Editer un document papier ou une plaquette sur
I'accompagnement au numérique

Comment renseigner vos publics en intégrant un tableau des coordonnées des lieux d'accompagnement au numérique
proches de votre structure a Rennes, Rennes Métropole, et dans le département 35 dans une publication papier.
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Introduction

Comment intégrer dans vos documents papiers une liste a jour des lieux d'accompagnement au numérique sur une zone géographique et des
services offerts au publics dans le département 35. Ce mode d'emploi explique comment extraire les données de I'annuaire e-inclusion du
département 35, a partir de la plateforme open-data de Rennes métropole, sous un format "tableur" (xls, csv, json) . Ce tableau peut étre
intégré dans vos plaquettes et supports papiers a partir d'un logiciel de traitement de texte ou de graphisme. Nous allons prendre lI'exemple
d'extraire un tableau des lieux d'accompagnement pour I'acces libre a du matériel informatique sur lacommune de Rennes, cela fonctionne
évidemment pour toute sélection pour toute commune du 35, et toute combinaison de services recensés.

Etape 1 - Trouver le jeu de données RENNES
e-inclusion 35 dans le portail ‘LIBRE
opendata de Rennes Métropole
e Le département d'llle-et-Vilaine maintient en partenariat avec — - S ramcaimerie o

ses partenaires dont Rennes Ville et Métropole une base de

donnée et une cartographie de référence a destination des
travailleurs sociaux, de toutes les structures et du grand-public.
e Le portail opendata de Rennes Ville et Métropole propose de
nombreuses fonctions pour republier, extraire ces informations
qui sont synchronisées toutes les 24 heures.
e Lapremiére étape est d'aller se connecter sur les données e-
inclusion sur le portail opendata de Rennes Métropole ici.
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Etape 2 - Premier tri sélectif par commune

e Une fois sur le jeu de données, vous pouvez a la gauche de I'écran effectuer une premiére sélection géographique, par exemple sur votre
commune.

® Pour cela, cliquez un des "filtres" situés a la guache de I'écran. Il est possible de cliquer sur "plus" sous le nom des premiéres villes pour
faire défiler la liste compléte des communes.

e Cliguez le nom de la commune ciblée (ici nous cliquons Rennes).

e Lefiltre choisi et le nombre d'enregistrements correspondants sont affichés a gauche de I'écran.

METROPOLE EN

‘LIBRE

80 enregistrements

La.c:\.iit‘ion desﬂespacei de m:z.éld.'r.ation jt{meri?ues en IE.I.e.—jt—ViIaine lé 3 e n reg i St re m e nts

IEiltres

IFiltres actifs @ Tout effacer

e LB camngraptie es1 Simenmee QTACe B panEnaKes du SOAASE.
»Bius Kot

vile: RENNES

IFiltres

Rechercher... Q
ville

RENNES 83
FOUGERES 16
REDON 16
VITRE 13
SAINT-MALO 10
CESSON-SEVIGNE 7
> Plus
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Etape 3 - Deuxiéme tri sélectif : les organismes proposant I'accés a un
ordinateur

e Maintenant que nous avons sélectionné la commune, nous allons extraire les organismes proposant I'accés a du matériel informatique.

® Pour cela, en colonne de gauche, nous allons faire défiler les filtres vers le bas (molette de la souris ou ascenseur du navigateur) et choisir
"Acceés libre a un équipement informatique/Oui".

e Encliquant sur ce filtre, nous le combinons avec le précédent.

e Nous voyons bien la mention "Oui" apparaitre en sélection et on nous indique 31 enregistrements concernés.

e Maintenant, nous avons sélectionné ou "filtré" les organismes proposant I'accés libre a un matériel informatique sur Rennes. Et ils sont
31.

e Remontons en haut de I'écran.

e Lesdifférents onglets (information, tableau, carte, analyse, export, API) permettent de voir et réutiliser les informations uniquement sur
les filtres (ici la commune Rennes en accés a du matériel informatique ).

OUGERES - o

AEDON

La cartographie st almentée grice aux partenaines du SDAASP.

: e Acces libre a un éequipement
informatique
QOui 31

Dépannage et conseils

Non 11

Oui 6
- : Aide a la recherche d'emploi

Oui 9

Non 7
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Etape 4 - Visualisation de la sélection sous forme de tableau

e || s'agit d'extraire un tableau contenant toutes les données sur les lieux d'accompagnement au numérique dans le ou les filtres choisis (ici
la commune Rennes en accés libre 3 un matériel informatique).

e Pour afficher ce tableau, cliquez sur "tableau".

® Beaucoup de colonnes s'affichent. Mais mieux vaut trop que pas assez !

e Cesdonnées peuvent étre triées par ordre alphabétique a I'écran en cliquant sur les titres des colonnes.

e Intéressant :il est possible de combiner plusieurs filtres (autre que commune) en cliquant en colonne de gauche (par exemple aide aux
démarches).

e foeeney
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Etape 5 - Export du tableau vers votre ordinateur

e Encliquant sur "export" vous aller arriver sur une page qui va vous permettre de télécharger le tableau des organismes sur votre disque
dur dans différents formats.

Nous pouvons constater que notre sélection concerne 31 organismes.

En général, pour un tableau, on télécharge les informations dans un format utilisable par un logiciel de type tableur (open office, excel...).
Suivant le logiciel dont vous disposez, choisissez le format qui a votre préférence.

Nous prendrons comme exemple le format xIs (excel). Le format csv est aussi utilisable par le logiciel excel, ou tout tableur. C'est un
fichier texte ou les colonnes sont séparées par des caractéres "séparateurs" (tabulation, point-virgule).

Cliquez sur le format xls. Le fichier est téléchargé par votre navigateur web.

Vous avez maintenant les informations sur votre disque dur !

Nous allons voir comment éliminer les colonnes inutiles avec un traitement de texte pour préparer un tableau de coordonnées des lieux.
Les opérations suivantes peuvent étre réalisées "hors connexion" sur votre ordinateur.

‘LIBRE Onglet export LIBRE
e s e woir e o
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Etape 6 - Sélection dans le tableau, sur logiciel tableur, pour préparer un
document.

e Ouvrez le document avec un logiciel tableur. Nous prendrons I'exemple d'open office. Il est gratuit et téléchargeable ici.

e Allez dans le répertoire ou vous récupérez les fichiers téléchargés depuis votre navigateur internet, et double cliquez sur le dernier
fichier téléchargé pour l'ouvrir. Le tableau s'affiche dans votre logiciel.

e Les colonnes les plus utiles la plupart du temps sont celles qui permettent d'afficher les coordonnées des lieux (adresse, tel, site internet)
en fonction des services qu'ils proposent.

@ Nous allons donc éliminer les autres colonnes pour "simplifier le tableau"

e Pour cela, nous cliquons en haut des colonnes a supprimer, ce qui les sélectionne . La sélection est grisée a I'écran. Puis clic droit et
"supprimer des colonnes" pour les effacer.

e Nous alllons effectuer cette opération sur toutes les colonnes sauf "nomstr", "adresse”, "cp", "ville", "tel", "mail".

e En conservant ces colonnes, nous obtenons un tableau beaucoup plus lisible et intégrable dans un projet de document papier.

e |l est possible en fonction de votre document de conserver toute colonne pertinente : liste des équipements disponibles, accés en
transport en commun, etc... Regardez-bien : il y a de nombreuses colonnes...
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On gérde ces colonne
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Etape 7 - Ré-ordonner les colonnes dans le tableur

@ Nous allons réordonner les colonnes pour avoir le code postal AVANT le nom de lacommune, comme dans une adresse habituelle.

® Pour sélectionner les cellules constitutives d'une colonne : clic gauche + touche MAJ permet de sélectionner les cellules d'une colonne
avec la souris (glissez jusqu'en bas de la votre sélection).

e Pour déplacer ces cellules, on appuie sur la touche ALT du clavier, puis on clique gauche n'importe ot dans la colonne et on peut glisser
cette colonne AVANT la colonne Ville.

e Notre tableau est maintenant ordonné avec adresse, code postal, ville, site internet, boite mail.
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Etape 8 - Intégration du tableau dans une maquette de document papier

o Enregistrez votre tableau final par exemple : acces-ordi-rennes.xls

® Prenez le réflexe de TOUJOURS enregistrer un travail aprés une étape majeure.

e Faites une sélection de toutes les lignes et colonnes en vous arrétant a la derniére ligne renseignée. (MAJ+ clic gauche appuyé).

e Repérez-vous avec le nom des colonnes en haut du tableau pour sélectionner la bonne largeur. Méme si vous ne voyez pas tout a I'écran,
ce sont les colonnes et leur contenu qui seront gardées dans votre copie.

Copiez la sélection (CTRL+C ou clic droit/copier).

Ouvrez un logiciel de traitement de texte ou de maquettage graphique (word, open office..). Si vous utilisiez open office, quittez votre
tableur et relancez open office en choisissant "texte" pour commencer un document texte.

En faisant CTRL+V (copier) ou CTRL+MAJ+V (collage spécial) et en choisissant "texte non formaté", vous pouvez incorporer le tableau
dans votre document avec des rendus différents.

Normalement, si une personne de votre structure sait réaliser des supports imprimés, elle devrait sans probléme pouvoir mettre en page
les informations avec son logiciel favori.

@ Vous pouvez maintenant poursuivre I'édition de votre projet de plaquette !
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LIEUX D'ACCES LIBRE A DU MATERIEL INFORMATIQUE A RENNES

Espace Numérique - ESC Aimé Césaire / Champs Manceaux

15 rue Louis et René Moine 35200 RENNES
https:/metropole.rennes. frl/organisme/espace-sacial-culturel-aime-cesaire-6270
Tel. 022362 21 76 - numerique.esc@ccasrennes.fr

Espace Numérique - ESC Cleunay

25 Rue Noél Blayau 35000 RENNES
https://metropole.rennes.frlorganisme/espace-numerique-cleunay-6178
Tel. 02 99 35 41 90 - numerique.esc@ccasrennes.fr

Espace Ressource Emploi - Maurepas

3 boulevard Emmanuel Mounier 35700 RENNES
https://metropole rennes. friorganisme/espace-ressources-emploi-rennes-maurepas-
1462

‘Tel 02 99 78 5563 - c.gasnier@ccasrennes.fr
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Projet de document.

nomstr cp adresseville web tel mail

Espace Numérique - ESC Aimé Césaire / Champs Manceaux 35200 15 rue Louis et René

Moine RENNES https://metropole.rennes.fr/organisme/espace-social-culturel-aime-cesaire-

6270 0223622176 numerique.esc(@ccasrennes. fr

Espace Numérique - ESC Cleunay 35000 25 Rue Noél Blayau RENNES
hitps://metropole.renmes. fr/organi D iq 1 v-6178
numerique.esc@ccasrennes.fr

Espace Ressource Emploi - Maurepas 35700 3 boulevard Emmanuel Mounier ~ RENNES
https://metropole.rennes. fr/organisme/espace-ressources-emploi-rennes-maurepas-1462 02

99785563 c.gasnierf@ccasrennes. fi

Espace Ressource Emploi - Sud / Carrefour 18

0299 354190

35000 7 rue d'Espagne RENNES

hitps://metropole rennes. fi/organisme/espace-ressources-emploi-sud-rennes-1463 02
99421773 j.audran@ccasrennes.fr
MIC Le Grand Cordel 35000 18 rue des plantes =~ RENNES http:/Awww.grand-
cordel.com/ateliers-numeriques 0299874949 contact@grand-cordel.com
Pole multimédia Espace des deux Rives 35000 4 allée georges palante RENNES
http//www.espacedes2rives.net 0299841629 cbouetel@gmail.com
Espace Numérique - ESC Maurepas 35700 11 C place du Gros Chéne RENNES
https:/metropole.rennes.fi/organisme/espace-numerique-esc-maurepas-6414 0299 27
48 30 numerique.esc(@ccasrennes.fr
Bibliothéque municipale Thabor-Lucien Rose 35000 11 square lucien rose RENNES
httpr//www.bibliothequessrennes.fr 0223622641  bm@yille-rennes.fr
Maison de quartier Francisco Ferrer 35000 40 rue montaigne RENNES
http//www.mgff fi/articles/ateliers-permanents 0299222260 maff@wanadoo.fr
Bibliothéque municipale Champs Manceaux 35200 15 rue des fréres moines RENNES

0223622690 bm@ville-rennes.fr

35700 5rue dumorbihan RENNES

0223622640 bm@ville-rennes.fr
35700 60 rue doven albert bouzat

0223622636 bm@yville-rennes.fr

htpy//www bibliotheques rennes. fr
Bibliothéque municipale La Bellangerais

http://www.bibliotheques.rennes. fr
Bibliothéque municipale Longs Champs

http//www.bibliotheques.rennes.fr

RENNES
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