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PRESENTATION DE LEXIS® SMART FORMS

L'outil Lexis Smart Forms propose des modéles automatisés de documents juridiques offrant du contenu a jour et
fiable par I'intermédiaire d’une puissante plateforme. Ces modéles sont présentés sous forme de questionnaires
interactifs qui batissent des documents contenant les informations et les clauses appropriées en fonction des
réponses données. Les documents se remplissent facilement grace aux nombreux types de renseignements pris
en charge, que l'utilisateur fournit sous différentes formes : texte, sélection de dates, boutons radio, etc.

Les documents batis avec Lexis Smart Forms peuvent étre téléchargés au format Word (.docx) ou PDF. Les
réponses données dans un questionnaire peuvent aussi étre sauvegardées, puis importées dans d’autres
Smart Forms.

Trouver des Smart Forms

Les Smart Forms sont disponibles dans certains domaines de pratique de Practical Guidance. Naviguez dans
Practical Guidance comme a I'habitude, soit en parcourant la liste des sujets ou en lancant une recherche. Si

des Smart Forms sont disponibles, vous verrez la casecase « Lexis® Smart Forms » a la fin des filtres de résultats.
Cochez la case pour afficher uniquement les Smart Forms dans votre liste de résultats. Dans cette liste, les Smart
Forms sont désignés par une icone d'information. Passez le pointeur sur I'icone pour en savoir plus sur les Smart
Forms.



Vous pouvez voir tous les Smart Forms qui sont inclus dans votre abonnement a Practical Guidance en cliquant
sur le lien du module Smart Forms de certains domaines de pratique.



Accéder aux Smart Forms

Les formulaires de Practical Guidance dotés de la fonctionnalité Smart Forms comprennent un bouton « Build

Your Document » au haut de I'écran. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la page de départ s'ouvre dans un
nouvel onglet ou une nouvelle fenétre de votre navigateur par défaut.




Etat d’avancement du questionnaire

Sur chaque page du questionnaire, vous verrez le nom du document qui sera bati a partir de vos réponses, le
sujet des questions auxquelles vous étes en train de répondre, le nombre de questions auxquelles vous avez
répondu et le nombre de questions qu'il vous reste. Vous serez invité a répondre aux questions en utilisant des
champs de texte libre, des menus déroulants, des boutons radio, des sélecteurs de date et des cases a cocher.

NO. ELEMENT DESCRIPTION
. Titre du formulaire suivi de la mention « in prog-
1 Formulaire en cours - . .
ress... » indiquant que le questionnaire est en cours.
Hide/Show Cliquer pour masquer le panneau de progression.

2 Interview Progress Cliquer de nouveau pour I'afficher.

. Le sujet en blanc correspond au sujet des questions
3 Topic Progress

auxquelles I'utilisateur répond actuellement.

Indique le nombre de questions auxquelles
I'utilisateur a répondu et le nombre de questions

4 Nombre de questions restantes. Passez le pointeur sur la barre de
progression rouge pour voir votre progression sous
forme de pourcentage.

Titre du sujet en cours (le méme que celui du pan-

5 Titre du sujet .
neau de progression).



Endroit ou inscrire les réponses sous forme de
texte. Autres types de champ de réponse : boutons

6 Champ de réponse . R ,
P P radio, cases a cocher, sélecteurs de date, menus
déroulants.
. Indique que la réponse est obligatoire pour passer
7 Astérisque

au prochain sujet.

Bouton pour quitter le questionnaire Smart Forms.
8 Quit L'utilisateur sera dirigé vers la page d’accueil de
Practical Guidance.

Naviguer parmi les sujets du questionnaire

Vous pouvez naviguer parmi les sujets en cliquant sur leurs titres dans le panneau de progression. Lorsque vous
tentez de changer de sujet, une fenétre contextuelle vous invite a confirmer les réponses de la page actuelle
avant de passer a l'autre sujet (Commit), a passer directement a I'autre sujet sans confirmer vos réponses (Jump)
ou a annuler I'action (Cancel).

Cochez la case « Don't ask me again - always take this action » avant de cliquer sur Jump ou Commit pour définir
une action par défaut. Vous pouvez modifier votre choix dans les réglages de votre session. Notez qu’en cliquant
sur Jump, vous perdez les réponses que vous avez entrées sur la page que vous quittez.



Lorsque vous cliquez sur votre sujet en cours, une fenétre contextuelle s'ouvre pour vous permettre de recharger
la page (Reload). Cette option vous permet de supprimer les réponses que vous avez données et de repartir a

neuf. Vous pouvez ici aussi cocher la case « Don't ask me again - always take this action » avant de cliquer sur
Reload pour en faire votre action par défaut. Vous pouvez modifier votre choix dans les réglages de votre session.




Pour passer d'une page du questionnaire a une autre, cliquez sur Back ou Skip. Le bouton Skip vous permet de
passer d’'une page du questionnaire a I'apercu du document en ignorant toutes les questions facultatives.
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Fenétre contextuelle de
changement de sujet

Fenétre contextuelle de
rechargement

Back

Skip

Next

Permet a I'utilisateur de changer de sujet et de

(1) confirmer et conserver les réponses avant le
changement ou de (2) passer a l'autre sujet sans
confirmer les réponses, qui seront supprimées.
Lutilisateur peut définir 'une ou l'autre de ces
options comme action par défaut en cochant la case
« Don’t ask me again - always take this action ».

Permet a l'utilisateur de recharger le sujet. Toutes les
réponses du sujet seront supprimées. L'utilisateur
peut en faire son action par défaut en cochant la
case « Don’t ask me again - always take this action ».

Rameéne ['utilisateur a la page précédente du
questionnaire.

Permet de passer directement a I'apercu du
document. Les questions obligatoires qui n'ont
pas encore recu de réponse seront présentées a
I'utilisateur.

Meéne l'utilisateur a la prochaine page du
questionnaire.

Pour passer d'une page du questionnaire a une autre, cliquez sur Back ou Skip. Le bouton Skip vous permet de
passer d’'une page du questionnaire a I'apercu du document en ignorant toutes les questions facultatives.
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Voir un apercu et sauvegarder votre document

Vous pouvez voir un apercu de votre document de deux facons : (1) a partir d'une page du questionnaire, en
cliquant sur « Preview », pour voir le document avec les réponses que vous avez données jusque la et (2) une fois
le questionnaire terminé, en regardant I'apercu qui est généré avec toutes les réponses données.

L'apercu présenté a la fin du questionnaire vous offre la possibilité de télécharger le document sur votre disque
dur local au format Word ou PDF.

Vous pouvez également sauvegarder toutes vos réponses en cliquant sur le bouton Save. Ce bouton se trouve
sur toutes les pages du questionnaire et dans I'apercu pour que vous puissiez sauvegarder vos réponses a tout
moment. Lorsque vous cliquez sur Save, un fichier contenant vos réponses est sauvegardé sur votre disque dur
local. Ce fichier peut ensuite étre importé dans un autre questionnaire pour le remplir automatiquement avec les
réponses sauvegardées, dans la mesure ou elles correspondent aux questions posées.
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NO.
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ELEMENT

Lien vers l'apercu

Fenétre contextuelle d’apercu

Summary

Apercu du document

Save

Options de téléchargement

Texte actif

Interview Summary

DESCRIPTION

Génere un apercu du document en utilisant les
réponses données jusque la.

Apercu du document généré a l'aide des réponses
données jusque la.

Onglet de la fenétre contextuelle d'apercu qui
montre un résumé des réponses données.

A la fin du questionnaire, un apercu du document
s'affiche avec toutes les réponses données,

les options de téléchargement et le résumé du
guestionnaire.

Bouton qui est aussi affiché sur toutes les pages
du questionnaire et qui permet a l'utilisateur de
sauvegarder ses réponses sur son disque dur local.

Permet a I'utilisateur de sauvegarder le document
au format Word ou PDF. Lutilisateur peut décider
de télécharger les aide-mémoires a la rédaction
(Drafting Notes) et le résumé du questionnaire
(Interview Summary) avec son document.

e Aide-mémoires a la rédaction : Conseils
supplémentaires pour certaines clauses qui n'ont
pas été mentionnés pendant le questionnaire
(par exemple, des conseils pour adapter
certaines clauses a des situations particuliéres et
des instructions sur le dép6t ou la signification
du document). Les documents ne comportent
pas tous des aide-mémoires a la rédaction.

e Résumé du questionnaire : Liste des réponses
que l'utilisateur a données dans le questionnaire.

Lorsqu'il clique sur du texte actif, I'utilisateur est
dirigé vers la question correspondante pour lui
permettre de modifier sa réponse. Une fois la
modification apportée, I'utilisateur peut cliquer sur
Next pour revenir a 'apercu.

Liste des réponses que I'utilisateur a données

dans le questionnaire. Lutilisateur peut revenir a
n'importe quelle question en cliquant sur le nom de
la question (en bleu).




Voir un apercu et sauvegarder votre document

Comme il a été mentionné plus haut, le bouton Save se trouve sur toutes les pages du questionnaire et dans
I'apercu a la fin du questionnaire. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, une fenétre vous invite a télécharger
vos réponses sur votre disque dur local. Vous pouvez importer des réponses sauvegardées en choisissant cette
option sur la page de départ du Smart Form. Elles seront insérées dans le questionnaire dans la mesure ou elles
correspondent aux questions qui y sont posées.

Aprés avoir cliqué sur Save, vous verrez la fenétre suivante, qui vous permet de choisir 'emplacement de
sauvegarde :

Pour importer un fichier de réponses dans un Smart Form, cliquez sur « Import Saved Answers ».




Vous serez dirigé vers une page vous permettant de sélectionner un fichier de votre disque dur local.
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