre décrite plus bas11.

Test à faire AVANT l'utilisation du formulaire

Dans certains cas, en fonction de votre configuration logicielle, l'envoi par messagerie peut poser problème !-(

Dans ce cas, comme il n'est malheureusement pas possible d'enregistrer les données saisies, la seule solution qui reste est d'imprimer le

formulaire.

Toutefois, si vous disposez d'une imprimante "virtuelle" qui crée des fichiers, vous pouvez encore utiliser cette dernière pour sauver le formulaire

rempli.

Pour savoir à quoi vous en tenir avant de vous lancer, veuillez faire au préalable le test suivant :

Ouvrez votre navigateur sur la page d'accueil du site internet du Contrat de quartier Châtelaine Balexert1.

En bas à droite, dans la section des Liens, sous la rubrique Contact, cliquez sur Nous écrire2.

3.

Si cela crée bien un message avec votre logiciel de messagerie ou si cela vous propose d'utiliser une messagerie de type web dans votre

navigateur, vous devriez pouvoir envoyer le formulaire sans problème après l'avoir rempli.

Conserver ou récupérer vos données après utilisation du formulaire

Si vous avez saisi un projet au moyen du formulaire interactif au format Adobe PDF, et que vous avez réussi à l'envoyer, vous devriez pouvoir

également conserver vos données dans vos dossiers et même pouvoir les recharger dans le formulaire, le cas échéant.

En effet, vous devriez pouvoir récupérer les données envoyées, en "détachant" le fichier au format fdf qui a été joint au message envoyé lorsque

vous avez pressé le bouton Envoi, et en l'enregistrant dans un dossier de votre choix.

Le nom du fichier peut varier en fonction de votre environnement logiciel et de vos paramètres régionnaux :

sur Windows, il s'appellera par exemple CQCB - fiche projet v0.2_données.fdf

sur Mac, il s'appellera par exemple CQCB - fiche projet v0.2-1_data.fdf

En général, c'est le même nom de fichier qui est utilisé comme sujet du message généré avec le bouton Envoi.

Pour récupérer ou revoir les données, vous devrez

ouvrir ce fichier de format fdf avec Adobe Reader.1.

Adobe Reader se plaindra qu'il n'a pas le formulaire qui va avec les données, et vous lui indiquerez où vous avez enregistré le formulaire

vierge.

2.

Adobe Reader vous demandera alors peut-être de confirmer l'ouverture des données dans ce formulaire, par "sécurité" !-(3.

Vous direz OK et en principe vous retrouverez votre formulaire rempli avec vos données précédentes ...4.
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Illustrations

1) Avant de remplir le formulaire, consulter le 1er commentaire en cliquant sur le "?" à côté du paragraphe d'assistance juste sous le titre du projet.

2) Il est éventuellement possible de conserver les données saisies sous la forme d'un fichier ".fdf".

Vous trouverez la marche à suivre dans le commentaire situé près du bouton "ENVOI" à la fin du formulaire.
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