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	Fribourg, le 22 novembre 2011

	Saisie des actes législatifs
—
Mise à jour des instructions



	A toutes les personnes chargées de saisir ou de contrôler des projets d’actes législatifs



Une nouvelle application (appelée LexWork) sert à la gestion de la Banque de données de la législation fribourgeoise (BDLF) depuis cet automne. 
A cette occasion, un nouveau modèle a été élaboré pour tenir compte de l’utilisation de Word 2007 dans l’administration cantonale. Il va être prochainement distribué sur les serveurs des Directions.
Et cela s’accompagne de plusieurs bonnes nouvelles :
· les règles et les habitudes de travail ne changent pratiquement pas ;
· les styles actuellement utilisés sont maintenus ;
· le confort d’utilisation a été amélioré, notamment grâce aux fonctions explicites du ruban LexWork, complétées par des infobulles bilingues ;
· une brève formation sera organisée au début 2012 pour les personnes qui le souhaitent.
Vue du ruban LexWork
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Les instructions de saisie contenues dans les Directives de technique législative (DTL) restent donc valables, mais quelques adaptations, notamment concernant les fonctions du ruban LexWork, s’avèrent nécessaires.
C’est l’objet du présent document de préciser ces points.

Adaptation de la DTL C 12
Dernière ligne de la DTL : le support sur l’intranet a été supprimé, car il n’était plus utilisé.

Adaptation de la DTL C 121
ad A. Marche à suivre
Le modèle à utiliser s’appelle désormais : FR_LW-f.dotm
Activer les macros. Il est possible que le répertoire de vos modèles de groupe ne soit pas reconnu automatiquement par les règles de sécurité de votre exemplaire de Word. Vous devez dans ce cas, 
· soit accepter chaque fois l’utilisation des macros, 
· soit ajouter ce répertoire aux adresses « sûres » 
(Depuis le « bouton Office » en haut à gauche, choisir « options Word », onglet « Centre de gestion de la confidentialité », bouton « Paramètres du centre de gestion de la confidentialité », puis en haut à gauche « emplacements approuvés » et en bas à droite « Ajouter un nouvel emplacement »).Voir copie d’écrans en annexe 1.
Régler les options de correction automatique. Depuis le « bouton Office » en haut à gauche, choisir « options Word », onglet « Vérification », bouton « Options de correction automatique… ».
Voir copie d’écrans en annexe 2
« Affichage styles », « Nettoyer le texte », « Langue » et « Signatures ». Utiliser les fonctions correspondantes du ruban LexWork. 
Les deux premières sont tout à droite dans le groupe « Fonctions du document ». « Langue » est dans le groupe « Mettre en forme ». La fonction « Signatures » est dans le 1er groupe « Eléments » ; mais chaque année, il faut modifier la présidence.
ad B. Utilisation des styles prédéfinis
Un seul style a changé, celui qui concerne l’autorité d’adoption : le style « Préambule » a été renommé « Autorité ».
Le modèle propose désormais par défaut le début type d’un acte. Avec le bouton « Préambule », tout à gauche dans le groupe « Eléments », vous pouvez passer d’une loi à une ordonnance et vice-versa. Le bouton « Langue » doit avoir été utilisé préalablement si l’on veut le préambule dans l’autre langue.
Vous pouvez mettre un style soit en utilisant les boutons du groupe « Eléments » du ruban LexWork, soit en utilisant la barre des styles usuelle (que l’on peut étendre en cliquant en bas à droite de la liste des styles, image ci-dessous). 
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L’avantage du ruban LexWork, c’est que le titre ou le numéro d’article ou d’alinéa est inséré déjà avec le formatage correct.
Les anciennes insertions automatiques pour les numéros d’alinéa n’existent plus, mais les fonctions du groupe « Mettre en forme » permettent de formater rapidement du texte déjà saisi ou de décaler le texte pour les modifications. Il suffit par ex. de taper tous les alinéas d’un article sans mettre en forme les numéros d’alinéa, puis de sélectionner ces paragraphes et de cliquer sur la fonction Alinéa pour les mettre en forme correctement.
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Pour contrôler rapidement que votre saisie des styles est correcte, utilisez la coloration dans le groupe « Fonctions du document ».
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Les fonctions concernant la structure (pour permettre de faire des liens hypertextes vers les articles) ne s’appliquent qu’à la version consolidée dans la BDLF ; elles ne doivent pas être utilisées par les unités administratives.

Adaptation des DTL C 122 et C 123
L’insertion de notes se fait avec les fonctions du groupe « Eléments » du ruban LexWork.
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Il faut adapter le caractère initial de l’appel et du texte de la note concernée au cas (par ex. * ou 1 au lieu du X proposé par défaut). Les anciennes insertions automatiques ne fonctionnent plus.
Au besoin, il faut aussi déplacer l’appel de note à l’emplacement désigné dans les DTL.
Adaptation de la DTL C 13
Les exemples jouent toujours, mais 
· le modèle est FR_LW-f.dotm
· le style « Préambule » s’appelle maintenant « Autorité »
· les insertions automatiques sont remplacées par les fonctions du ruban LexWork exposées plus haut.


Annexe 1
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Annexe 2
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