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Bienvenue

Bienvenue dans Workiva ! Nous sommes une plateforme Cloud de reporting et de conformité
qui permet d'utiliser des données connectées. Workiva constitue également une plateforme
de premier ordre pour la conception. Les présentes instructions visent a vous procurer une
expérience optimale, de méme qu’'a votre client.

Différences en fonction du ressort

Le Widget est votre référence pour la conception ; il accompagne de nombreux ateliers vidéo

. s .. en ligne pour vous aider a démarrer.
Lien vers une vidéo ou un webinaire

Workiva se caractérise par sa souplesse en matiére de conception. La conception peut étre
réalisée au sein de la plateforme Workiva, en exportant du contenu vers Adobe InDesign ou
un mélange des deux.

Lien vers un document au format PDF

Fonctionnalité Premium disponible — Voir Widget Premium

WO

Toutes les informations, le contenu et le matériel disponibles dans ce document sont fournis

a titre d'information uniquement. Le contenu de cette publication est fourni « en I'état » ; uns trouverez dans |e guide Le Le gl:”de Le Wldget 3 !nDeS|gn . N
aucune allégation n'est effectuée quant a I'exactitude ou a l'actualisation du contenu. Les ch'lget.— Plat,Eforme. toutes |eS, . c,:or}t.lent les mformatlor?s relatives a
concepteurs doivent régulierement tester leur conception en XHTML et conserver des indications nécessaires pour réaliser I'utilisation du contenu issu de
fichiers de sauvegarde a tout moment. la conception dans Workiva. Workiva et a la création de la

conception a l'aide d'InDesign.

Vérifiez que vous disposez du Widget le plus récent. Accédez 4 la page Vous trouverez de plus amples |nform§1t|ons .Ve.lllez d.onc a disposer du bon Widget. Le
2 est également disponible.
pour effectuer un téléchargement.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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pour pouvoir le
retrouver facilement ! Ce portail contient
une multitude de ressources qui vous
faciliteront la tache tout au long de votre
parcours jusqu’aux données structurées
avec la conception.

Visionnez un webinaire !

Creating a Great

Visionnez un atelier!

Ces ateliers vous accompagnent depuis «
I'introduction au contenu structuré »
jusqu'a la « création de valeur numérique ».
Pour les concepteurs et les clients.

1~ Introdustion i strustused content
Structured content is information or contert that

“ is organized peadictably,

the nature of

ig critical to pbtaining the musimum beretits it
R olfers. EMiciency, accuracy and case of authoring
are all desirable benefits.

Wit o we maan by structuned content?
Wy do custom stybes mattes?

Plaase note that Warkshop 1 and 2 are together
in this webinar

12 - Building digital value

Completed this series? Now let's look at

new opportunities that data driven

Vous rencontrez un

probléme ?

Nous vous proposons de courtes vidéos
traitant de sujets multiples. Ne perdez pas
de temps. Consultez cette section sur le

Justified verses range left text

Justified verses
range left

All about heade:

and footers

Pourquoi ne pas obtenir la

certification ?

Le Workiva Learning Hub propose trois
modules permettant aux concepteurs
d'obtenir une certification.

Design Reporting
Essentials

Ce module est destiné aux concepteurs qui
commencent a utiliser Workiva. Nous
présentons la puissance du contenu
structuré et les différentes fagons d'utiliser
Workiva pour les concepteurs. Rejoignez-
nous pour une visite guidée de la
plateforme et découvrez la meilleure fagon
de démarrer votre projet pour obtenir des
résultats optimaux.

Le module 2 examine les communications
destinées aux concepteurs sur la
plateforme, le transfert de contenu vers
Adobe InDesign avec une assurance totale
concernant les données, et la gestion des
exportations et des flux de travail RVB et
CMJN conformément a vos exigences en
matiére de qualité d'impression et de
production en ligne.

Nous explorons ici l'utilisation de Workiva
pour tous vos besoins en matiére de
conception. Découvrez les outils de
conception permettant de créer des
graphiques, d'utiliser des présentations et
de publier du contenu en ligne via I'API
Web de Workiva.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://www.workiva.com/uk/resources/creating-great-annual-report-anglo-american-salterbaxters-collaborative-workiva-journey
https://www.workiva.com/uk/resources/creating-great-annual-report-anglo-american-salterbaxters-collaborative-workiva-journey
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://www.training.workiva.com/training/d7600fda-39ce-11ed-b00d-02d47b69d3fd/overview
https://www.training.workiva.com/training/07ce6556-40df-11ed-b84a-067360dfb065/overview
https://www.training.workiva.com/training/a73ae70a-40f7-11ed-a7e0-02aea812ea2d/overview
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Guides de prise en main

Sivous commencez a utiliser Workiva et que vous
recherchez un guide rapide pour mieux connaitre Workiva
et la conception du reporting, commencez ici avec nos
guides de démarrage rapide ! Disponibles en allemand,
italien, suédois, frangais, espagnol et anglais. Vous les
trouverez sur le

Widgets

Les Widgets Plateforme et Intégration InDesign vous
guideront dans le cadre de l'utilisation de Workiva et des
bonnes pratiques pour I'ensemble du processus de
conception. Téléchargez la derniere édition sur le

Manuels d'aide

De courts manuels d'instructions visuelles sont disponibles
pour permettre une compréhension rapide des processus.
Vous pouvez les télécharger sur le

Assistance générale relative a la
plateforme

Sivous avez besoin d'assistance concernant la plateforme
Workiva, il existe de nombreuses ressources sur le

.Vous y trouverez des informations
sur le format XBRL, WData, les documents et les feuilles de
calcul, jusqu'a I'étape du dépot.

Si vous commencez simplement a utiliser Workiva, vous
trouverez plusieurs guides de base relatifs a la plateforme
Workiva

Besoin de contacter une personne
physique ?

Que faire une fois que vous avez consulté tous les
documents d'aide ? La meilleure fagon de trouver de l'aide
est de contacter le responsable du succeés client ou CSM.
Le CSM est la personne attachée au compte de votre client.
Il peut vous apporter une aide directe ou, si votre question
est liée a la conception, I'adresser a I'équipe d'assistance a
la conception de Workiva.

En dehors des heures de bureau

Sivous étes connecté a un compte Workiva, vous pouvez
envoyer un message cliental’

Un membre du personnel d'assistance répondra
rapidement. L'assistance est disponible 24 h/24 et 7 /7.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us
https://support.workiva.com/hc/en-us
https://support.workiva.com/hc/en-us/categories/360002299052-Getting-Started
https://support.workiva.com/hc/en-us
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Prendre la décision d'utiliser

Workiva pour la conception

Workiva ne se contente pas de traiter des chiffres. La plateforme offre des capacités de
conception exceptionnelles pour créer des rapports qui refletent votre marque et racontent
votre histoire. Pour une plus grande fidélité de la conception ou si vous imprimez votre
rapport, vous pouvez toujours utiliser InDesign, le logiciel d'édition professionnel.

Vous pouvez utiliser la plateforme de plusieurs fagons pour créer votre rapport :

Aodlora™ _“’w

Tout faire dans Workiva

Intégration InDesign compléte

Solution hybride

Solution fractionnée

Workiva uniquement pour les données
financiéres

Options a discuter avec votre client

1. C'estlaraison d'étre de Workiva. Tout le monde travaille de concert dans le méme espace
de travail, depuis les auteurs jusqu'aux concepteurs, en passant par les opérations liées a
I'audit, aux notes et aux chiffres. Vos fichiers PDF, XHTML et iXBRL, si besoin, sont tous
générés directement a partir de la plateforme, sous une apparence fidéle a ce qu'elle est
dans Workiva.

2. Sil'ensemble du rapport doit étre concu en dehors de la plateforme, cela est également
possible, toujours avec l'assurance totale apportée par Workiva en ce qui concerne les
données. Pour cette option, reportez-vous au document Le Widget - Intégration
InDesign.

3. Pour certains rapports, une plus grande fidélité de la conception peut étre requise
uniquement sur certaines pages. Pour cette partie du rapport, reportez-vous au
document Le Widget - Intégration InDesign. Comme avec |'option 1, tout le contenu est
créé, balisé et vérifié dans Workiva. Le contenu de Workiva qui nécessite plus de travail
de conception peut étre envoyé a InDesign, tout en restant lié a la plateforme. Pour
I'édition au format PDF, le contenu peut étre exporté depuis Workiva et InDesign puis
assemblé. Si le format XHTML est requis, les pages InDesign sont réimportées dans
Workiva pour étre converties. Notez que le contenu InDesign n’est pas utilisé pour mettre
ajour le contenu présent sur la plateforme Workiva. Ce contenu est uniquement converti
en XHTML.

4. Certains clients choisissent de déposer le document directement a partir de Workiva,

mais de produire le PDF via InDesign. Tout le contenu est créé dans Workiva, de sorte que
le contenu des deux versions reste identique. Abordez avec votre client les exigences
liées a conception de la version de dép6t.

5. Certains clients utilisent Workiva uniquement pour la section financiére. Le reste du

rapport est créé ailleurs.

Devenir créatif grace aux

Workiva et la conception .. .
P webinaires Workiva

Votre parcours de
conception avec le PDF
Workiva sur le Designed

Reporting Support Hub


http://fast.wistia.com/embed/iframe/z9ysdlijzl
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Acces au contenudans la

plateforme Workiva

En commencant par InDesign

Dans InDesign

A Vérifiez que les styles ne se trouvent pas dans des
dossiers

B Assurez-vous que tous les styles ont des noms
conformes avec CSS (ne comportent pas d’espaces,
ne commencent pas par un nombre et ne contiennent
pas de caractéres spéciaux). Conseil : Collez aux noms
alphanumériques, aux casses mixtes ou a l'utilisation
de tirets.

C Assurez-vous que toutes les couleurs sont en mode
RVB et non CMJN.

D Copiezle contenu dans I'ordre séquentiel depuis
InDesign vers MS Word.

Dans MS Word

A Vérifiez que les styles sont correctement appliqués
dans le fichier Word.

Dans Workiva

B Importez le fichier Word dans Workiva (File > Import).

C Assurez-vous que les styles sont correctement
appliqués dans Wdesk.

D Révisezla mise enforme, le cas échéant.

En commenc¢ant par Word

Dans MS Word

A Vérifiez s'il s'agit d'un document Word original.
Reportez-vous a Problémes liés aux anciens
documents ci-dessous.

B \Vérifiez que tous les styles sont correctement
appliqués dans tout le document.

C Importez le document dans Workiva comme indiqué
ci-dessus.

Workiva peut importer un fichier .docx mais les
concepteurs doivent faire attention a 'origine du fichier
Word en question. En effet, il est susceptible de contenir
les éléments suivants :

Caractéres masqués
Espaces
Composition tabulaire (tabulations)

Il se peut que vous ne le voyiez pas dans la plateforme
Workiva, mais cela risque d’engendrer des problémes lors
de I'exportation au format ICML puis XHTML par la suite.

Sivous disposez uniquement d'un document au format PDF
ou d'un document Word converti a partir d'un PDF, il est
préférable de coller le contenu dans un éditeur de texte
ASCII (Notepad++ sur PC) et de surligner les tabulations ou
autres espaces, puis d'ouvrir ce fichier texte dans Word
avant de l'importer dans Workiva. Cette opération
entrainera I'extraction de tout le style que vous devriez
ensuite créer et appliquer dans Workiva. En revanche, elle
supprimera tout le code caché potentiellement dangereux.

Importation du contenu dans
Workiva

Mise en forme du document en
commencant par InDesign

Fiche technique de mise en forme de
document disponible sur le Designed

Reporting Support Hub


http://fast.wistia.com/embed/iframe/i5ynjdbl7c
http://fast.wistia.com/embed/iframe/i5ynjdbl7c
https://event.on24.com/wcc/r/3538538/339CFDA3106A38D9A7EB05DE8D7B1A04
https://event.on24.com/wcc/r/3538538/339CFDA3106A38D9A7EB05DE8D7B1A04
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Bonnes pratiques pour tous les

tilisateurs

N'oubliez pas que les concepteurs n‘ont pas a se soucier des modifications de derniére
. 7 ’ . Y Vs by I . minute!
Il est vivement recommandé d'autoriser les concepteurs a accéder a I'espace de travail du

client. Nous encourageons vivement une formation initiale. Nos trois modules de conception

demandent moins d’'une heure chacun et vous aideront a mettre en ceuvre votre conception.
Partage des responsabilités de composition Vous trouverez d'autres informations sur le
Workiva est un environnement de plateforme collaborative dans lequel les créateurs de
contenu, les auditeurs, les prestataires de services de balisage et les concepteurs peuvent
travailler ensemble. Pour préserver ce concept idéal et éviter que de trop nombreux
utilisateurs n'accédent a I'environnement, il convient de le gérer correctement.

Prévoyez un peu plus de temps initialement, en sachant que vous gagnerez ensuite du temps
jusqu'a la date de dépot.

Les projets se déroulent mieux si: . .
proj Introduction au contenu structuré

Tous les membres de I'équipe connaissent la structure de base du rapport, et appliquent
les styles correctement et de maniére uniforme.

Les concepteurs créent suffisamment de styles pour I'ensemble du rapport. Cela permet
d’empécher les auteurs d'en créer de nouveaux de maniere inutile ou d'appliquer un
remplacement aux styles existants.

Les concepteurs apprennent a I'équipe quand utiliser des styles donnés.

Les concepteurs vérifient la composition tout au long du cycle de création du rapport.

Introduction a la plateforme
Workiva pour les concepteurs

Faciliter le flux de travail
Utilisation des autorisations
Les autorisations permettent de contréler I'accés a tout ou partie d'un document. Les
concepteurs peuvent les utiliser lors de la conception active d'une section. Pour cela, utilisez
la fonction d'autorisations avancées (Advanced Permissions). Vous pouvez facilement
rétablir les autorisations précédentes une fois que vous avez terminé.

Calendrier du projet

Workiva peut présenter un calendrier Iégérement différent de ce a quoi vous pouvez étre
habitué. Il existe un élément de temps a prendre en compte pour importer correctement du
contenu dans la plateforme et pour créer et appliquer des styles. Les outils de conception
peuvent se comporter différemment de ce a quoi vous étes habitué, ce qui peut avoir une
incidence sur votre calendrier et celui du projet.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
http://fast.wistia.com/embed/iframe/58y7w43k2s
http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
http://fast.wistia.com/embed/iframe/g5y825n81a
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Configuration du style

Workiva est un environnement de publication multicanal. Le contenu créé dans les
documents peut étre exporté sous différentes formes:

PDF, HTML, DOCX, ICML et XHTML.

En raison de cette réutilisation des données, les concepteurs doivent travailler sur le
contenu structuré puis Workiva structure ce contenu a l'aide des styles.

Un guide de style est un ensemble de normes de conception d'un document qui garantit
I'uniformité de la mise en forme dans I'ensemble d'un document ou entre plusieurs
documents.

Configuration des styles

Il existe deux fagons pour un concepteur d'effectuer cette tache.

1. Configurer les styles sur la plateforme Workiva

2. Créer les styles dans le logiciel InDesign et les réimporter dans la plateforme Workiva via
le logiciel/document Microsoft Word

Dénomination de chaque style

Vous devez prendre en compte les styles pour l'intégralité du contenu. Lorsque vous
choisissez un nom de style, il est recommandé de choisir un nom qui refléte l'utilisation du
style, par exemple :

CaptionSmallBlue ou TableTextBold

Cela permettra a tous les membres de I'équipe de comprendre la structure et d'appliquer le
style approprié au contenu. Cette approche correspond au style sémantique.

Les styles commencent toujours par une Les noms ne contiennent ni espaces ni
lettre. caractéres spéciaux.

Les noms de style peuvent contenir des lettres et des chiffres, mais doivent toujours
commencer par une lettre. Par exemple :

Heading1 est correct [¥l. THeading est incorrect. [X]

Les caractéres tels que - |@#$%"&*()_+-={}:"<>?[];",./" ~ etc. et les espaces sont a proscrire.

Verrouillage des styles
Une fois les styles et leurs attributs créés, les concepteurs peuvent les verrouiller. Cela évite
que les auteurs ne modifient un aspect du style concerné. Vous pouvez verrouiller :

la famille, la taille, la couleur et I'accentuation de la police ;
I'alignement, I'espacement et le retrait.

Avantages liés a l'utilisation d'une feuille de style bien construite :

Création efficace pour les clients. Vous voulez que chacun soit familier de la

composition !

Documentation de l'intégrité et de I'uniformité

Evolution/Renouvellement des styles facilités au cours des années suivantes

Création de valeur ajoutée : permet l'utilisation de votre rapport par I'APl Web de Workiva,
par exemple

Exportations depuis Workiva

Importance d'un guide de style

Importation du contenu dans Workiva


http://fast.wistia.com/embed/iframe/h8way2dkhk
http://fast.wistia.com/embed/iframe/jfad5qur1v
http://fast.wistia.com/embed/iframe/i5ynjdbl7c
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Configuration du style

Prenez le temps de configurer
correctement les styles au début du
projet. Cela vous permettra de gagner
du temps plus tard.

Les bonnes pratiques recommandent
['utilisation du style « Normal » sur la
plateforme Workiva. Définissez «
Normal » en rose par défaut pour
identifier ce contenu non stylisé.

Les styles de tableau ne sont pas
importés a partir de Word. Par
conséquent, tous les styles de tableau
devront également étre appliqués a au
moins une ligne de copie (en dehors
d’'un tableau) pour que ce style
apparaisse dans la palette de styles
personnalisée. Ces styles devront
ensuite étre appliqués a tous les
tableaux de la plateforme.

Il est possible de sélectionner le texte
d’'une section compléte et d'appliquer un
style, mais en général, vous ne souhaiterez
pas appliquer un seul style a une section
complete (a moins qu'il s'agisse d'une
nouvelle copie et que l'application d'un
style constitue le point de départ idéal).

Néanmoins, si vous souhaitez appliquer un
style a I'intégralité d'une section ou d'un
rapport de maniére rapide et uniforme,
vous avez tout intérét a utiliser I'outil de
reproduction de mise en forme.

Cet outil se trouve dans le menu « Edit ».
Pour l'utiliser, procédez comme suit :

1. Sélectionnez le style a copier a I'aide du
curseur.

2. Cliquez sur l'icéne « Painter » pour
afficher une bordure autour de celle-ci,
indiquant que le style est chargé.

3. Cliguez sur la copie a laquelle vous
souhaitez appliquer le style.

Sivous voulez appliquer ce style a
plusieurs lignes de la copie ou a plusieurs
emplacements, a I'étape 2, double-cliquez
sur l'icbne « Painter » (la bordure entourant
I'icone deviendra alors plus épaisse) et
appliquez-le. Le style reste chargé et
appliqué jusqu’a ce que vous cliquiez de
nouveau sur l'icéne pour le désactiver.

Notez que si vous les utilisez dans un
tableau, les styles de cellule et les
régles seront également copiés
(regles du haut, de gauche, de droite
et du bas). Il peut donc s'avérer plus
simple d'appliquer les styles dans les
tableaux manuellement.

Format Painter

= b

Clear Paintet

In

Painter

In

Painter
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Le Guide de conception permet de définir
les exigences de base pour les éléments
tels que les couleurs, les largeurs de
tableau/cellule et I'application des styles
de base.

Pour obtenir une copie de ce guide de
conception type, veuillez contacter
votre responsable du succeés client
(CSM).

En outre, il peut étre utile d'ajouter un
diagramme a barres et un graphique a
secteurs standard marqués, s'ils sont
utilisés sur la plateforme, en y incluant les
détails suivants :

Colours

Blaskorw awew T cokour references for e core colours arsed in s mpor (HEX for phatform)

Avikro Blue
HEX 486383
Black

HEX 000000
Avikro Gold
HEX TE7557

HEX A3A289 em o VE
. cT Spotaaic |
|HEX 39B678 | L
Avikro Light Green R ;: c 3 Spot NIA
HEX BCEBD3 Bat v
Avikro Grey :—-3:: : :; Spot MiA
HEX DBDAD7 gas v
Awikro Light Grey R34 c B Spot HA
HEX F8F8F8 E R

Largeurs en pixels requises pour une
colonne ou plus

Taille, épaisseur et couleur de la police
pour le texte dans les titres, les axes, les
étiquettes de données et les légendes

Core text styles

v haave examples of some of the core text s

fitle |-+ Strategic Goals

= QucteSmal

Ordre des couleurs et teintes a utiliser
pour les barres ou les secteurs

Autres parametres tels que
I'espacement ou le positionnement des
étiquettes

Core table styles

Bikcrw o harve an exiengie of fhe £one Sext and ool styles usod i s repor

Consolldated Group income Statement [ cormamsin
ictipace |-

VEX DBOADT

Cela permet a tout utilisateur de savoir

comment recréer ou ajuster un graphique
tout en maintenant une cohérence avec la
conception.
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Mise en forme du

document

Dans un scénario de publication
multicanal, il est important de définir
d’emblée le format de page, les marges et
la dimension des marges intérieures
(gouttieres).

Eléments a étudier:

Paysage et portrait
Traditionnellement, la plupart des
rapports annuels utilisent une
présentation en portrait, mais le
format paysage est de plus en plus
utilisé en raison d'un usage plus
efficace a I'écran.

Planches

Le concept de planche est limité dans
le lecteur iXBRL en ligne actuel. Les
concepteurs doivent faire preuve de
prudence lorsqu'ils s'appuient sur une
planche pour véhiculer des
informations, car celles-ci seront
réparties sur deux pages
consécutives. Il est possible, avec
I'aide du développement Web, de
présenter des planches dans la
visionneuse en ligne. Si des planches
sont requises dans le cadre de
I'utilisation de la visionneuse en ligne,
prenez contact avec votre équipe

Marges inversées

Lorsqu’un document part a
I'impression, la marge intérieure est
souvent plus large que la marge
extérieure en prévision de I'agrafage.
Cela peut engendrer un probléme de
lisibilité lorsque le document est
présenté en mode numérique, au
format PDF et XHTML. Pensez a
ajuster les marges pour la
présentation numérique.

La taille des pages d'un document peut
étre définie dans le menu File > Properties.

File Edit Data View Review XE

@ Nor

roperties a

&« Widget (=] Document
= _ L= Section
v e = Paragraph
Section 1 %2 Value
() Header
(=) Footer

Le panneau Document contient un onglet
Page Formats qui permet de sélectionner
le format de page.

Document Properties

General Page Formats

) Page Layout
Size Ad (20,99cm x 29.70cm)

US Letter (21.5%cm x 27.94cm)
Orientation

U5 Legal (21.5%cm x 35.56cm)

Columns

Ocm x 42.02cm)

A4 (20.99cm x 29.70cm)

0 Page Margins A5 (14.82cm x 20.9%cm)
& (17 &C aw 2 )

Left B5(17.60cmx 25.01cm)

Tabl

Top I stan sr Adn

7.94cm % 43.18¢m)

Les marges et gouttieres peuvent étre
définies pour I'ensemble du document.
Consultez notre section dédiée pour
obtenir des instructions sur la fagon de
procéder.

Le plan du document représente la
structure du document. Le document peut
étre divisé en sections parent et en
sections enfant.

Tout le contenu présent sur la plateforme
Workiva doit étre rattaché a un style.
Consultez notre section dédiée pour
obtenir des instructions sur la fagon de
procéder.

En fonction du ressort. Marges
inversées en XHTML.

En fonction du ressort.
Utilisation de planches lors de
I'ouverture dans une
visionneuse en ligne.
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Mise en forme du document

peuvent
étre générés sur la plateforme Workiva.
Consultez notre section dédiée pour
obtenir des instructions sur la fagon de
procéder.

La composition s'effectue sur la plateforme
Workiva. Dans la publication multicanal, la
bonne pratique consiste a ne pas utiliser
de retour a la ligne automatique. Un retour
alaligne automatique est effectué lorsque
vous appuyez sur Maj Entrée. Cela crée un
saut de ligne au lieu d'un saut de
paragraphe. Pour rendre vos retours a la
ligne automatiques et obligatoires visibles,
cliquez sur « Show/hide non-printing
characters » dans le ruban « Edit ».

Sivous devez éviter une discontinuité
entre des mots (le nom d'un directeur, par
exemple), utilisez un espace insécable.
Sélectionnez Insert > Symbol > Special
Characters > Non-breaking Space.

Il existe également un raccourci clavier.

Non-breaking space

CTRL + Maj + espace

CMD + Maj + espace

Utilisez les propriétés d'interligne dans
I'éditeur de style plutot que des retours
alaligne automatiques

Pour éviter que deux mots ne soient
séparés, utilisez un espace insécable.
Sélectionnez Insert > Symbol > Special
Characters > Non-breaking Space.

Les unités de mesure peuvent étre
définies dans le panneau « Document
Properties ».

Document Properties

General
Name Widget screenshots
Type None
Creation Date June 20,2022 2:51 PM
= Preferences

Keep lines together

Allow editors to publish all links

/ Permissions

Can Send For Review Owners only

Can Approve Track Changes Owners only

& Language & Formats

Locale English (United Kingdom)
Spellcheck On

Currency Symbol £ (GBP)

Symbol Align None

Page Formats

Table Formats

v
Sections 1
| Widow orphan control
1 Use smart quotes
-
-
-
Number Formatting 100,000.00 -
Default Date Order Day Month Year -
Measurement Units Centimeters -

Close
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I I £ = =l =] |8 |0
Section Properties Section Properties
n e s , . . A Layout Al Layout
La marge de page peut étre définie par défaut pour le document, mais elle peut étre
remplacée au niveau de la section. Section Size A4(20.99cm x 29.... ¥ Section Size A4(20.99cm x 29.... ¥

Définition de la marge par défaut du document _

Le parameétre de marge du document est accessible via le menu « Properties ». Properties > Orientati... s Orientati... O
Document > Page formats.

Columns Columns
O Page Margins
g 1 1
Left i om Right 1 em
0Ol Margins Ol Margins
Top 3 cm Bottom 1 cm
Left Right Left Right
o gme L] L]
Modification de la marge de section - s . em 1 cm | [ 2 g
Les marges de section sont modifiées dans le panneau « Section Properties ». Accessible a
. e X . . . Top Bottom Top Bottom
partir du menu de droite, il affiche les parametres de la section active.
o . , . , 3 cm 1 cm 2 cm 1 cm
La modification d'une marge de section remplace la valeur par défaut du document pour L

cette section. Vous pouvez facilement voir si une marge de section a été remplacée, car une
fleche apparait en regard de la marge modifiée. Cliquez sur la fleche pour rétablir la valeur
par défaut de la marge concernée.

La gouttiere de colonne peut étre définie par défaut pour le document, mais elle peut étre
remplacée au niveau de la section et/ou d'un paragraphe.

Définition de la gouttiére de colonne par défaut du document

Le parameétre de gouttiere de colonne est accessible via le menu « Properties » (Properties/
Document/Page formats).

Notez que la mesure de la gouttiére ne peut étre sélectionnée que lorsque plusieurs
colonnes ont été saisies dans la zone des colonnes.

Une fois cette opération effectuée, la gouttiére peut étre modifiée.



16 wlorkiva ® ® > @ o

Vous pouvez ensuite remplacer les colonnes par défaut par une seule colonne, le cas
échéant, mais la nouvelle mesure que vous avez saisie pour la gouttiére restera applicable.

Columns 1 Gutter 1.27

Columns 2 = Gutter 127 cm

Columns 2 Gutter 04 v | cm
'

Columns 1 5 Gutter 0.4

Modification de la gouttiére de colonne au niveau de la section

Les gouttiéres de colonne de section sont modifiées dans le panneau « Section Properties ».
Accessible a partir du menu de droite, il affiche les paramétres de la section active.

Comme pour la marge de section, une fléche courbe (voir exemple) s'affiche si le paramétre
de gouttiére a été modifié. Cliquez sur la fleche pour rétablir la valeur par défaut de la
gouttiere concernée.

Plus d'informations sur les propriétés de document et de
section sur le site d'assistance Workiva

= = r B = = = b 8 (-
Section Properties Section Properties
A Layout A Layout
Section Size A4(20.99cmx 29.... ¥ Section Size A4(20.99cmx 29.... ¥
Orientati... |E| | Orientati... @ =)
Columns Columns Gutter
1 a . .| = 04 cm

Modification de la gouttiére de colonne au niveau
du paragraphe
Les gouttiéres de colonne de paragraphe sont modifiées dans le panneau « Paragraph

Properties ». Accessible a partir du menu de droite, il affiche les paramétres du
paragraphe actif.

La modification d'une gouttiére de colonne de paragraphe annule les paramétres de
document et de section du paragraphe.

= = [H B = = = ¥ ] )
Paragraph Properties Paragraph Properties
A Layout A Layout
Columns Columns Gutter

1 2 = 0.4 cm



https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
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n-tétes et pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page peuvent
contenir des informations
supplémentaires, telles que les titres de
document, les titres de page, les barres de
navigation, les numéros de page, les dates
et les notes de bas de page. Le texte saisi
dans un en-téte ou un pied de page se
répete dans toutes les sections liées.

Un en-téte et un pied de page sont
spécifiques a une section, indépendants
I'un de l'autre, et peuvent étre configurés
de sorte a se répéter dans les sections
suivantes.

Pour accéder au contenu de I'en-téte ou du
pied de page d'une section, vous devez
d'abord cliquer dans I'espace d'en-téte ou
de pied de page de la section active.

Le panneau de propriétés pertinent doit
alors s'afficher automatiquement sur la
droite.

Reportez-vous a la page suivante pour un
exemple.

Parametres

Cette section utilise le méme en-téte que
la section précédente.

Les pages impaires utilisent un en-téte
donné, et les pages paires en utilisent un
autre. La numérotation des pages
fonctionne séparément des en-tétes.
Sachez donc que si votre pagination
comporte un en-téte de page paire
commengant sur une page impaire, c'est le
numéro de page impaire qui sera affiché.

La premiére page de la section utilise un
en-téte différent de celui des pages
suivantes. Si des pages alternées sont
également appliquées, elles commencent
apres la premiére page de la section.

La premiére page de la section utilise un
en-téte différent de celui des pages
précédentes. Si des pages alternées sont
également appliquées, elles se terminent
avant la derniére page de la section.

Position

Permet de modifier la distance a laquelle
commence l'en-téte.

Permet de modifier la distance a laquelle
commence le pied de page.

Marges

Vous pouvez définir une marge gauche
différente de celle utilisée par la section.

Vous pouvez définir une marge droite
différente de celle utilisée par la section.

Cochez cette case pour faire correspondre
la largeur de la marge sur la page entiére

Numérotation des pages

Permet d'insérer un numéro de page
automatique dans I'en-téte ou le pied de
page sélectionné de la section active.

Cochez cette case pour sélectionner un
numeéro initial et un style pour la
numérotation des pages.

Permet de définir le numéro de page initial
de la section.

Permet de définir le style de caractere pour
la numérotation des pages de cette
section.

Insert > Auto Text > Section Page Number.
Permet d'insérer un numéro de page
automatique a I'endroit ot vous placez le
curseur.

Tout sur les en-tétes et les
pieds de page


http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
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n-tetes

Des mises en page assez complexes

peuvent étre créées dans I'espace d'en-
téte et de pied de page d'un document sur

la plateforme. Voir

Tout sur les en-tétes et les

pieds de page

Plus d'informations sur les
propriétés de document et de

section sur le site
d'assistance Workiva

et pieds de page

Header Properties

Section

LF Settings

Alternating pages
Different first page

Different last page

= %2 ]

Footer Properties

Section

$F Settings

Alternating pages
Different first page

Different last page

X Pasition |* Paosition
Fram Top 0.48 cm From Bottom 0.48 cm
(I Margins [ Margins
Left 1 om Left 1 cm
Right 2 cm Right 2 cm
¥’ Match section margins ~ Match section margins
[ Page Mumbering [# Page Numbering
@ Insert Page Mumber @ Insert Page Number
Starts at Style Starts at Style
1 123 - 1 1,2,3 -
(4 Learn More 5 Learn More


http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties

19 wlorkiva ® ® e o

Pour créer un tableau vide, placez le

curseur sur la ligne ot vous voulez l'insérer.

Passez ensuite au menu « Insert » et
cliquez sur « Table ». Un tableau par défaut
sera inséré a cet emplacement et remplira
la largeur de la colonne.

J+[

Insert a

Table

) Image
)C Chart »
|

5 Page Break
[ad Footnote
(# AutoText »

@ Symbol b

Application de I'alighement a

une cellule

Sélectionnez la cellule ou le groupe de
cellules et choisissez le style d'alignement
souhaité dans le menu déroulant
d'alignement des cellules.

Al~ H
La plateforme Workiva n'utilise pas de —1T
styles de cellule mais s'appuie sur la F
définition du style a I'aide du ruban.

Top Align
Middle Align

!

+|«

Application de styles de

paragraphe a une cellule
Sélectionnez la cellule ou le groupe de
cellules et choisissez le style de
paragraphe souhaité dans le guide de style.

15

Bottom Align


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000611-Create-a-link
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000611-Create-a-link
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Application de régles a une cellule
Sélectionnez la cellule ou le groupe de cellules auquel appliquer une ou des régles, puis dans le menu « Edit », sélectionnez la liste déroulante « Borders ».

File | Edit |-Data _ View Review XBRL Markup Borders

{:5:? Table (Normal) v Arial v [10 [v[ AT TS 55T >
Properties w Styles BlT|U|[X == | = | = = 5= 7|
Le panneau suivant contient les commandes permettant de définir I'épaisseur de la régle, le Il est important de définir I'épaisseur de la régle, le style de ligne et la couleur avant de cliquer
style de ligne, la couleur et I'endroit ot la régle doit étre appliquée. sur I'une des options de positionnement de la régle.
- ‘E:/ - A |« . ' - 4|1 1 | =

aEEE N 025

H O F O EEEE I os
1

S| oBom om0 | NEEEEC SR | 15

1| — I 5
g2 EEEEEEEE

e o | HEEEEmE=-. | ______ 25
EEEEEEER X
F — . . 4
2 v 1 v & Custom Colors .
#dddddd or 117,114,255 7
HE R 9

HEEEE N 10
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Une fois que vous avez défini I'épaisseur de
laligne, le style et la couleur, sélectionnez
I'une des options de positionnement de la
régle ci-dessous.

B 0O —

Les bordures mises en surbrillance dans le
panneau de positionnement de la regle
sont les bordures auxquelles vos
parameétres de regle seront appliqués
lorsque vous cliquerez sur 'une d'elles.

Mise en forme des tableaux

Siles bordures ne sont plus mises en
surbrillance (« Clear Borders »), toutes les
regles appliquées a la cellule ou au groupe
de cellules sont supprimées de la grille.

H E =

i ; Clear Borders

Application de teintes a une

cellule

Sélectionnez la cellule ou le groupe de
cellules, puis accédez au panneau «
Background Color » dans le menu « Edit ».
Cliquez sur la liste déroulante et
sélectionnez une couleur ou ajoutez la
référence hexadécimale de la couleur
(cliquez sur « Add » pour l'appliquer si elle
ne figure pas dans la liste).

Pour supprimer completement une teinte,
procédez de méme, mais sélectionnez « No
Color » ala place.

Background Color

VlOVAV‘:,A

No Color

HEEEN []
EEER Ll

HE

AEEEENNN

EEEEEEEE
|

& Custom Colors

#dddddd or 117,114,255



22 wlorkiva ® ®

Mise en forme des tableaux

Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes
ou colonnes a la fois. Pour cela, cliquez sur
la ligne/colonne de départ, tout en
maintenant la touche Maj enfoncée, et
cliquez sur la derniére ligne/colonne.

Ajustement de la largeur

de colonne

Cet ajustement peut étre effectué
manuellement ou en appliquant une
mesure spécifique.

Pour ajuster manuellement une colonne ou
un groupe de colonnes, effectuez votre
sélection et passez la souris sur I'une des
bordures de la colonne en haut du tableau.
Une icone en forme de fleche apparait, et
vous pouvez la faire glisser pour
augmenter ou réduire la taille.

La taille d'un tableau peut étre augmentée
de sorte a occuper plus d'une colonne sur
une page. Les tableaux sont également
congus pour s'aligner automatiquement
sur la largeur de colonne en cours, si elle
est inférieure a la largeur du tableau, une
fois I'ajustement effectué. Pour éviter cela,
définissez le paragraphe ou se trouve le
tableau sur une seule colonne. Ensuite,
ajustez les colonnes du tableau, puis
rétablissez la disposition des colonnes
souhaitée pour le paragraphe.

Pour définir une mesure pour une colonne
ou un groupe de colonnes, effectuez votre
sélection et, dans le panneau « Formats »,
saisissez un nombre pour la largeur. Ce
nombre sera appliqué aux colonnes
sélectionnées. Il s'agit de la meilleure
option pour uniformiser la largeur des
colonnes.

= s | 0B

Formats

B cellFills

Alternate Row Fill (D

71 Value Formatting

Format (i) Automatic
Entered In Default (Ones)
Shown In Default (Ones)

Formulas (1) Default (As Displa...

A+ Automatic Options

Decimals Default (Auto)

= Advanced Options

Leader None

[++| Row and Column Size

Width 50

Ll

Height 16
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Mise en forme

Ajustement de la hauteur
de ligne
Cet ajustement peut étre effectué

manuellement ou en appliquant une
mesure spécifique.

Pour ajuster manuellement une ligne ou un
groupe de lignes, effectuez votre sélection
et passez le curseur sur I'une des bordures
de ligne jusqu’'a ce qu’'une icéne en forme
de fleche apparaisse. Faites ensuite glisser
pour augmenter ou réduire la taille. Si vous
double-cliquez, la hauteur de ligne s'ajuste
automatiquement pour afficher le texte
masqueé, si besoin.

RERERE,

es tableaux

Acquired Internally
software developed
licenses software
e e
amount
January 2020 3,229 2,422
JCPOl ancTy
acquired 29 0
AT TS T TS T Ty
developed 0 0
combination 0 0
Disposals -161 0
INCLCACTANES
differences 0 0
Damarnico ot oI
3,096 2,422

December 2020

Acquired Internally
software developed
licenses software
Gross carrying
amount
Balance at 1
January 2020 3,229 2422
Addition,
separately
acquired 29 0
Addition, internally
developed 0 0
Acquisition
through business
combination 0 0
Disposals -161
Net exchange
differences 0 0
Balance at 31
December 2020 3,096 2422
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Mise en forme des tableaux

Pour définir une mesure pour une ligne ou
un groupe de lignes, effectuez votre
sélection et, dans le panneau « Formats »,
saisissez un nombre pour la hauteur. Ce
nombre sera appliqué aux lignes
sélectionnées.

Pour les tableaux financiers, il peut étre
préférable de procéder a un ajustement
manuel « automatique » (comme décrit
précédemment) pour éviter que du texte
ne soit masqué dans une ligne de hauteur
fixe.

Il est également possible d'activer I'option
« Resize rows to fit cell contents » dans le
menu « Table Properties » pour un tableau
sélectionné. Elle peut également étre
activée au niveau du document, mais cela
affecte alors aussi les tableaux rognés

volontairement, utilisés aux fins de mise en

page.

Plus d'informations sur la
création de tableaux ici, sur le
site d'assistance Workiva

Plus d'informations sur le
style des tableaux sur le site
d'assistance Workiva

= i &
Formats
H Cell Fills
Alternate Row Fill U
»7 Value Formatting
Format (i, Text -
= Text Options
= Advanced Options
Leader MNone -
I++| Row and Column Size
Width Fit

Height 14 + | Fit

= i3] K
Table Properties

R Title

Title Row

[ Headers

Header Rows 0

B8 Table Breaking

® Never break if smaller than a page
Always break across pages

Only break when table exceeds

= Advanced Options

v’ Resize rows to fit cell contents (i)



https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
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Gestion des couleurs

Hex est une autre fagon de décrire la
colorimétrie RVB en base 8 (hexadécimale).
Les couleurs (d'accompagnement)
Pantone sont utilisées dans le cadre de
I'impression. L'encre utilisée est la couleur
réelle spécifiée au lieu d'étre composée de
couleurs CMJN. Elles sont souvent
spécifiées dans les directives de la marque
pour une couleur propre a I'entreprise en
raison de leur précision. Il est conseillé de
toujours vérifier les directives de la marque
en matiére de couleurs.

Toutes les couleurs doivent
se présenter en RVB pour
une utilisation sur le Web et
pour le format ESEF.

La palette de couleurs de la plateforme
comporte 64 couleurs standard, mais en
dessous se trouve une zone de couleurs
personnalisées qui permet de définir et
d'afficher jusqu’a 16 couleurs
personnalisées a la fois.

La zone de couleurs personnalisées permet
d'ajouter des couleurs propres au document.

La palette de couleurs est liée a un compte
utilisateur déterminé. Si d'autres utilisateurs
ont besoin d'utiliser les mémes couleurs
personnalisées, il convient de les télécharger
séparément dans leur palette personnalisée.

La palette de couleurs affichée sera la
méme pour toute fonction de la plateforme
nécessitant un choix de couleurs.

Fonctionnalité Premium
disponible

Ajout de couleurs

personnalisées

Pour ajouter une couleur personnalisée a
votre palette, ouvrez n'importe quelle
palette de couleurs a partir du menu
principal (par exemple, couleur du texte,
surlignage ou couleur d'arriére-plan) et,
dans la zone de couleurs personnalisées,
ajoutez votre référence hexadécimale ou
les numéros RVB pour la couleur souhaitée,
puis cliquez sur « Add ».

@ Custom Colors

| F4333f Add

Cette opération entraine I'ajout de la
couleur en haut a gauche de la zone de
couleurs personnalisées, et toutes les
couleurs existantes sont alors déplacées
en conséquence. S'il existe déja 16
couleurs, la derniere couleur sera alors
affichée a la fin de la liste.

Plus d'informations sur
l'utilisation des couleurs
personnalisées sur le site
d'assistance Workiva

Sivous n'avez pas de référence
hexadécimale pour la couleur concernée,
veillez a consulter les directives de la
marque ou interrogez des membres de
votre équipe. Vous ne pouvez pas vous
contenter d'estimer la couleur
hexadécimale en récupérant des captures
d’écran dans Photoshop.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
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Les polices doivent étre chargées dans
votre espace de travail pour étre
disponibles. Workiva dispose d'une liste de
polices déja prises en charge. Notez que
des licences supplémentaires peuvent
s'avérer nécessaires.

Si des polices spécifiques sont requises sur
la plateforme en fonction des exigences
liées a la marque ou a la conception, les
polices et les épaisseurs nécessaires
doivent étre précisées a I'équipe Workiva
en charge des polices. Le CSM du client
peut se charger de cette opération.

L'équipe en charge des polices vérifiera les
critéres de compatibilité et les conditions
de licence avant de procéder au
téléchargement. Ce processus peut
demander jusqu’a 6 semaines.

Seule la version TTF des polices est utilisée
sur la plateforme. Si les clients fournissent
des OTF, Workiva les convertira ou
demandera des versions TTF.

L'installation des polices peut
demander jusqu'a 6 semaines. Si
nécessaire, considérez cet aspect

comme prioritaire. Liste des polices
prises en charge ici.

Pour la publication au format XHTML,
I'entreprise doit posséder les droits
d'utilisation Web de toute épaisseur de police
utilisée dans son fichier iXBRL/XHTML.

Le dépdt au format iXBRL constitue
actuellement la norme sur le Web. Il est
recommandé a 'entreprise de vérifier I'état
de licence de toutes les polices qu'elle
utilise. En effet, les émetteurs ne peuvent
pas compter sur les fournisseurs pour
gérer cet aspect a leur place ni détenir une
telle licence pour le compte de I'émetteur.
En outre, les licences sont établies d'apres
une « épaisseur » par police. Ainsi, si vous
utilisez seulement deux épaisseurs d'une
famille de polices, vous ne devez étre en
conformité que pour ces épaisseurs-la.

Sila police est disponible sur la plateforme
Workiva, elle est open source ou
accompagnée de la licence appropriée.

Les polices Google et autres polices «
gratuites » peuvent étre a considérer non
seulement pour des raisons de co(t mais
aussi parce qu'elles sont spécialement
adaptées pour le Web.

Il est important que les concepteurs
testent le rendu des polices dans les
navigateurs pour éviter les effets
inattendus. Il est essentiel que les choix en
matiére de police s'appuient sur de telles
connaissances. En outre, certaines polices
en italique et certaines polices Sans Sérif
plus anciennes risquent de mal ressortir
lorsqu’elles sont présentées dans un
navigateur. Il est recommandé de tester les
polices au début du projet.

Assurez-vous que les polices utilisées dans
les images vectorielles téléchargées dans
vos documents sont bien incorporées ou
vectorisées. Si les polices sont disponibles
sur la plateforme Workiva, vous pouvez
ignorer cette étape.

Il s'agit notamment de polices créées pour
des raisons de licence ou d'utilisation
décorative dans le texte. Réalisez un test
approfondi afin de vous assurer que la
construction de la police est adaptée a la
plateforme Workiva.

Notez que le fait de renommer les polices
peut les rendre inutilisables ou empécher
leur affichage.

pour obtenir une liste a jour
des polices prises en charge.

Il est important de ne pas renommer
les polices !


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035640072-Supported-fonts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035640072-Supported-fonts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035640072-Supported-fonts
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Pour placer une image, procédez comme
suit:

1.

Placez le curseur a I'endroit ot 'image
doit apparaitre (dans un paragraphe
vide, dans un texte existant, dans une
cellule de tableau ou dans l'en-téte ou
le pied de page).

Dans le menu principal « File », accédez

alaliste déroulante « Insert » et
sélectionnez « Image/Inline ».

33 I+

»nditions w ert a
Table » i
P, Text Box
] Image » | ©: Inline
<> Chart 3
3 Page Break
@—“ Footnote
@ Auto Text »

@ Symbol p

Gestion des images

Fonctionnalité Premium
disponible - Images
flottantes

Une image importée sera dimensionnée
proportionnellement pour remplir la
colonne dans laquelle elle a été insérée.

Pour modifier la taille de I'image aprés
insertion, procédez comme suit :

1. Sélectionnez I'image.

2. Ouvrez le panneau « Image Properties ».

3. Sivous devez conserver un
dimensionnement proportionnel,
assurez-vous que l'option « Preserve
aspect ratio » est cochée.

4. Vous pouvez maintenant régler la
largeur ou la hauteur jusqu'a ce que
vous obteniez la taille souhaitée.

5. En passant le curseur sur la largeur ou
la hauteur, vous voyez deux fleches
s'afficher. Cliquez dessus et maintenez
le bouton de la souris enfoncé pour
redimensionner rapidement une image
vers le haut ou vers le bas.

= = i O (=
Image Properties
@ Info
Image_properties.png Rename
File Type PNG image
File Size 117.8KB
|++|Size
Width 234 — R
Height 339 22

v Preserve aspect ratio

@ Download Image

Pour plus de précision, il est
recommandé d'utiliser les fleches
pour le redimensionnement.

La plateforme propose des
commandes pour gérer la qualité et
la taille de I'image lors de
I'exportation. Cela signifie que vous
pouvez maintenir un flux de travail
haute résolution dans le document
Workiva et corriger les couleurs des
images apreés |'exportation.

Les formats Web (JPG, GIF et PNG)
sont les seuls formats pris en
charge par la plateforme.

Gestion des ressources :
graphiques, images et
infographies


http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
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Gestion des images

Une image importée s'affiche avec la
résolution dans laquelle elle a été créée.
Workiva ne modifie pas la résolution des
images pendant leur téléchargement.

La résolution peut étre modifiée pour
I'exportation, soit dans les propriétés du
document (qui s'appliquent a toutes les
sorties), soit de fagon individuelle dans le
menu avancé lors de I'exportation
proprement dite.

Siaucun parametre n'est appliqué, toutes
les images sont exportées avec la
résolution dans laquelle elles ont été
importées.

Seule I'impression de qualité
professionnelle d'un document nécessite
le mode CMJN. Pour plus d’informations
sur la correction des couleurs des images,
reportez-vous a la section

Workiva ne comporte aucune bibliotheque
d’images. En outre, les images répétées ne
sont pas liées les unes aux autres sur la
plateforme. Toutes les copies de I'image
principale doivent étre gérées localement
par I'éditeur ou le concepteur.

AT'heure actuelle, il nest pas possible de
mettre les images a jour sur la plateforme.
Si une image est modifiée en dehors de la
plateforme, elle devra étre réinsérée.

La taille et la position de I'image devront
étre définies de la méme maniére que dans
la version existante.

Les fichiers JPG peuvent présenter
certains problémes car ils peuvent étre
enregistrés et utilisés en CMJN et RVB. En
outre, les versions antérieures du logiciel
Adobe Photoshop et d'autres programmes
d'édition d'images présentent des
différences en matiére d'enregistrement et
d'exportation au format JPG.

Les grandes images utilisées sur une
planche (deux pages) doivent étre
séparées/divisées sur une seule page pour
étre utilisées sur la plateforme. Pour plus
d'informations, voir

Lorsque vous utilisez des images
d‘arriére-plan pour créer une
planche sur la plateforme, chaque
c6té de Iimage doit se trouver dans
une section distincte.
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Impression via

Un PDF peut étre exporté depuis la
plateforme, qu'il se présente en mode RVB
ou CMJN.

Pour plus d'informations sur ces options,
reportez-vous a la section

PDF en mode RVB

Un PDF en mode RVB exporté nécessite
une correction des couleurs pour
I'impression, mais il s'agit a priori de la
meilleure version pour préparer
I'impression et de celle qui offre la plus
grande souplesse.

PDF en mode CMJN

Un PDF en mode CMJN exporté
correspond a une conversion directe des
couleurs en CMJN, mais peut ne pas
satisfaire aux exigences des directives de
la marque. En outre, les images converties
ne respectent pas nécessairement les
parameétres de conversion des couleurs ou
la saturation requis pour l'impression.

Il est vivement recommandé de vous
renseigner aupres de votre imprimeur sur
la meilleure fagon de gérer la correction
des couleurs, car il dispose des meilleures
informations sur les options qui s'offrent
avous.

Formats Web

Les formats JPG, GIF, PNG (bitmaps) et
SVG (sans résolution) sont des formats
Web courants pour les images. Les formats
bitmap sont souvent définis a 72 ou 96 ppp
et en RVB.

Images imprimées

PSD et TIFF sont des formats d'image
courants pour I'impression, souvent définis
a 300 ppp (« points par pouce ») et toujours
en CMJN. Des graphiques sans résolution
sont utilisés dans les formats Illustrator
(Al) et EPS (Encapsulated PostScript).

Communiquez d'emblée avec votre
imprimeur.

Votre imprimeur peut étre a méme de vous
conseiller sur la meilleure fagon de
convertir vos images du format RVB au
format CMJN.

Sivous prévoyez de convertir les images
apres les avoir exportées, placez les
versions haute résolution des images dans
votre document.

Vous pouvez également remplacer les
images par des versions CMJN haute
résolution dans le PDF exporté. Pour cela,
il existe des outils, tels que Adobe Acrobat
ou Enfocus Pitstop.

Un PDF exporté depuis la plateforme ne
contient pas les éléments suivants:

Fond perdu. Le fond perdu est la partie
imprimée au-dela du trait de coupe de
la page, qui s'étend jusqu'au bord de la
page apres la coupe.

Reperes de cadrage pour I'impression
(lignes imprimées dans les coins du
document pour indiquer a I'imprimeur
ol couper le papier)

Web (Workiva)

.png (RVB, 72 ppp ou 96 ppp)

jpg (RVB, 72 ppp ou 96 ppp)

svg

mpressin ___________
.psd (CMJN, 300 ppp)

tiff (CMJN, 300 ppp)

.jpg (CMJN, 300 ppp)

ai

.eps
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Graphiques

L'outil de création de graphiques ne
dispose pas de toutes les fonctionnalités
des produits Adobe, mais en utilisant
intelligemment les tableaux, les images et
la mise en page, il est possible d'obtenir un
grand nombre de variations. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section

Un graphique ne peut étre inséré qu'en
ligne, et il apparaft donc a I'endroit ot se
trouve votre curseur dans le contenu. Il
s'agit, en général d'un nouveau paragraphe
vide. Un graphique ne peut pas étre placé
dans I'en-téte ou le pied de page.

Pour insérer un graphique, placez le
curseur a I'endroit ot vous souhaitez qu'il
apparaisse, naviguez dans le menu « Edit »
jusqu'a « Insert/Chart » et sélectionnez un
type de graphique dans la liste déroulante.

Table
&) Image

e Chart »

) Page Break
[2d Footnote
[# Auto Text

@ Symbol

£ Column Break

»

>

<& Line

lad Area

1 Column

= Bar

th Stacked Column
= Stacked Bar

4l Combo

¥ Stacked Combo
(5‘ Pie

C Doughnut

1"l Waterfall

|29 Scatter

»® Bubble

|*® Advanced Bubble

Lorsque vous insérez un graphique, il
présente des couleurs, des polices (Arial)
et des dimensions par défaut, de 613 pixels
en largeur sur 380 pixels en hauteur, quelle
que soit la taille ou 'orientation de la page.

Gestion des ressources :
graphiques, images et
infographies


http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
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Graphiques

Voici tous les graphiques standard.

Vous pouvez modifier la plupart des parametres par défaut pour donner au graphique I'apparence souhaitée, a I'aide du panneau « Chart properties ».

Linéaire Histogramme Histogramme empilé Combiné
Example Annual Net Income
]
: 12/31/07 12/31/08 12/31/09 12/31/10 12/31/1. e o
S .
En aires A barres A barres empilées Combiné empilé
-
/ e
U S 4
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Graphiques

A secteurs En cascade
Example Total Return Performance
e Salary ort Term Incentive: ong Term Incentive:
En anneau Nuage de points
Example Total Return Performance
v g Ter
Abulles

A bulles avancé

Le panneau « Chart Properties » apparait
lorsque vous cliquez sur le graphique. Il
contient un grand nombre d’options qui
peuvent différer selon le graphique choisi.

Propriétés du graphique

Les options générales, telles que I'ajout
d'un titre et la définition de la taille, sont
disponibles ici.

Vous pouvez modifier ici divers parameétres
relatifs aux données utilisées dans le
graphique, par exemple I'application d'une
couleur ou d'étiquettes de données.

Chart Properties

Al General

Title

Example Annual Net Income
Stack Bars
Orientation .l' =—
Width 613 (1
Height 380 [
Spacing Set Spacing Options
Plot Area Fill Solid -
Fill

& Series

All Series -

Type .ll Column -

Show Labels

Bar Group Padding 20

Bar Padding 10
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Graphiques

Ce paramétre affecte I'axe Y et peut étre permuté de gauche a droite ou utilisé de

fagon combinée, mais les deux ont des propriétés similaires.

v ¥ Left Axis

Title

Min Value

Max Value

Step Size

Show Labels

Rotation 0

Show Ticks

Show Grid

Show Line

Show Zero Line

Reverse Scale

Inheriting Table Formatting

L¥ Right Axis

Title

Min Value

Max Value

Step Size

Show Labels

Rotation a

Show Ticks

Show Grid

Show Line

Show Zero Line

Reverse Scale

Inheriting Table Formatting

Ce parameétre affecte I'axe X.

[* Bottom Axis

Title

Show Labels

Rotation o

Show Ticks

Show Grid

Interval 1

Show Line

Expand To Edge

Modifiez ici les parametres de la légende

du graphique.
%0 Legend
Show Legend

Placement

Reverse Order
Padding
Symbol Width

Force Symbol Width
Item Distance

Vertical Spacing

Bottom -

bk
=]

Conseil : configurez quelques
graphiques génériques dans votre
section non imprimable, puis copiez-les,
placez-les et mettez-les a jour quand
vous en avez besoin dans le rapport.



34 wlorkiva ® ®

Graphiques

Voici quelques conseils et astuces sur la
configuration d'un graphique de bout en
bout.

1.

3.

Insérez le type de graphique de votre
choix. Dans le cas présent, le graphique
sélectionné est un histogramme.

Définissez la largeur et la hauteur. Il est
recommandé d'utiliser un tableau a
cellule unique et de définir la largeur de
colonne compléte, afin de définir
visuellement la largeur voulue pour le
premier graphique.

Example Annual Net Income

Cliquez sur le graphique pour tout
sélectionner, puis modifiez la police, sa
taille et sa couleur.

Différentes parties du texte peuvent
étre modifiées en cliquant sur un texte
précis.

Example Annual Net Income

Pour modifier ou insérer des données,
cliquez avec le bouton droit de la souris sur
le graphique et sélectionnez « View Chart
Data ». Les données s'ouvrent dans un
nouvel onglet.

Example Annual Net Income

A partir de 13, vous pouvez ajouter des
colonnes et des lignes, modifier des
données, le format de I'axe (31 déc. 2022/
Déc, etc.) et le format des valeurs
(Nombre/Pourcentage, etc.).

Les données peuvent également étre liées
a d'autres sources et mises a jour
automatiquement.

A3 ¥ o fr Newdata

12/31/07 12/31/08 12/31/09 12/31/10 12/31711
Met Income 50 &0 70: B0

BE oo 25 30 20 50

20
70

12/31/12

B0-
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Graphiq

Les modifications apportées ici seront
répercutées dans le graphique.

Example Annual Net Income

5. L'espace blanc entre le bord du
graphique et les éléments du graphique
peut étre modifié via l'option
d’'espacement (« Spacing »).

Spacing Set Spacing Options

La valeur par défaut est 15 pour tous les
cotés.

Set Spacing Options

Ici, 'espacement a été défini sur 5.

Set Spacing Options

Avec cet espacement, le texte est

maintenant plus proche de la bordure.

Example Annual Net Income

Sivous souhaitez, dans certains cas,
régler 'espacement sur zéro, assurez-
vous que le texte ne soit pas rogné dans
vos formats d'exportation.

6. Les barres sont contrélées par la série.
Sélectionnez la série elle-méme dans le
panneau « Chart Properties » ou cliquez
sur une barre du graphique.

Example Annual Net Income

Une fois la série sélectionnée, des
modifications peuvent étre apportées dans
le panneau « Properties ».

v X Series

Net Income w
All -
Type .|| Column v
Axis Left -
Color
Show Labels
Border
Dash Style Solid -

Show In Legend

Pour passer d’'une série a l'autre
dans le panneau, cliquez sur le
nom de la série. Les barres
individuelles peuvent également
étre sélectionnées dans le
deuxiéme menu déroulant.
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Graphiques

Dans cet exemple, la couleur rouge a été
sélectionnée, I'affichage des étiquettes
de données est sélectionné et la légende
est désactivée.

v P& Series

Net Income -

All -
Type il Column -
Axis | Right v.i
Color B
Show Labels

Placement Outside End -
Border

Dash Style Solid -

Show In Legend

90
0 - &0
60 [
50
“ I‘ ‘ M
] I I_ — b L 0
1243007 12/31/08 12/31/0% 12731710 12/31/11 12/31

Example Annual Net Income

100

Tout texte supplémentaire affiché en
activant un parametre peut nécessiter
un ajustement en fonction de votre
style de texte.

Essayez d'emblée chaque configuration
de graphiques pour connaitre les
possibilités dont vous disposez.

7. Pour modifier ou masquer le titre,
accédez au panneau « General
Properties ».

Net income 2022f

120
100
90 i
8. Pour modifier un axe, cliquez dessus ou
recherchez-le dans le panneau « Chart
Properties ». Sous le titre, les valeurs
minimale et maximale et |a taille
d'incrément ont été ajoutées.
Net income 2022
120 120
100 :
[100
90
80 80
70 o %
60 =
60 @
i 50
II I I -
12/31/0712/31/0812/31/071 2/31/1012/31/1112/31/12
B Hewdata

Column Break

Chart Properties

< ol General

Title

Met income 2022

Chart Properties

~ X RightAxis

Title

Puxls Title
Min Value 20
Max Value 120
StepSize 0

Show Labels
Rotation o
Show Ticks

Show Grid

Show Line

Show Zera Line

Reverse Scale

Inheriting Table Formatting
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Graphiques

How text views in a Chart

Notes de bas de page/Symboles chimiques dans les
graphiques

Des numéros de référence de note de bas de page et des indices chimiques peuvent étre
ajoutés aux étiquettes de données, aux étiquettes d'axes et aux titres de graphiques, mais

seulement de fagon manuelle (absence d'automatisation pour les notes de bas de page).
L'exposant ou l'indice doit étre saisi par le biais de références Unicode.

i
’ Subseript

and copied
i Unicode
s in chart title

in chart data =
and pasted Ur

references in chart data

ted

Divers sites Web répertorient les références Unicode de 0 a 9 et (), et permettent a
I'utilisateur d'en effectuer un copier-coller dans un graphique (que ce soit dans le titre ou
dans la feuille de données).

Le schéma ci-dessous illustre la fagon dont I'exposant et I'indice et les versions Unicode
copiées des deux apparaissent dans un graphique, une feuille de données et un texte normal.

Plus d'informations sur
I'utilisation des graphiques
sur le site d'assistance

Workiva How text views in Chart data

How text views outside of a chart

A

sperscript (pasted asa

45 &

acte
(‘)

Z)" A_’;l‘

Superscript (apphied using Superscript from menul:

0°112233415°6%77 88 9%(()

a unicode character):



https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
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Hyperliens
Les hyperliens permettent de créer un lien

avec des ressources en dehors de Workiva,

et d'accéder a différents sections ou
signets dans un document.

Les hyperliens s'avérent
particulierement utiles pour créer une
barre de navigation dans le document.

Signets

Les signets permettent de marquer un
emplacement et d'y accéder facilement
dans le document via un hyperlien.

Hyperliens

L'application d'un hyperlien rend par
défaut le texte bleu et entraine I'ajout d'un
soulignement.

Actuellement, les paramétres par défaut
ne peuvent pas étre modifiés, mais vous
pouvez modifier manuellement I'apparence
des hyperliens via le ruban.

Pour supprimer le soulignement et la
couleur bleue appliqués automatiquement,
il convient de déverrouiller le style de texte
sous-jacent.

Font Color |

Emphasis B I U

Mettez en surbrillance le texte de
I'nyperlien, modifiez manuellement la
couleur et désactivez le soulignement
(vous devrez peut-étre cliquer deux fois
sur le bouton de soulignement).

B[ I[u]k[A]A] [E[=]=]=

Signets

L'application d'un signet ne modifie pas
I'apparence du texte.

Sivous voulez faire ressortir vos signets,

créez un style de texte et appliquez-le de
maniére uniforme.

Sivous avez besoin de voir ol un signet a
été placé, cliquez sur le signet concerné
dans le panneau « Bookmark ». Vous
accédez directement au signet et le texte
auquel il est lié est mis en surbrillance.

Document Bookmarks
- -+

Casestudy: Our SDGs in action

‘[‘__..
Casestudy: Our SDGs in action

Les hyperliens et les signets fonctionnent
aussi bien dans les exportations au format
PDF que XHTML.

La liste des signets présents dans un
PDF est basée sur la structure des
sections du document Wdesk. Les
signets de la plateforme n'apparaissent
donc pas dans la liste méme s'ils
fonctionnent comme des liens
cliquables.

Plus d'informations sur
I'utilisation des hyperliens sur
le site d'assistance Workiva

Plus d’informations sur
l'utilisation des signets sur le
site d'assistance Workiva


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
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Exportations

Tous les formats d'exportation sont
accessibles a partir du menu «File »,
dans la liste déroulante « Save As ».

‘ N
N
\s & | |Import »

Template...
EXPORT
PDF (.pdf)
EDGAR (.htm)
DOCX (.docx)

InDesign (.icml)

XHTML (xhtml)

Press Release

Plus d'informations sur les
exportations sur le site
d'assistance Workiva

Voici les principaux formats d'exportation.

Le format XHTML peut étre utilisé a trois
fins différentes.

Web

Un document Workiva peut étre exporté
directement au format XHTML a l'aide de
I'option XHTML disponible dans la liste
déroulante « Save As ».

La fenétre « Export options » s'ouvre. A
partir de 13, vous pouvez choisir d'exporter
la totalité du document ou certaines
parties seulement. Puis, dans I'onglet «
Advanced », vous pouvez apporter d'autres
modifications a cette sortie.

Cette option désactive tout lien hypertexte
qui dirige le lecteur vers une destination
externe au document.

Cette option permet de modifier le code
obtenu en vue d'une meilleure intégration
aux sites Web, et constitue la base de I'API
Web. Elle permet d'obtenir une version plus
conforme du XHTML créé lors des
générations de XBRL.

Export Options

Select the options you want to include in the exported document.

@ Entire Document
Current Section

Select Sections...

- Advanced
Disable External Hyperlinks 1
v Include Headers and Footers

Reduce Image Resolution (PPI) to:

ESEF

Le XHTML relatif a une déclaration ESEF
peut étre exporté via le menu « Save As »
mais aucune balise ne sera incluse dans
I'exportation. Cette option est différente
d’Editable XHTML.

Editable XHTML (i

Cancel

Tagged

Un XHTML balisé est automatiquement
créé lorsque l'utilisateur suit le processus
de génération de XBRL mais qu'il n'y
accede pas via le menu « Save As ».


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
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Exportations

Lorsque le format PDF est sélectionné, la
fenétre d'options « PDF Export » s‘ouvre.

Vous pouvez exporter la totalité du
document ou certaines parties seulement.
Puis, dans l'onglet « Advanced », vous
pouvez apporter d'autres modifications a
cette sortie.

Voici quelques options avancées.

Include markup
Si les outils de marquage de document
(« Document Markup ») ont été utilisés

dans votre document, ils seront inclus
dans le PDF.

Reduce Image Resolution
(PPI) to:

Cette option permet de réduire la
résolution de I'image pour limiter le
nombre de pixels par pouce (ppp) et
réduire la taille globale du fichier.

Use CMYK Colorspace

Cette option convertit le PDF de RVB en
CMJN. Il est important de se rappeler qu'il
s'agit d'une conversion directe qui peut ne
pas correspondre aux directives de la
marque et que les images converties ne
respectent pas nécessairement les
parametres de conversion des couleurs ou
la saturation requis pour lI'impression.

Tag for Web Accessibility

Celainclut les éléments de balisage
nécessaires pour les lecteurs d'écran.

Export Options

Select the options you want to include in the exported document.

® Entire Document
Current Section

Select Sections...

Advanced
v Include Hyperlinks
v Include Leader Dots

v Include Alternate Row Fill

Include Track Changes

Include Markup

Reduce Image Resolution (PPI) to:

Use CMYK Colorspace
Include Draft Watermark
Include Comments

Tag for Web Accessibility
Include Attachment Labels

Use bookmarks to create the PDF outline

Cancel
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Exportations

Si vous choisissez I'option d'exportation « Cette option permet d'inclure 'ombrage

Word », vous accédez a la fenétre d'options ajouté a une cellule, le cas échéant. Select the options you want to include in the exported document.
«Word Export ». Reduce Image Resolution ® Entire Document

Vous pouvez exporter la totalité du (Ppl) to: Current Section

document ou certaines parties seulement.
Puis, dans l'onglet « Advanced », vous
pouvez apporter d'autres modifications.

Cette option permet de réduire la Solact Sections...
résolution de I'image pour limiter le
nombre de pixels par pouce (ppp) et

: _ > (P Advanced
Include Leader Dots réduire la taille globale du fichier. vanee
Si des points de conduite ont été utilisés 5= nadgstimieatios g oD eRlat
dans le document, ils seront inclus dans Les documents Workiva ne sont pas Embed Fonts Reduce Image Resolution (PPI) to:
I'export Word. des documents Word. L'alignement
2100 % n'est pas garanti, c'est
Embed Fonts pourquoi il est recommandé
Cette option permet d'incorporer les d'effectuer des tests.

Cance
polices dans le fichier Word. Ainsi, le fichier e

s'affiche correctement a I'écran lorsque les
polices ne sont pas installées en local.
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Cet outil peut s'avérer utile pour
rechercher différents problémes potentiels
dans un document Wdesk. Voici des
éléments susceptibles de faciliter la
création et la validation du document.

Tous les problémes n’auront pas
besoin d'étre résolus. Cet outil permet
simplement de localiser les
problémes et de les résoudre a la
discrétion de I'utilisateur.

Création du document

Lors de la configuration/conception initiale
d’'un document, il est recommandé
d'exécuter une vérification de l'intégrité
pour examiner les problemes liés aux
images, au contenu, aux graphiques et

aux hyperliens.

Validation du document

Lors de la finalisation de la conception
pour la version définitive, il peut également
étre utile d'exécuter une vérification de
I'intégrité finale pour examiner les
problémes liés aux images, au contenu, aux
graphiques et aux hyperliens.

Icone Document Health

Pour accéder au panneau « Document
Health », en bas du menu « Section Outline
», localisez I'icone de vérification de
I'intégrité, comme illustré ci-dessous.

K

.:‘
< |

A

I®X Document Health

Panneau Document Health
Cliquez sur l'icone pour effectuer
automatiquement une vérification de
I'intégrité du document, comme indiqué ci-
dessous.

« Document Health
=

O Overall Summary
(v

Verifying Limit Issues

Verifying Formula Issues

Verifying Linking lssues

Verifying Hyperlink Issues

! Verifying Precision Issues

Verifying Data Validation lssues

Verifying Content Issues

Verifying Image Issues

Verifying Chart Issues
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Cliquez sur le bouton « Continue » pour
ouvrir la fenétre principale « Document

Voici ce que vous avez le plus de chances
d'observer lors de I'exécution d'une

Dans un scénario idéal, des coches vertes
doivent apparaftre pour chaque probleme

Les résultats peuvent étre filtrés dans la

otentiel. vérification de l'intégrité du document. Health ». La décomposition exacte de . X .
P Toutes ces vérificatﬁ)ns ne sont pas liées I'em Ia::ement des problémes s'affiche liste déroulante des catégories, en
3 des problémes de conception P P P : désactivant les résultats de recherche non
P P : souhaités.
Document Health
Document Health Document Health o . 2 i

= = = g Categories
| Overall Summary Overall Summary :illter ‘ Has. Chart Issues, Content Issues, Formula Issues, Hy... &
v -

Mo Limit Issues

Mo Limit lssues

" Hyperlink Issues

Content
Mo Formula Issues - — Q v Chart Issues
Verified Formula Issues (18)
N Show only sections with issues v/ Content Issues
No Linking Issues Ve Chic pa—
erihed Linking Issues (21) i i
N ; = /" Linking Issues
Mo Hyperlink Issues 178 lssues Found Today, 3:09pm
Verified Hyperlink Issues (46) " Farmula lssues
. Section Issues L.
No Precision Issues : s - v/ Precision Issues
Verified Precision Issues W)
No Data Validation Issues v Image Issues
Mo Data Validation Issues
No Content Issues Cover @ . X P .
Verified Content Issues (%) Sile menu de filtre ne s'affiche pas, il peut
No Image Issues . étre ouvert et fermé en sélectionnant le
7 — Table of Contents (47) .
Verified Image Issues (48) bOUtOﬂ de filtre.
No Chart Issues
Verified Chart Issues (25) ¥ 1. Message from the CEO @
; : = = Document Health
No Issues Found in Your Sections Company Information @
Issues Found in Your 178 Stratesic Goal — ¥
ategic Goals (1) A v
Sections c LA Y
Refresh
2. Executive Team ®

Continue

¥ 3. Strategy & Business

Show Summary



44 wlorkiva ® ®

Pour une recherche plus approfondie,
cochez ces entrées dans la liste
déroulante.

Categories

Chart Issues, Content lssues, Hyperlink |ssues, |_..

~"  Hyperlink Issues

~ ChartIssues

+" Content Issues
Linking Issues
Formula Issues
Precision Issues

' Image Issues

-

Cliquez ensuite sur le bouton « Refresh ».

Document Health

c + T
.

A présent, seuls les problémes
sélectionnés dans la liste déroulante
sont affichés.

178 Issues Found Today, 3:29pm

Section Issues

Cover @

Table of Contents

¥ 1. Message from the CEO

Company Information

® e 6

Strategic Goals

2. Executive Team
b 3.Strategy & Business
Vous pouvez maintenant résoudre les

problémes en cliquant sur chacun d'eux
tour a tour.

Cover Click this section to view its issues.

En cliquant sur le probléme, vous
obtiendrez un compte rendu plus détaillé le
concernant et vous pourrez accéder
directement a 'emplacement concerné.

Dans cet exemple, une image est
certainement surdimensionnée pour

I'exportation XHTML.
178 Issues Found Today
Cover
1Issue

¥ Image Issues €Y}
* Large image size may be @
considered invalid.

Consider replacing the image
with a compressed version of
500kb or less before exporting
to XHTML.

Avikro-2.0-NewC.jpg

Pour localiser le probleme, il suffit de
passer la souris sur le nom de I'image et
une fléche « Go to Issue » s'affiche. Cliquez
sur cette option pour charger la page dans
la fenétre principale.

+ Large image size may be (€D)
considered invalid.

Consider replacing the image
with a compressed version of
500kb or less before exporting
to XHTML.

Avikro-2.0-NewC.jpg =

Dans cet autre exemple, une cellule
tronquée a provoqué une alerte. Cliquez
sur A16 pour charger le tableau dans lequel
le probleme peut étre résolu.

Appendix |
3 lssues
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Une fois que tous les problémes pertinents
ont été résolus, actualisez le panneau «
Document Health ». Vous obtiendrez ainsi
une synthese a jour des problémes
restants.

Appendix |

La fonction de vérification de l'intégrité du
document controle uniquement les
problémes répertoriés dans le panneau.
Elle ne contrdle pas tout. Les différences
de couleur, par exemple, ne sont pas prises
en compte dans la vérification de
I'intégrité. Les concepteurs ne doivent pas
se fier a cette fonction pour chaque
vérification.

Plus d'informations sur
I'intégrité du document ici, sur
le site d'assistance Workiva


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents
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Mise en forme multicanal

La gestion des veuves est le processus qui
consiste a vérifier que la derniére ligne d'un
paragraphe n'est pas une lettre, un mot ou
un numéro unique. Cela peut nuire a
I'apparence et ajouter un espace inutile
dans un design ou rendre le contenu plus
long qu'il ne devrait I'étre. Les concepteurs
ont déployé plusieurs méthodes pour
éliminer les veuves.

Recommendation

La méthode recommandée par
Workiva pour la gestion des veuves
consiste a utiliser des espaces
insécables (nbsp). L'opération peut
étre facilement effectuée sur la
plateforme, suivie d'une exportation
en XHTML.

Méthode des espaces

insécables (&nbsp)

Cette méthode est quasi unanimement
considérée comme la meilleure fagon de
gérer les veuves dans la publication
multicanal. L'espace entre les mots est
complété avec &nbsp; ou &#160; ce qui a
pour effet de regrouper deux mots en un seul.
Cette opération est ignorée par les moteurs
de recherche et reste indétectable a I'ceil.

Cette méthode fonctionne également dans
les mises en forme réactives car elle n'est
appliquée que lorsque la largeur d'un bloc de
texte entre en conflit avec cet ensemble de
mots, ce qui force le transfert de tout le texte
sur la ligne suivante, empéchant ainsi
I'apparition d'une veuve. Ce type d'espace est
également utilisé pour préserver la continuité
dans les noms propres, les noms de lieux, les
noms d'entreprises et les chiffres.

Raccourcis - Espace insécable

PC-CTRL + Maj + espace
Mac - CMD + Maj + espace

Méthode de retour a la ligne

automatique

Cette méthode est désormais peu usitée
dans la publication multicanal car la
largeur des blocs de texte peut varier avec
la mise en forme réactive (Responsive
Layout). Les retours a la ligne

automatiques peuvent avoir des
conséquences malheureuses dans ce type
de mise en forme. Les différences de rendu
en fonction du navigateur peuvent avoir le
méme effet.

Méthode du crénage

La ou les lignes précédant la veuve sont
surlignées et I'espacement entre les
caractéres (crénage) est réduit, ce qui
permet a la veuve de remonter sur cette
ligne. Cette action peut étre reproduite en
XHTML mais elle peut engendrer des
problémes imprévus dans le rendu du
contenu concerné.

Alors que nous passons a un
environnement multicanal et que
I'utilisation de &nbsp est acceptée comme
la seule fagon de gérer les veuves, les
concepteurs doivent réfléchir a leur design
et laisser un peu plus d’'espace dans leurs
mises en page pour limiter les problémes
liés a I'ajustement du contenu. Pour tirer le
meilleur parti de la publication multicanal,
pensez d'abord au format XHTML.

Texte justifié

Bien qu'il ne s'agisse pas uniquement d’'un
probléme de police, il est trés important de
noter que XHTML ne permet pas de rendre
le texte justifié au format multi-colonnes.
Dans la mesure du possible, privilégiez
Range Left (également appelé « Ragged
Right » [non justifié a droite] dans certaines
régions).

Listes

Des styles personnalisés pour les listes
peuvent maintenant étre créés dans la
plateforme Workiva.

Les concepteurs peuvent avoir besoin
d'expérimenter le type de puces qu'ils
souhaitent utiliser pour les listes a puces.
Wingdings, Zapf Dingbats ou d'autres types
de bibliotheques de polices peuvent étre
utilisés s'il existe un équivalent Unicode.
Ces tests doivent étre effectués de fagon
précoce pour s'assurer qu'ils aboutissent
au résultat attendu.

Siles concepteurs souhaitent utiliser des
icones ou des images comme puces, ils
devront modifier la CSS en post-
production. Une expertise s'avérera
nécessaire a cette fin car Workiva ne prend
pas cet aspect en charge.

Plus d'informations sur les
raccourcis clavier ici, sur le
site d'assistance Workiva


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
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Mise en page créative

Mise en page créative
Créativité avec les en-tétes et les bordures :
Ajout d’'une bordure ou d'une couleur d'arriere-plan a toutes les pages
Utilisation d'une image/couleur d'arriére-plan pour une section:
Créativité avec les colonnes:

. . . Modification des colonnes au niveau du document, de la section et du paragraphe
Il est néanmoins possible que les
concepteurs préferent utiliser leur logiciel
de conception favori pour la visualisation. Créativité avec les en-tétes et les pieds de page :
VO,US trouver'ez dans F:ette sec’tlo.n. de§ Modification des marges dans un en-téte
idées et des informations sur l'utilisation
des fonctionnalités de la plateforme pour

Mise en page créative avec les colonnes

Utilisation d’'un tableau dans un en-téte

réaliser la conception. Créativité avec les tableaux:
Utilisation d'un tableau pour aligner les images
Il arrive que le meilleur point de départ Utilisation d'un tableau pour répartir du contenu sur deux colonnes
consiste simplement a essayer de Utilisation d’un tableau pour compléter un graphique sur la plateforme

recréer une mise en page déja congue

sur la plateforme. Utilisation d'un tableau pour une étude de cas/un extrait

Créativité avec les images :
Comment insérer une image «inline »
Comment redimensionner une image
Exemples d'utilisation d'images

Créativité avec les graphiques:
Exemples de présentation en colonnes
Exemple de disposition (sur une colonne)
Exemple de disposition (sur deux colonnes)
Exemple de disposition (sur trois colonnes)
Exemple de disposition (sur quatre colonnes)
Exemple de disposition (sur cing colonnes)
Exemple de disposition (colonne mixte)
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Ajout d'une bordure ou d'une couleur d'arriére-plan

a toutes les pages

Mise en page créative

Une bordure de couleur et/ou une couleur
d'arriére-plan peuvent étre ajoutées a
I'ensemble du projet.

Page Border
No Color

Left 0 cm Right 0 cm
Accédez a Edit > Properties > Document, . . . .
puis a I'onglet « Page Formats ». Vous Top 0 gni  Bottom o 5
disposez des options suivantes:

Border Color e Border Weight 1 pt.

Background

Pour appliquer une bordure de page, cliquez _
Color X . . : sur le bouton d'activation/de désactivation Border Color ol | ‘
- . . . . . D . . en regard de « Page Border », eF vous ’_‘. . . D
- . . . . . . . . accéderez a un panneau « Settings ». [ |
= Preferences . . Vous pouvez définir la distance par rapport .

au bord de la page pour chaque c6té, la

Page Border couleur de la bordure et son épaisseur.

€ Custom Colors _
La bordure mesure au maximum 6pt.

Cliquez sur le bouton « Background Color » #dddddd or 117,114,255 |
pour ouvrir la palette de couleurs. Saisissez Border Weight 4 = [ . . . . . D . .
ou sélectionnez la couleur souhaitée et .
elle sera appliquée a toutes les pages . .. . . ... .....
du document. . .
Color PN
Une bordure d'arriere-plan se
Une couleur d'arriére-plan se trouve trouve au-dessus de tout autre
derriére tout autre contenu d’'un contenu d'un document.

document.
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Utilisation d'une image/couleur d'arriére-plan

pour une section

Mise en page créative

Réfléchissez au téléchargement = = - i = = Dans cet exemple, une image d'arriére-plan a été utilisée pour un séparateur. Elle
d'une image pleine page ou a . - occupera l'arriére de tout le contenu de I'en-téte, du pied de page et de la page.
I'application d'une teinte pleine Section Properties
page a une section. Cet élément
se trouvera a l'arriere de tout le A Layout
contenu de la page. -
Section Size A4(20.99cmx29.7.. *
Ces éléments sont liés a une section Orientati... Oloc
et se répétent sur chaque page de la
sectiop, indépendamment des en-tétes Colirins
alternés ou autres.
1
Ol Margins
Left Right
. . P N 1 cm 1 cm
Pour ajouter une image d'arriére-plan a la
section sélectionnée, accédez au panneau
Top Bottom

« Section Properties » et cliquez sur «
Upload Image ». Recherchez ensuite 3
I'image et ajoutez-la.

cm 1 cm

Background ()
Une image d'arriére-plan doit se

présenter en pleine page, faute de quoi Color &N Une fois I'image ajoutée, vous verrez Beckiriiiiid 1)
. . - ~ . . ez
la plateforme la redimensionnera pour apparaitre des informations, comme son
I'ajuster a la page. nom et la taille du fichier correspondant, N
: ves Image @ Upload Image e poncant, Folor |2
et aurez la possibilité de la mettre a la
corbeille ou de télécharger une autre Image 0 Upload Image .—@-,

image a sa place.
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Utilisation d'une image/couleur d'arriére-plan

pour une section

Mise en page créative

Une fois la teinte ajoutée, vous constaterez

No Color que le bouton « Color » a pris une couleur
— et qu'une fleche est disponible pour
. . . . D GI O] rétablir la valeur par défaut (aucune teinte).
Pour ajouter une teinte d'arriére-plan Pour modifier a nouveau la teinte,
a la section sélectionnée, accédez au . . . . . cliquez simplement sur le bouton « Color »
panneau « Section Properties » et cliquez et choisissez une autre couleur.
sur « Color ».
.
La palette de couleurs s'affiche et vous Background (1)
pouvez choisir une couleur existante ou
ajouter la couleur souhaitée dans la palette . . ) Color X

personnalisée. . . . . . [L_] I . Ol Margins Image @ Upload Image
EEEEEEEN Right

.. n 1 cm

= Preferences

€ Custom Colors
Bottom

#dddddd or 117,114,255
n
BB
. . . . [ . ackground (1

Color P

Image @ Upload Image
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Role des colonnes

Mise en page créative

Il existe une hiérarchie pour les colonnes.
A. Paramétrage des colonnes au niveau
du paragraphe (remplace tous les
autres paramétrages de colonnes)

B. Paramétrage des colonnes au niveau

de la section
C. Paramétrage des colonnes au niveau
du document

La modification du paramétrage des
colonnes au niveau de la section affecte
tout le contenu de la section concernée, a
moins qu'un remplacement ne soit
appliqué au niveau du paragraphe.

Cette opération s'effectue via le panneau «
Properties » de la section, lorsque la section
souhaitée est sélectionnée. Pour plus
d'informations, voir

Introduction a la plateforme
Workiva pour les concepteurs

Si vous définissez le nombre de colonnes
au niveau du document, ce paramétre sera
appliqué a l'ensemble du document a
moins qu'il n‘ait été remplacé a un autre
niveau.

Columns 1

Section Properties

A Layout
Section Size A4(20.99cmx 29.... ¥
Orientati... r DI 5
Columns

Le parameétre « Document » pour les
colonnes se trouve en regard du paramétre
« Gutter » dans le menu « Properties ».
Properties > Document > Page formats.
Pour plus d'informations, voir

. Le paramétrage par défaut du
document correspond généralement a une
colonne.

Gutter

La sélection d'un paragraphe ou d’'une
plage de texte et la modification du
paramétrage des colonnes n'affectent que
le texte sélectionné, mais remplacent tous
les paramétres de niveau supérieur.

Pour cela, utilisez le panneau « Paragraph
Properties ». Pour plus d'informations, voir

Les concepteurs privilégieront
probablement les parametres de
colonne au niveau du paragraphe
pour obtenir la mise en page
souhaitée.

1.27

Paragraph Properties

A Layout

Columns


http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
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Mise en page créative avec les colonnes

Mise en page créative

Vous trouverez ci-dessous un exemple de page de base sur une grille de trois colonnes.
L'image de droite donne une idée de ce qu'il est possible de faire en utilisant les colonnes au
niveau du paragraphe pour ajuster la mise en page.

Qur people

adust . s i Breakdown of employees
incre he b ampu: s compared to 2 by age group

2020 21% 55%

&

- Employees under the age of 30

Employees 30 - 50 years old

Employees over the age of 50

Breakdown of employees by Diversity in the workplace
employment relationship

0%

!:
I!

B cectempioyees

Indirect employees

Column Break

Vous trouverez ci-dessous une combinaison d’'une et trois colonnes. Le flux du contenu reste
cependant le méme. Le titre de la page a été placé dans une colonne (1) et un seul
paragraphe de cette colonne a été ajouté avant le début des graphiques. Quelques sauts de
colonne supplémentaires ont été appliqués pour réagencer le contenu.

1 column
| 3 column §
"""""""""""""""""""""""""""" iCoRETnE s S i A S T N e
I 3 column i
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Mise en page créative avec les colonnes

Mise en page créative

Le contenu se présente toujours dans I'ordre prévu.

A

-

La seule ligne d'une colonne (1) utilisée avant les graphiques permet d'obtenir un nouvel
ensemble de colonnes sur la page. Si nous nous étions contentés d'utiliser trois colonnes sur
cette page seulement, les graphiques suivraient directement le texte de la colonne 3 et se
retrouveraient a la page suivante. En combinant une et trois colonnes, tout le contenu peut
tenir sur une page. Cela permet également d'aligner tous les graphiques et de préserver le
flux du texte en haut de la page.

Il est recommandé de faire des essais pour comprendre comment les colonnes et
les mises en page peuvent fonctionner ensemble.
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Créativiteé avec les en-tétes et les pieds de page

Mise en page créative

Comme indiqué plus haut dans la section « En-tétes et pieds de page », la marge d'un en-téte
peut étre différente de celle de la section dans laquelle il se trouve. Dans cet exemple,

les marges
Voici un exemple de page ot un en-téte est utilisé pour le titre de section, une barre de [x Position
navigation, un folio et une bordure. Lisez la suite pour découvrir comment réaliser cela.
From Top 0 cm
[J Margins
Left 0 cm
Right 0 cm

Si nous définissons les marges sur 0 et que nous alignons a gauche un contenu dans I'en-
téte, il se trouvera alors dans le coin supérieur gauche.

Breakdown of employees by Breakdown of employees

employment relationship

. Direct emgloyens

Indirect employees

by age group

- Emplovees under the age of 30

Ernplayees

- 50 years old

Empioyees aver the age of 50

Diversity in the workplace
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Mise en page créative

Un tableau peut s'avérer trés utile dans un
en-téte, pour le positionnement et
I'alignement exacts du texte.

Dans cet exemple, I'en-téte a été créé
initialement dans InDesign (en veillant a
utiliser des dimensions de page identiques
sur la plateforme et dans InDesign) et, une
fois I'apparence et le positionnement jugés
corrects, les mesures et les tailles de I'en-
téte défini (en pixels) ont été notées. Un
tableau a ensuite été recréé dans l'en-téte
de la plateforme Workiva pour répercuter
ces mémes mesures.

Les pixels/points dans InDesign
correspondent a peu de chose pres aux
mesures de largeur et de hauteur d'une
cellule sur la plateforme.

Cela inclut I'utilisation de lignes et de
colonnes vides pour créer un espace, si
nécessaire.

Vous pouvez également créer un
fichier PNG pleine page a partir
d'InDesign, eny ajoutant I'en-téte que
vous avez créég, puis le placer en tant
qu'image d'arriere-plan dans une
section et créer votre en-téte de
tableau de la plateforme par-dessus,
en supprimant I'image d'arriére-plan
une fois I'opération terminée.

QOur people

Vous pouvez ajouter une bordure de

page via les propriétés du document.

Voir Ajout d'une bordure ou d'une
couleur d'arriére-plan a toutes les
pages. Explorez ces options pour en
connaitre les limites.

Les cellules comportent des bords et,
dans cet exemple, il y avait initialement
un espace blanc au bord de la page.
Pour que le bord de la bordure soit
rempli jusqu'au bord de la page,

une regle de 2pt de la méme couleur

a été appliquée aux bords extérieurs
des cellules.
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Voici la méme page. Cet en-téte n'apparaitra que dans la section active et dans toute section Une fois I'en-téte initial créé, il peut étre copié et collé dans les sections suivantes et des
définie avec la valeur « Same as previous section ». éléments tels que la barre de navigation ou le titre de section peuvent étre modifiés.

Pour cela, accédez a la section cible et décochez la case « Same as previous section ».
Lorsque cette case est cochée, I'en-téte affiché est celui qui est lié a la section précédente.

w3 B -

T-:_: =
Header Properties
Section
Starts From ¢/
Breakdown of employees by Breakdown of employees
employment relationship by age group Diversity in the workplace
L¥ Settings
[ 21% ] - B " : :
[ 25% 18% Same as previous section
[ 21%]

rder the age of 30

Different first page

Ernployees 30 - 50 years old

Empiloyees over the age of 50 W Female W Mo B ot reporte

Different last page
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Lorsque la case « Same as previous section » est décochée, I'en-téte semble avoir disparu,
alors qu'il a simplement été dissocié de I'en-téte de la section précédente.

— w3 — o

Header Properties
Different header table

Section

I} Settings

Same as previous section

Alternating pages
Different first page

Different last page

Tout sur les en-tétes et pieds de page

L'en-téte peut étre copié et collé de la section précédente dans cette autre section, et étre
modifié sans que cela affecte I'en-téte précédent.

Long life product design

Our fabrics

Toute conception doit étre testée dés le début du projet, par
le biais d'une exportation dans les formats définitifs requis.


http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
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Mise en page créative

Our-peoplex . The numbs

henarrativer : 4%

Voici quelques idées en la matiére.

on e by
orkforce that-will

Cet exemple comporte trois images et trois Iégendes. lls doivent tous se trouver en bas de la
page et étre alignés.

Cependant, chacun est placé individuellement dans sa propre colonne et une combinaison
de retours a la ligne automatiques et obligatoires a été utilisée pour les faire apparaitre
comme étant alignés. Dans ce scénario, l'alignement n'est pas parfait et chaque fois qu'un
nouveau contenu est ajouté au-dessus, I'image doit étre ajustée. 1

En outre, la seule fagon de contrdler la distance entre les [égendes et les images consiste a
déverrouiller les styles et a ajuster manuellement I'espace qui précéde ou qui suit.

[Picture captiontext to sit here I [Picture caption text to'sit here. I [Picture caption text tosit here.If

L Column Break Column Break

Reportez-vous a la page suivante pour plus de contrdle sur cette mise en page.
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Utiliser un tableau sur une seule colonne, insérer les images dans les cellules et insérer Les images et les Iégendes sont désormais toutes alignées.
les Iégendes dans leurs propres cellules permet d'obtenir un meilleur contrdle sur la mise

en page Sivous avez besoin de plus d'espace entre les images et le texte du dessus, ajoutez quelques

retours directement avant le tableau ou ajoutez une ligne d'espacement au-dessus des
Pour cela, procédez comme suit : images et définissez la hauteur souhaitée.

1. Ajoutez un nouveau paragraphe apres la derniere légende. - T — 5 )
Définissez le paramétrage de paragraphe sur une colonne pour le nouveau paragraphe.
Insérez un tableau.

Saisissez les largeurs des trois colonnes principales et des deux gouttiéres.

Insérez les trois images dans leurs cellules respectives.

® o s w N

Effectuez un ajustement automatique de la hauteur de la ligne (voir
) pour afficher les images en pleine hauteur.

Column Break
7. Une fois les cellules des images sélectionnées, cliquez sur « Center Align » dans le menu «
Edit » (les images sont alors centrées sur leur axe vertical).

8. En ce qui concerne l'alignement horizontal des cellules, vous pouvez voir par vous-méme
si l'alignement en haut, au centre ou en bas fonctionne le mieux (cela aura pour effet de
déplacer les images sur leur axe horizontal).

9. Pour les légendes, vous pouvez utiliser la ligne du dessous ou ajouter une ligne
d’'espacement si besoin, puis saisir simplement le texte de la légende et appliquer le style
de légende souhaité.

[Picture caption texttosit here = [Picture caption text tosithere.)

10. Supprimez les images, légendes et retours a la ligne automatiques et obligatoires utilisés
initialement pour créer de I'espace.

AVIKRO
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Dans cet exemple, I'image et le texte
qui l'accompagne doivent occuper
deux colonnes.

Cela n'est pas possible sans répartir
le contenu.

Pour cela, procédez comme suit :

1.

Ajoutez un nouveau paragraphe a
I'endroit ol doit commencer le tableau
(vous pouvez toujours le copier et le
coller ultérieurement s'il est créé
ailleurs).

Définissez le paramétrage de
paragraphe sur une colonne pour le
nouveau paragraphe.

Insérez un tableau.

Saisissez les largeurs en pixels de la
bordure, et des colonnes et lignes
principales ou de la gouttiére. Dans cet
exemple, il s'agit de lignes/colonnes de
10 px sur le pourtour extérieur. Pour des
raisons d'alignement, il est important
de recalculer toutes les autres lignes/
colonnes pour compenser la différence.

Our-peopled

performance-m:
ad ur by

Column Break

Ajoutez des images, du texte ou des
couleurs au tableau et alignez-les si
besoin (centré, aligné en haut, au
milieu, etc.).

Définissez ensuite la largeur de colonne
du paragraphe dans lequel se trouve le
tableau de la méme maniére que l'autre
contenu de la page (dans cet exemple,
il s'agit de trois colonnes).

The-numbersibehind thenarratives ¢ 44

We-continu

AVIKRO

Le contenu de la deuxieme colonne
semble occuper l'arriére du tableau et
un saut de colonne est nécessaire pour
interrompre le contenu du tableau et le
repousser dans la troisieme colonne.

Vous allez maintenant avoir une page
de trois colonnes avec un tableau
couvrant deux colonnes et la troisieme
colonne allant jusqu'a la fin de la page.

9. Sile contenu change, il peut étre

nécessaire de modifier le tableau pour
qu'il se présente comme prévu. Comme
le tableau occupe la premiére colonne,
des retours supplémentaires peuvent
aider a le repousser vers le bas de la
page, si besoin.

Sivous tentez de le redimensionner,
une colonne affichée sur plusieurs
colonnes s'ajuste automatiquement
alalargeur de colonne minimale.
Pour le redimensionner, modifiez le
paragraphe dans lequel il occupe
une colonne, effectuez les
ajustements de taille, puis modifiez
a nouveau la largeur de colonne.
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La combinaison de graphiques et de
tableaux peut également permettre
d'obtenir des apparences différentes.

L'exemple suivant comprend :

un tableau complet sur une colonne
avec deux lignes;

une régle appliquée a la ligne
supérieure;

du texte dans la deuxieme ligne ;

un graphique avec une teinte appliquée
al'arriere-plan;

un tableau auquel une teinte a été
appliquée;

une colonne de gouttiére ;

des lignes et colonnes (bordure) ;

une colonne ou ont été insérés le texte
et les données.

Turnover in Euro (£)
17,500
14,700
13,207 13,215

Apr May  Jun i Aug

5,000
22000 13033

12,34
12,500
10,000
7,500
5,000

2,500

—h- Target

Pour créer une apparence identique,
procédez comme suit.

1. Ajoutez un nouveau paragraphe a
I'endroit ot doit commencer le tableau
(vous pouvez toujours le copier et le
coller ultérieurement s'il est créé
ailleurs).

2. Définissez le paramétrage de
paragraphe sur une colonne pour le
nouveau paragraphe.

Insérez un tableau.

4. Créezle tableau sur deux lignes et une
colonne.

15,038

Sey

13,833

p (o]

ct

Turnover in Euro (consolidated) in 2021
erye
€232 million
13859 177 millo

12,500

Nov Dec

Employees in 2021

13,114

Growth in 2020

+43.5%

Production & distribution facilities in 2021

35

5. Réduisez la premiére ligne a 3 pt et
ajoutez une régle de 2 pt au bord
supérieur de la cellule (voir

).

6. Définissez la largeur souhaitée pour le
tableau (un guide de style prédéfini
s'avere utile pour le calcul préalable des
mesures).

7. Insérez le texte d'en-téte du graphique
dans la deuxieme cellule, appliquez-lui
un style et alignez-le comme vous le
souhaitez (I'alignement peut étre
appliqué au texte et a la cellule).

10.

1.

Ajoutez un nouveau paragraphe au-
dessous du tableau.

Insérez un graphique, un style si besoin
et définissez la largeur et la hauteur en
pixels souhaitées. Cet exemple
correspond a I'équivalent de deux
colonnes d'une grille de trois colonnes.

Insérez un tableau immédiatement a
droite du graphique.

Définissez le nombre de lignes et de
colonnes requis pour obtenir
I'apparence souhaitée. Dans cet
exemple, deux colonnes et deux lignes
ont été appliquées. La premiére
colonne est destinée a une gouttiéere
dont la largeur est prédéfinie. Le
graphique a été défini sur deux
colonnes de large dans une grille de
trois colonnes. La premiére ligne est un
espacement qui vise a aligner le texte
avec lI'en-téte du graphique.
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12.

13.

Ajustez la largeur et la hauteur du
tableau pour remplir I'espace
nécessaire. La hauteur de la ligne 2 a
été glissée vers le bas jusqu'a ce qu'elle
se présente correctement par rapport
au graphique. Quant a la largeur, elle a
été glissée vers 'extérieur pour remplir
la largeur de la colonne. Les incréments
finaux ont été réalisés a la main (a I'aide
des fleches de largeur du tableau, faute
de quoi il se retrouverait sur la ligne
suivante).

Ajoutez la teinte au fond du tableau. Il
se peut qu'il ne s'aligne pas
parfaitement avec le graphique en
raison des bords de la cellule. Dans cet
exemple, le bord gauche de la cellule a
été rempli avec une regle de 2 pt (de la
méme teinte), la ligne inférieure avec
une regle de 0,25 pt et le bord supérieur
avec une régle de 0,5 pt. Tous les bords
internes du tableau ont été remplis
avec une régle de 1 pt. Cela a permis de
combler les écarts potentiels et
d’améliorer I'alignement global. Obtenir
un résultat satisfaisant peut nécessiter
un peu de travail.

Il peut s'avérer plus facile de rendre
les teintes d'arriere-plan plus
sombres, par exemple avec du nair,
lorsque vous définissez les
parametres exacts nécessaires pour
le remplissage et l'alignement.

14. Vous devez maintenant disposer d'un

graphique et d'un tableau alignés avec
un fond teinté et un en-téte et une regle
au-dessus.

S'ily a trop d'espace entre le tableau
supérieur et le graphique en dessous,
examinez le style du paragraphe
occupé par le tableau, car un espace
peut apparaitre aprés la mise en
place. Il peut en étre de méme pour le
graphique et I'espace qui précede.
Vous pouvez avoir besoin d'un style
de paragraphe utilisé uniqguement a
cette fin, ol tous les parametres sont
déverrouillés et ajustables en
fonction des besoins.

17,500

15,000

12,500

10,000

7,500

5,000

Turnover in Euro (£)

1437 14,700 15.038
192 3104 o IR 13,833 13,859
3106 1) 10 13033 3,207 1 e
Jan  Feb  Mar Apr My Jun  Jul  Aug Sep Oct Nov Dec
W 2021 2020 —k- Target

Turnover in Euro (consolidated) in 2021
onge
€232 million

Employeesin 2021

13,114

Growth in 2020

+43.5%

Production & distribution facilities in 2021

35
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Les tableaux peuvent s'avérer trés
pratiques pour les études de cas et les
extraits.

Dans ces deux exemples, il existe un
tableau de base avec des lignes/colonnes
d’'espacement sur le contour extérieur et le
contenu principal a l'intérieur.

Pour I'étude de cas, il existe un tableau
avec une colonne entiere et une ligne
d’'espacement entre I'image et le texte.
Cela signifie que I'espace peut étre ajusté
et contrdlé. La cellule contenant le texte a
été glissée vers le bas pour remplir
davantage la page.

Employes engagement index (%)

Pour le tableau contenant I'extrait, la
largeur de la cellule principale est
inférieure a la largeur de la colonne entiére
et le paragraphe ou est placé le tableau a
été réglé avec un alignement a droite. Cela
permet d'obtenir plus d’'espace entre la
deuxiéme colonne et I'extrait.

Sinon, le tableau pourrait s'étendre sur
toute la page ou étre réparti sur plusieurs
colonnes, comme indiqué plus haut.

Les pixels/points dans InDesign
correspondent a peu de chose pres
alalargeur et ala hauteur des
cellules sur la plateforme.

Turnowver in Euro

[consolidated) in 2021

€232 million
Employees in 2021
13,114
Growth in 2020
+43.5%
Production & distribution

facilities in 2021

35
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Certaines de ces possibilités sont déja
abordées ailleurs dans la présente section.
Reportez-vous a ces informations pour en
savoir plus:

Vous trouverez également des exemples
de mise en page qui utilisent des images de
différentes maniéres:

Examinons l'insertion de base d'une image.

Placez le curseur a I'endroit ot vous voulez
placer I'image.

Dans le menu déroulant « Edit/Insert »,
sélectionnez « Image » et passez a I'image
ainsérer, sélectionnez-la puis cliquez sur
« Open ».

Table

bS] Image
G Chart 2
.

— Page Break

= Column Break
[ad Footnote

[__11‘ AutoText »

(@ Symbol b

L'image insérée s'adapte a la largeur de
votre colonne.

Pour redimensionner I'image, sélectionnez-
la et, dans le panneau « Image Properties »,
saisissez une mesure exacte ou cliquez sur
la fleche vers le haut/bas et maintenez le
bouton de la souris enfoncé pour
redimensionner I'image vers le haut ou vers
le bas.

Si l'option « Preserve aspect ratio » reste
cochée, I'image sera redimensionnée
proportionnellement (voir le conseil ci-
dessous).

La fonction « Preserve aspect ratio »
auniquement un réle de guide.
Cliquez sur la fleche et maintenez le
bouton de la souris enfoncé pour
conserver le format d'image et
redimensionner cette derniere
rapidement.

= = g B
Image Properties
@ Info
Insert_an_inline_image.png Rename

File Type PNG image
File Size 770KB

|| Size
Width 103 > pPX
Height 222 px

v" Preserve aspect ratio

@ Download Image
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Cet exemple représente I'image d'une carte
en pleine page, utilisée comme arriere-
plan. L'en-téte et le pied de page se
trouvent au-dessus de I'image, et le
contenu principal de la page a été défini
sur deux colonnes. La colonne de droite a
été placée plus bas sur la page (il est
possible d'utiliser un tableau vide ou un
png transparent a cette fin) et un tableau
s'étend sur une seule colonne au bas de
la page.

La page d'exemple de droite représente
une autre image de carte pleine page
utilisée comme arriere-plan. L'en-téte et le
pied de page se trouvent au-dessus de
I'image. Un diagramme supplémentaire a
été placé en haut de la page dans une
seule colonne; il se trouve au-dessus de la
carte. Le contenu principal de la page a été
défini sur deux colonnes et placé plus bas
sur la page (il est possible d'utiliser des
paragraphes vides a cette fin).

Strategy & Business continued

Our Geographies

Our Markets

North America

Strategy & Business continued

The BMC makes agreements where to Greater China
compete and how to win.
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Vous trouverez ci-dessous une page
contenant trois images insérées dans un
tableau a plusieurs cellules. Cela permet
d‘aligner facilement les images et d'utiliser
la ligne du dessous pour les légendes qui
seront également alignées avec l'image
respective.

Le texte au-dessus des images se trouve
dans une grille de trois colonnes et le
tableau tient dans une seule colonne.

Qur-peoplea

A droite figure une page avec deux images
«inline » placées dans le flux de contenu
principal. La taille des deux images a été
augmentée pour constituer un fond perdu
jusqu'au bord de la page.

L'astuce consiste a définir I'alignement du
paragraphe dans lequel figure I'image dans
le sens opposé a celui vers lequel vous
allez agrandir I'image.

Thenumbersbehind the narratives © 43

A présent, I'image de la premiére colonne
est alignée a droite et la deuxieme
colonne est alignée a gauche (comme

le texte).

Strategic report

Social impact continued

Responsible Taxation Policy

fthe Future
bility-and-labour-mar
Column Break

R oet

/;"'
T 1]

[Picture captientext tosit here.|- [Picture caption textto sit here.)

Avlkro Annual Report 2021 Page 133

AVIKRO
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Voici une décomposition visuelle de ce graphique.

Total purchasing volume by risk country & non-risk-countryf

Risk countries” Non-risk-countries® o

Single column full width table with spacer column and rule on top edge

Il peut parfois étre nécessaire de compléter le graphique avec des tableaux et des images. : frenmmmmeee e B e
Voici quelques exemples pour vous donner des idées. : | a ;
- ! | 5% !
Il s'agit d'une combinaison de colonnes simples et doubles, de sauts de colonnes, de |
. N s 37% " T% i
tableaux et de graphiques a secteurs. " ] | |
Platform Pie chart i i Platform Pie chart ;
in column 1 i . in column 2
QOur people The numbers behind the narrative 50 i 12% :
e 15% 1 :
Total purchasing volume by risk country & non-risk country b
Risk countries’ Non-risk countries’ | i
H | 18% |

3 39, 2% ] % BV T g gas- e

@
&

i 6% Column break after pie
109 37 %
| Single column paragraph before legends to control space after charts
12%
15% Column width table Column width table
. N =
e Columpg Reeak 1 .
UsA UKe Spaina i . Australian ! Japano SouthAfrican
18% Canadaz China Swedens b Niger Turkeys Brazilc
24 Kenyao Hondurass
u Wl et sapan e
Canada China Sweden Nigeria Turkey Brazil . N— g il a i

Column Break

Single column full width table with rule on top edge
See-Notel
2. SeeNoted.
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Voici un autre exemple de graphique a secteurs, qui utilise encore une fois des tableaux pour
créer I'apparence souhaitée.

Risk countries?

5 6| |7 1 USA 43%
‘ 3 Spain 15%
4 Canada 10%
5 China 3%
6 Sweden 2%
7 Poland 1%

Voici la décomposition de ce tableau : un tableau au-dessus et au-dessous pour la régle et le
titre, un tableau a droite pour afficher les données, mais figurant dans la méme colonne que
le graphique, et un graphique a secteurs avec des étiquettes de données a l'intérieur, dont
trois ont été déplacées manuellement a I'extérieur du graphique.

Les données du tableau, ainsi que les données du graphique, peuvent étre liées pour étre
mises a jour automatiquement.

Comme le montre le diagramme, certains types de graphiques
permettent de sélectionner les étiquettes et de les déplacer.

Top rule and chart title are in a table. 2 rows have been used to
allow the spacing between rule and title to be adjusted.

Risk countries!

= 15611 1 |USA 43%
3 Spain 15%
4 Canada 10%
5 | China 3%
é6 |Sweden 2%
7 Poland 1%

Labels in a pie can be set to

various positions but can also [l Table sits alongside the pie chart.

be moved manually by clicking @ A spacer column has been used

on a label and moving it at the bottom and left hand sides
to achieve the positioning.
Data can be linked content.

Bottom rule is in a table.
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Voici un exemple de graphique combiné. Un fond et un contour extérieur ont été ajoutés, Pour définir un remplissage ou un dégradé différent pour la zone de données d'un graphique,
ainsi qu'un dégradé, a l'arriere des données du graphique. sélectionnez la zone de données puis, dans le panneau « Chart Properties > General »,
modifiez les parameétres du remplissage de la zone de tragage.

\ ‘ . . e
‘ i
. . e

ol B

Pour appliquer un fond et un contour, vous pouvez sélectionner le graphique puis, dans le
menu « Edit » (mis en surbrillance ci-dessous), choisir une couleur de remplissage et/ou de
contour.

La taille des points du contour ne peut pas étre ajustée.
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Financial statements
I

Consolidated Statement of Cash Flow
ended 31 December 202

For the ye

Consolidated Statement of Cash Flow .
For the year end ember 202¢ Pagetitle sitting below '

Nous vous proposons a droite un exemple

070 201% 00 2019
de disposition sur une colonne utilisée o o Wbl € v —
pour un tableau financier. Le titre de la 247,353 e 547,453 1169
247717 247,747

page et la barre de navigation figurent

Br4i8 B2418
dans I'en-téte. Le titre du rapport et le folio (0881 0ss)
. (30,291 16,230 {30.291) 16,230
se trouvent. da_ns le pied de page et le b i R i o
contenu principal occupe la seule et 2247 (o8,847 15675
. . . . ' . 106,163 106,163 4
unique colonne. Il pourrait aussi bien s'agir I S
d’'une page a colonne unique avec du texte i : Zier
. ICoMme Lax paic [252.028) ( | icome tax paid [252.028) (14
et deS Images- Total LO38.488 710,153 Total 1038485 710,153
Cash flows used in investing activities: Cash flows used in investing activities:
nvestments in property and equipmel (175,647) nvestments in property and equipme (175.647) (184,210)
(166,340) nvestments in int ] t (186.340) (171,033
Cr laneidl assets
291 1,370 | 23m
T ated to investment properties - abilitie lated to investment properties Cl 37,130
Proceed: e of a majority stake inFFS Gmbk 18555 ) roceeds trom the sale ot a majority stake in FFS Gmbk 18555
Total (320.461) (556,630 Total (320,461) (556,630
Cash flows used in financing activities: Cash flows used in financing activities:
eeds from Term Loan and Bric an - Proceeds from Term Loan and Bric an - 654
nent of Term Loan 700,844 700,844 5
n {500) {500) (5.928)
211830 SO TOWITE [FabE=vi] (498
itisations, net of repayments 4827 payment: A 827 4,235
40725 A%0.725
ts in FCA Group cash management pools and financial liabilities pcash management pools and financial liabilities
13509 23927 135094
T debt 15,847 15847
Acquisition of nen-controlling in| Acquisition of nen-controlling interest
ncrease in share capital - 6,566 ncrease in share capital - 6,566
Change in equity 1384 (%,348] Change in equity 1384 {
Cash distribution of reserve: (84,905} 34 Cash distribution of reserve: (86.5905) 34
ividends paid to non-controlling interest (17.207) Dividends paid to non-controlling interest (17.207)
Total 1349409 (105,284} Total (349 409)
inslation exchange differences 1239 7,546 inslation exc cos 1229 3,546
al change in cash and cash equivalent 5 345415 57,785 stal change i ash equivalent: 5. 348418
Cash and cash equivalents at end of the year 5. 458,992 2,063 Cash and cash equivalents at end of the year 5. A8R.9%2

Avikro Annusl Report 202( Page| 76 i Avlkro Annual Report 2020 Footer contains both the report title and an Pasel 76 X
| automatic page number within a table. ,
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Mise en page créative

Strategic repor Strategic report

Social impact continued Social impact continued

Responsible Taxation Policy

Vous trouverez ci-dessous un exemple
de disposition sur deux colonnes
utilisée pour une section de rapport
stratégique. Le titre de la page et la
barre de navigation figurent dans I'en-
téte, le titre du rapport et le folio se
trouvent dans le pied de page et le
contenu principal occupe deux
colonnes avec des images insérées
qui sont alignées et dont la taille est
augmentée proportionnellement

pour apparaitre comme fond perdu

de la page.

onour mission of making the world healthier and
ble through innovatior

conduct

Image placed inlina, right aligned and
increassd in sizs to blsed off to the laft

il

Image placed inline, left aligned and
increased in size to bleed off to the right

imitment 1o
humanrights impacts C
negative human rights impacts s o

oard, which meets

Avlkro Annual Report 2020 Page 133
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Mise en page créative

Vous trouverez ci-dessous un exemple de disposition sur trois colonnes. Une image a été insérée a la fin de la colonne 2, mais sa taille a été augmentée pour qu'elle s'étende jusqu’a la colonne 3.
Le texte qui figure dans la colonne 3 devrait alors se trouver a l'arriére de 'image. Un saut de page a donc été ajouté a la fin de la colonne 3 pour déplacer le contenu restant sur la page suivante.

Our sustainability mission Our strategy 54

Our sustainability mission Our strategy 54

Our mission is to meet the
needs of all our stakeholders topics of concern to governm

. . N organizations
without stopping the potential Stakeholders

of our future generations We derive significant

across all our activiti

ting:
ing th

pate in
zations includ

Approach to Sustainability Reporting in
2020

Avikro has a long tradition of sust
beginning with our first environmer

y reporting,

ext step, in 2008, we deci
ncial, social and environment:
annual integrated f
For more informati

report. This

Avikro publishes its integrated Annual Report with th

c Forum, Wo

Furthermare,

the

n overview of
older groups. examples of those

d the topics discussed, used for our

ality analysis.

Furthermar

Qur mission is to meet the
needs of all our stakeholders :

; . _ organizations
without stopping the.patent;a\ Stakeholders
of our future generations We derive signficant

m : e

World Business Coul
ork also i

The tabl
lder groups, examp!
d the topics d d, used for our
riality analysis

ershi

he world healthi
ion. We incorporate tf
of our business into ou
ticipate inr

ning and actions. In

A page break is placed here to stop the
3rd column sitting behind the image,
as the picture does not wrap text and is

Approach to Sustainability Reporting in merely sitting over column 3.
2020

Avikro has

bility reporting,

tradition of sust:
ur first environmen

to publish an integrated
eport. This is our
and environment:
to the compan

"

annual integrated fin, Image placed in 2nd column and

For more information, please re

enlarged to bleed into 3rd column.

s its integrated Annual Report with th _ z
onab .
nmental p Al

surance level. Avikr

hat ovet
s afrontrunner in

continuously to determine

t ‘or our company and where we
ontribution to society at lar

arch, we make u
the United Nations Environm

g ]

AVIKRO 5
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Exemples de présentation en colonnes

Mise en page créative

Vous trouverez ci-dessous un exemple de disposition sur quatre colonnes. Le contenu occupe quatre colonnes et une image couvre les deux colonnes centrales. L'image a été placée dans la
deuxiéme colonne et agrandie proportionnellement pour remplir I'espace, puis des sauts de colonne ont été utilisés pour repousser les derniers paragraphes dans la quatrieme colonne.

Avikra's pledge to the planet

The crisis of our world 72 Avikro's pledge to the planet The crisis of our world 72

P
olly responsible. So
are acting now to help build a saf
all. We have started this challen
need to do much more and much faster

We must learn
from our
mistakes, act
and make a
difference.

@ still have time it

changes

We are committed to:

Investment return based on

Transparent reporting
ethical principles 9

9 Our open tax strategy itted pension
on

We are committed to:

=J) Soucing responsibly =) Feclucing ou packoging

’ Recycling our packaging 9 Eco-friendly delivery
options

We are committed to:

Providing a safe working and 9 Creating stores that customers
shopping environment and colleagues love

wP Poving ursupplers on tme =) Eengapaiiive yfolce

Our down to earth

approach locally

We believe that paying attention locally as
well as globally benefits everyone. Our
stronger community relations generates
customers that equally care about our
enviranment.

And caring for our communities boosts not
only our neighbours and our customers but
also our employees. Their motivation and
drive towards our brand and its values lift
and this in turn helps generate social
credibility.

So what are we doing locally?

Environmental delivery slots

carbon footprint and helps th
environment not only with lowering
emissions but alsa lowering traffic, noise and
more efficient in terms of fuel consumption.

This service has been popular among our

d s something we intend to role

There s little debate
serious andit
almost wholly responsible. So at Avikrowe

are acting now to help build a safer future for
all. We have started this challenge but we all

Our pledge to investors

We are committed to:

We must learn
from our
mistakes, act
and make a
difference.

Investment based on

Transparent reporting
ethical princi L 4

’ Our open tax strategy Ce itted pension
ion

Our pledge to the planet

We are committed to:

=) Sowcina resoonsibly

w Recyling our packaging

’ Eco-friendly delivery
options

Our pledge to our people

We are committed to:

Providing a safe working and 9 Creating stores that customers.

shopping environment and colleagues love

w Foving oursupplers on time

mp Beinga posicive force
in our community

=) Reclucing our packoging

Our down to earth

approach locally

We believe that paying attention locally as
well as globally benefits everyone. Our
stronger community relations generates

customers that equally care about our
environment.

caring for our communities boosts not
s and our customers but
also our empl Their motivation and
drive towards our brand and its values lift
and this in turn helps generate social
credibility.

So what are we doing locally?

Environmental delivery slots
At Avikro we have introduc
friendly

toanew order. This really hel
carben foatprint and helps
environment not only with
emissions but also lowering traffic, noise and
more efficient in terms of fuel consumption.
This service has been popular among our
customers and is something we intend to role
outfurther.

4 column page with an image cheated over the middle 2 columns

AVIKRO Sustainabil AVIKRO Sustainabi
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Mise en page créative

Vous trouverez ci-dessous un exemple de disposition sur cing colonnes. Observez la fagon dont le contenu passe des colonnes 1a 5, ainsi que I'utilisation d'une combinaison de tableaux,
d'images et de graphiques.

Supervisory board

Our strategy 53

Supervisory board

into accor

" "
1 1
—— -
- S I I
-~ - \ 1 1
N ® 1 1
3, ! S, !
1 4 1
% 7 HASR & € £ .
Jeroen Nygen Jai Gadiesh Neel Jai lan R Whitworth Jackie Whitworth : Jeroen Nygen Jai Gadiesh Neel Jai lan R Whitworth Jackie Whitworth :
1 1
1 1
I 5 separate tables, in a 5§ column grid, with I
1 A i 1
inserted images, rules all around and a fill.

Jeroen has been a Member Jai has been a Member of Neel has been a Member of lan has been a Member of Jackie has been a Member : Jeroen has been a Member Jai has been a MembeP® DECTTLPIVIETDRT . aMember of Jackie has been a Member :

ol Supervisory Board the Supervisory Board since the Supervisory Board since the Supervisory Board since of the Supervisory Board of the Supervisory Board the Supervisory Board since the Supervisory Board since the Supervisory Board since of the Supervisory Board
since 2009; third term 2014; second term expires 2012; second term expires 2018: first term expires in since 201%; first term V| since 2009: third term 2014; second term expires 2012; second term expires 2018; first term expires in since 2019; first term !
Exﬂff}‘ﬂ in 2021 Former in2022 and member cr‘rtha in 2020 Head India 2022 i 023, member of ''| expiresin 2021 Former in 2022 and member of the in 2020 Head India 2022, expires in 2023, member of !
Chief Executive and Non- United States Council of Advisory Board, e inc. the Supervisory Board of V| Chief Executive and Non- United States Council of Advisory Board, niine Inc. the Supervisory Board of !
executive Director of Royal Foreign Relations. Former Vice President, Corbion N.V. Fellow of the V| executive Director of Royal Foreign Relations. Former Vice President, Corbion N.V. Fellow of the !
Technologies. Global Sales and Alliance Chartered Institute of V| Technologies. Global Sales and Alliance - Chartered Institute of !
Asia Pacific & Japan Management Accountants. ! Asia Pacific & Japan Management Accountants. !
Enterprise.Inc ! Enterprise.Inc !
1 1
e ey a

Board diversity
| | W Femaie

Length of tenure (Years)

Jeroen Nygen

Jeroeniygen |
==

2 styled a single column
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Mise en page créative

Background image sits
behind whole page

Text flow +

Voici un exemple de disposition avec Ataglance At a glance
une colonne mixte utilisée a titre T bib et Our business

dAteffe’? dans C%t:;e sectlcin ]Lntltulze «t The furnishings sector has seen unprecedented growth in the The furnishings sector has seen unprecedented growth in the
aglance ». Ubservez latagon ‘On last year and Avikro has been well placed to capitalise on this |ast year and Avikro has been well placed to capitalise on this

le contenu passe des C,olonnes 1a3, due to our lorem ipsum dolor sit amet. : due to our lorem ipsum dolor sit amet.

ainsi que l'utilisation d'une

combinaison d'image d'arriére-plan,

de graphiques et de tableau.

During the Covid-19 emergency our employees and partners During the Covid-19 emergency our employees and partners
have been instrumental in lorem ipsum dolor sit amet, have been instrumental in lorem ipsum dalor sit amet,
consectetur adipiscing elit. consectetur adipiscing elit.

Europe & the UK Revenus Europe & the UK Revenue

€X0Xm €X0Xm - Cope. E€XXXm EXXXm

Revenue Underlying trading profit Revenus Underlying trading profit
2019720 EXX4en] 2019720 £X3KKm) (2029720 €604 2029720 £00%r)

Narth America Amarics Morth America

EXXXm EXXXm EXXXm EXXXm

Revenue Underlying trading profit prafit Revenue Underlying trading profit profit
£ 9720 £X30 (PO19/20 £08m)

2012720 £X3%m) (20197206 m)

3 column

€XXm €XXm o @ €XXm €XXm

Revenue Underlying trading profit A Revenue Underlying trading profit
157 30 £X0K

12019720 EXXim 201 YK 2019720 £X%m) (029720 £3%m)

Qur locations Our lacations =

Employees

1,509

Employees

1,509

[Lerem]

X XXX

[Lorem ipsum]

XX%

[Lorem]

3 X, XXX

1 ealumn

Table with inseried image, rules
above and below and linked [Lorem ipsum)]

L
-
-
. hand cell

 AVIKro Arriil Report 2020

s
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Autres fondamentaux

Doubles déclarations

Comment créer un fichier iXBRL dans I'éditeur de profil
Comment afficher votre document en XHTML

Taille du fichier XBRL
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Doubles déclarations

Cela peut nécessiter un traitement
différencié du rapport sur la plateforme.

Avant de vous lancer dans la création d'un
rapport, discutez avec votre client et le
CSM des exigences de chaque ressort.

Pour vous donner un exemple
des différentes normes de
dépot, les déclarations auprés
de la SEC peuvent
uniquement contenir des

Sile document principal, dans notre
exemple « Avikro 3.0 Financials », contient
des sections spécifiques a différents
ressorts, les sections inutiles doivent alors
étre définies comme non imprimables («
Set as Non-printing ») avant que le fichier
iXBRL ne soit généré.

Ces sections-la seront ignorées lors de la
génération du fichier iXBRL.

Avikro 3.0 Financials
= X
Cover 2]
Table of Contents

= 1. Message from the CEOQ

) E Delete
Company Information
J Copy
Strategic Goals ¥eH
[g] Paste
2. Executive Team ) Duplicate

v 3. Strategy & Business
Forward-Looking Stat:
v 4. Performance

Corporate Governanc

Financial Highlights B Lock Sections

Non-Financial Highligl

Pour désactiver des sections, accédez au
document, sélectionnez toutes les
sections que vous ne voulez pas convertir
en XHTML, cliquez avec le bouton droit de
la souris et sélectionnez « Set as Non-
printing » pour les définir comme non
imprimables. Il est possible de sélectionner
plusieurs sections a la fois et il est tout
aussi facile de les rétablir comme
imprimables.

Vous n'avez pas besoin d'effectuer cette
opération chaque fois que vous exécutez
un fichier iXBRL de test, mais sachez
simplement que vous verrez alors s'afficher
toutes les sections.

Définir des sections comme non

)
e
L

fl(':hlerS JPEG, alor‘s que ,|eS Save as PDF imprimables ne s'avére indispensable
déclarations aupres del ESFF Market Results [, saveasEDGAR que pour la soumission finale, mais il
peuvent aussi bien contenir est recommandé de tester ce

des fichiers PNG que des 7 paramétrage avant la derniére phase.
fichiers JPEG.

¥ 3.30cial Impact JZ'; Set as Non-printing

Social Impact # Permissions
Full page image L Properties

Environmental Accomplis...

Certains concepteurs ont recours a des
sections supplémentaires dans leur
rapport, qu'ils activent et désactivent en
fonction du ressort pour lequel le dépdt est
effeCtUé. 7. Supervisory Board

Sustainability Statements

6. Risk Management

) . - . v 8 Supervisory Board Stateme::
Si votre client utilise des sections bl e Rkl

différentes selon les soumissions, vous Governance & Nomination

devrez désactiver les sections inutiles pour Remuneration
chaque soumission avant de générer le At

. . . 4
fichier iXBRL.

Quality & Regulatory
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Comment créer un fichier iXBRL dans I'éditeur de profil

Adressez-vous a votre client et a son CSM
si vous avez besoin d'accéder a cette
fonction.

Pour pouvoir créer le fichier iXBRL, vous
devez disposer de XBRL dans l'espace
de travail.

Une fois I'activation effectuée, XBRL
apparait sous forme d'onglet dans la barre
de menus principale.

File Edit Data View Review XBI Markup

Eray Heading1 -
Lo

Dans l'onglet XBRL se trouve le panneau ci-dessous.

Ce panneau contient de nombreuses options. Seules quelques-unes sont nécessaires pour créer le fichier iXBRL. Par défaut, le panneau
XBRL est normalement inactif au démarrage.

File  Edit Data View Review XBRL Markup

an

Publist Show XBRL XBRL Profile Viewing In XBRL Review Attributes « Concept Display Cell Highlights Review Facts As
Cliquez sur le bouton « Show XBRL » pour activer le panneau XBRL.
File  Edit Data View Review XBRL Markup
ESEF £~ English Off - @ UJ]D Q l Identifiers { Off - /‘j
XBRL Profile WViewing In.. XBRL Review Create Fact  Attributes »  Locate Concept Display Review Facts As.. Generate XBRL -

Si aucun profil n'est encore chargé, la
fonction « Select Taxonomy » est grisée
comme ci-dessous. Vous devrez en
informer votre client et attendre que le
profil soit chargé avant de poursuivre.

Vous devez maintenant accéder au profil
XBRL. Pour cela, cliquez sur le bouton «
XBRL Profile ». Dans notre exemple, le
profil ESEF 2020 est déja chargé.

Les concepteurs ne sont pas tenus de
savoir comment charger le profil XBRL
réglementaire.

Lorsque le profil XBRL est chargé et que
vous cliquez sur le bouton, la fenétre
« Manage Profile » s'affiche.

ESEF File Edit Data View Review XBRL

lish XBRL Profile

XBRL Profile P Show XBRL
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Comment créer un fichier iXBRL dans I'éditeur de profil

Fenétre « Manage Profile »
Dans la fenétre Manage Profile, vous n'aurez a utiliser que I'onglet Documents.

Cet onglet affiche tous les documents qui seront utilisés pour générer le fichier iXBRL.

Dans I'exemple ci-dessous, nous avons déja « Avikro 3.0 Financials » comme document pour
la génération du fichier iXBRL. Si I'ensemble du rapport figurait dans ce document, nous
n'aurions pas besoin de le conjuguer avec d'autres documents. Dans le cadre de cet
exemple, nous allons néanmoins ajouter un document du front-end.

.

Manage Profile

Avikro Annual Report 2019 (ESEF) (Copied 2022-02-08T09:50:42.530987Z) | Actions

ESEF

Info Documents Defaults

Documents associated with this profile can be generated separately or combined. Drag and drop files to set
document order,
v Combine Documents

Insert Page Breaks

"_1

Avikro 3.0 Financials

Sivotre document de dépot contient un seul fichier sur la plateforme, vous pouvez fermer
I'éditeur de profil et passer a la section « Comment afficher votre document en XHTML ».
Dans le cas d'une double déclaration, commencez par lire la section « Doubles
déclarations ».

Dans la fenétre du profil, cliquez sur le bouton « Add document ».

Manage Profile

Avikro Annual Report 2019 (ESEF) (Copied 2022-02-08T09:50:42.530987Z) | Actions

ESEF

Info Documents Defaults

Documents associated with this profile can be generated separately or combined. Drag and drop files to set
document order.

v Combine Documents

Insert Page Breaks

"_1

Avikro 3.0 Financials

Accédez ensuite au document que vous voulez associer au document d’origine (vous pouvez
en ajouter d'autres en répétant ces actions) et sélectionnez-le pour le charger dans le
panneau de profil.

NAME TYPE

Avikro 3.0 Financials

Avikro 3.0 frontend XHTML
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Comment créer un fichier iXBRL dans I'éditeur de profil

Si vous devez modifier I'ordre des documents dans I'éditeur de profil, sélectionnez le
document a déplacer vers le haut ou vers le bas et utilisez le bouton « Move up » ou « Move
Down » pour le déplacer.

L'ordre se présente de fagon descendante (page de garde et sections en premier).

v Combine Documents

Insert Page Breaks

v
X E

3

Avikro 3.0 Financials

=| Avikro 3.0 frontend XHTML

Sivous avez plusieurs documents a conjuguer sur la plateforme pour créer le fichier iXBRL,
c'est ici que vous pouvez le faire.

Chaque document doit étre placé a la position appropriée, dans I'ordre du document global.
Si, par exemple, vous avez une page de garde finale dans un autre document, vous devrez
I'ajouter mais elle restera au bas de la liste.

Dans cet exemple, le document XHTML front-end Avikro 3.0 a été déplacé en haut de la liste.

G

Avikro 3.0 frontend XHTML

funl

| Avikro 3.0 Financials

Pour supprimer un document du panneau de profil, il vous suffit de passer le curseur sur le
nom du fichier et une liste déroulante s'affiche sur la droite.

(R

Avikro 3.0 frontend XHTML -
Avikro 3.0 Financials Open Document
Override XHTML

Remove

Une fois que vous avez ajouté les documents supplémentaires dans I'éditeur de profil, fermez
la fenétre « Manage Profile » en cliquant sur « Close ».

Close

Une fois le profil fermé, tous les parameétres du document restent verrouillés. Si vous devez
modifier I'un des parameétres, revenez a la fenétre « Manage Profile » et apportez la
modification souhaitée.
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Utilisez « Full Generation » a des fins de - | = = Une fois la génération terminée, I'apercu de
test. x = = la visionneuse iXBRL peut étre sélectionné

. . , . , . pour charger le fichier iXBRL généré dans

Upelf0|s_ cette option _selectlonnee, Ifal XBRL Document Generations la fenétre du navigateur.

génération du fichier iXBRL est lancée.

Pour afficher la génération du fichier < & 5 Document Generation 125 >

iXBRL, cliquez sur l'icone « XBRL & Add labels

Generation » dans le panneau de droite (ot ESEF 2020 i
Vous ne pouvez le faire qu'aprés avoir vous consultez normalement les propriétés
configuré votre . de paragraphe). Running Document Generation 125 ~ Oy FilingDocuments

v @ Add labels
- [  All Facts Report
XBRLG ti
eneration 3@ A
Pour générer le fichier iXBRL, recherchez « Validation Results ] Calculation Report
Generate XBRL » tout a droite du menu - idati i .
BRL Yalldatlc?n Mapping [;(\l Taxonomy Report m
: Cela permet d'afficher toutes les iXBRL Viewer
La liste déroulante contient les options ci- générations XBRL précédentes. La Taxonomy Report ' iXBRL Viewer (4
dessous. génération actuelle est soit en cours . i
‘oz . . . [ Filing Documents
c!executlon, soit termineée, auquel cas elle ®2 00 ®@0 OO0
figure en haut de la liste. Dans cet exemple, E Calculation Report 87 00 0  242Facts

nous exécutons « Document Generation

/ A 125 ». ®- O- ®- O-
/ = 242 Facts
Gene XBRL a Exécutez autant de tests que
nécessaire. lls ne seront pas waiioy Le cas échéant, ignorez les erreurs
- enregistrés, ne modifieront pas le = factuelles générées. Elles sont liées au
’ E balisage, etc. ] o balisage iXBRL et seront traitées par
Full Generation RocimentGensration 124 une autre équipe.
®20 00 ®000
: 87 00 0  242Facts
Current Section

By Section
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Une fois le fichier XBRL chargé dans la Inline Viewer: i
visionneuse en ligne, effectuez un controle

visuel en faisant défiler le document. Notez

tout élément affiché de fagon incorrecte et

corrigez la divergence.

Untagged numbers (] Untagged dates

0JZNASDDNE4Y28-2022-10-12-T11 Highlight {7 XBAL Elerments

=

Fact Properties & -

=ik < 3

Il est recommandé de vérifier aussi bien le
front-end que le back-end, qu'ils aient été
générés différemment ou non.

Une fois les divergences corrigées, le cas
échéant, générez un nouvel iXBRL.

Pour obtenir de l'aide sur les problémes de
conception, consultez le

Plateforme uniquement

Sivos documents se trouvent uniquement
sur la plateforme et que votre profil est
configuré, I'exécution d'une nouvelle Contents
génération s'effectuera a I'aide de la
derniére version des documents.

Allers-retours avec la

plateforme

Sivous avez combiné des sections
InDesign avec des sections présentes sur
la plateforme, vous devez créer un nouveau
XHTML pour les sections InDesign,
remplacer les substitutions éventuelles par
le nouveau XHTML et générer un nouveau
fichier iXBRL aux fins de vérification.

olalojololojelale|n|s

)
o
0
0
0
0
0
o
o
0

o
g


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Taille du fichier XBRL

Comment mettre fin a un dépo6t ou un
téléchargement problématique en raison
de la taille du document ? Comment
réduire la taille de votre rapport ? Lisez les
conseils destinés aux concepteurs pour
optimiser la taille de leurs fichiers.

Le code XHTML produit par la plateforme
Workiva est propre et optimisé, ce qui agit
positivement sur la taille des fichiers et la
vitesse de téléchargement. En bref, tout ce
qui n'est pas nécessaire est supprimé. Il est
conseillé aux clients de vérifier auprés de
leur organisme de réglementation la taille
limite de dép6t dans leur ressort.

Voici les mesures que le concepteur doit
prendre pour contribuer a réduire la taille
du fichier final :

Evitez les paragraphes vides pour
gagner de I'espace dans le document.
Dans la mesure du possible, réduisez
les styles remplacés dans votre
document.

Veillez a recadrer toutes les images a la
bonne taille, a 100 % et en RVB.
Vérifiez votre incorporation de police
dans les fichiers SVG, ou veillez a
utiliser des polices Web courantes, ou
vectorisez simplement le texte.
Examinez attentivement vos SVG et
veillez a utiliser les points optimaux
pour créer une forme. Nous avons pu
réduire le SVG d'une planisphere de 5
Mo a 200 Ko en optimisant le nombre
de points utilisés dans le logiciel Adobe
[llustrator sans créer de différence
visuelle.

Demandez-vous si toutes les images
sont vraiment nécessaires.

De nombreux régulateurs
imposent une taille de
fichier limitée a 100 Mo.
Testez votre fichier dés le
début et contactez qui de
droit.

Vidéo disponible (voir ci-
dessous)

Comment conserver la
taille réduite de mon
fichier XHTML ?


http://fast.wistia.com/embed/iframe/q2n22fe3nd
http://fast.wistia.com/embed/iframe/q2n22fe3nd
http://fast.wistia.com/embed/iframe/q2n22fe3nd
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Toutes les informations, le contenu et le matériel disponibles dans ce
document sont fournis a titre d'information uniquement. Le contenu
de cette publication est fourni « en I'état » ; aucune allégation n'est
effectuée quant a I'exactitude ou a I'actualisation du contenu. Les
concepteurs doivent régulierement tester leur conception en XHTML
et conserver des fichiers de sauvegarde a tout moment.

Document rédigé et congu par le Design Center of Excellence de Workiva

The information contained herein is proprietary to Workiva and cannot be copied,
published, or distributed without express prior written consent.
Copyright 2022 Workiva Inc.

Workiva is a registered trademark of Workiva Inc.

All rights reserved.

Adobe, lllustrator, InDesign et Photoshop sont des marques déposées ou des marques commerciales d’Adobe aux Etats-Unis et/ou dans d’autres
pays. Microsoft et Word sont des marques commerciales du groupe Microsoft. XBRL® et iXBRL™ sont des marques commerciales de XBRL
International, Inc. Tous droits réservés. Les normes XBRL™/® sont ouvertes et librement concédées sous licence par le biais du contrat de licence

de XBRL International. L'utilisation de ces marques est autorisée par XBRL International conformément a la politique de XBRL en matiere de
marques internationales.
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Informations confidentielles et exclusives de Workiva

Contacts d'assistance

Pour toute question, contactez votre responsable du succeés client ou notre équipe d'assistance.
Assistance disponible 24 h/24 et 7 j/7
Royaume-Uni : (+44) 8000885141 France : (+33) 801840098 Etats-Unis : 1-877-934-8435
Depuis I'Europe : 00-800-5005-0080 Depuis les Etats-Unis : 1-800-706-6526

Vous trouverez la liste compléete de nos numéros de téléphone d'assistance internationale ici, ou vous pouvez directement envoyer
un e-mail a notre équipe d'assistance a I'adresse support@workiva.com.

Workiva Inc. (NYSE : WK) simplifie les processus complexes de milliers d'organisations dans le monde. Nos clients nous font confiance pour connecter leurs données,
documents et équipes au sein d'une seule plateforme. Le résultat : plus d'efficience, plus de transparence et moins de risques.

workiva
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