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1 Historique du document 
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Version Date Modifié par Description des modifications 
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2014 
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Vlad Dragovic LƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩŞŎǊŀƴ 

1.10 16 septembre 

2015 

Stevan Garic Mise à jour de gŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ 
précédent 
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soumission 

1.12 12 mars 2018 Aline Amaral LƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩŞŎǊŀƴ 

    

    

 

 

  



  Guide d'utilisation 

Conseils scolaires 

6 

 
 

2 Accès à SIFE 2.0   
 

2.1 Ouverture de session par Go Secure 
 

Adresse URL de l'application SIFE 2.0 : https://efis.fma.csc.gov.on.ca/workspace/index.jsp 

Afin d'accéder à l'application, vous avez besoin des coordonnées Go Secure. Si vous n'êtes pas encore 

inscrit, veuillez suivre les instructions indiquées dans le guide d'inscription (SIFE Instructions pour 

l'inscription de l'utilisateur  final français). 

Le lien de l'application vous amène à une page d'ouverture de session Go Secure. Entrez votre code 

d'utilisateur et votre mot de passe. 

 

Après avoir cliqué sur Se connecter, vous accédez à l'application SIFE 2.0. 

 

https://efis.fma.csc.gov.on.ca/workspace/index.jsp
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2.2 Ajout du lien en signet 
 

Pour ajouter le lien vers SIFE 2.0 à vos signets, vous devez le faire après avoir accédé à l'application et 

NON lorsque vous êtes à l'écran Go Secure. 

 

Si vous obtenez l'écran d'erreur ci-dessous, vérifiez que le signet N'EST PAS : 

https://www.iam.security.gov.on.ca/goID/access/index.jsp 
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3  Paramètres utilisateur de l'application Planning  
 

Vous devez régler vos préférences pour chaque cycle (prévisions budgétaires, prévisions budgétaires 

révisées, etc.). 

 

3.1 Paramètres des rapports 
 

Afin de produire des rapports, vous devez régler une seule fois le paramètre Point de vue utilisateur : 

Dans Planning, allez à FichierĄ Préférences. 
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Dans la fenêtre affichée, sélectionnez Financial Reporting dans le volet de gauche. Pour Mode Aperçu 

par défaut, sélectionnez Aperçu PDF. Pour Point de vue utilisateur, sélectionnez Activé et cliquez sur 

Configurer les membres. 

 

Dans la fenêtre Configurer le PDV utilisateur qui s'affiche, cliquez sur la liste déroulante Connexion à la 

base de données. Il existe deux connexions pour chaque application Planning : « Main » pour les 

entrées et les calculs au niveau des conseils scolaires de district et « Detail » au niveau des écoles.  
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Sélectionnez la connexion à la base de données « Main ». Faites les sélections suivantes et cliquez sur 

Appliquer : 

¶ Liste de choix pour toutes les dimensions : Tous les membres 

¶ Afficher le libellé du membre comme : French 

¶ Les libellés de dimension sont : Inclus 

¶ Affichage de la sélection des membres : Uniquement les membres auxquels j'ai accès 
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Dans la liste déroulante Connexion à la base de données, sélectionnez la connexion « Detail ». Faites les 

sélections suivantes et cliquez sur Appliquer : 

¶ Liste de choix pour toutes les dimensions : Tous les membres 

¶ Afficher le libellé du membre comme : French 

¶ Les libellés de dimension sont : Inclus 

¶ Affichage de la sélection des membres : Uniquement les membres auxquels j'ai accès 

 

Cliquez sur OK pour fermer la fenêtre Configurer le PDV utilisateur. Cliquez sur OK pour fermer la 

fenêtre Préférences. 

 Au début d'un nouveau cycle ou si vous avez des difficultés à établir la connexion à SIFE 2.0, il 

est recommandé de vider l'antémémoire du navigateur; pour ce faire, sélectionnez Supprimer 

l'historique récent, puis Supprimer tout dans le menu du navigateur. 
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3.2 Options d'affichage 
 

Une fois que vous avez sélectionné une application, vous pouvez régler les préférences d'affichage. 

Sélectionnez Fichier  Ą Préférences pour accéder à l'écran Préférences, sélectionnez Planning, puis le 

Format de nombre voulu dans les listes déroulantes et enfin cliquez sur OK dans l'écran Préférences. 
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3.3 Configuration de la page d'accueil 
 

Pour définir une page d'accueil permettant un accès rapide à vos applications, sélectionnez Fichier Ą 

Préférences pour accéder à l'écran Préférences, sélectionnez Général et Page d'accueil dans la liste 

déroulante Contenu, puis cliquez sur OK dans l'écran Préférences. 

 

 

 
 

3.4 Changement de langue 
 

3.4.1 Firefox 
[Ŝǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ŘŜ CƛǊŜŦƻȄ ǇŜǳǾŜƴǘ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ Options Ą 

Options 
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5ŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜǎ Options, dans la section Langues, cliquez sur Choisir, puis Anglais dans le menu 

déroulant des langues, sélectionner Ajouter, ensuite cliquez sur OK. Il vous faudra redémarrer le 

navigateur pour appliquer les changements. 

 

 

3.4.2 Internet Explorer (IE) 
[Ŝǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ŘΩL9 ǇŜǳǾŜƴǘ ŎƘŀƴƎŜ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ Ŝƴ ŀƴƎƭŀƛǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ Outils Ą Options 

Internet. 
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5ŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ Général, sélectionnez Langues, puis Anglais (Canada) dans le menu déroulant et cliquez sur 

OK. Il vous faudra redémarrer le navigateur pour appliquer les changements. 
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3.4.3 Régler la langue dans Planning  
Pour régler les préférences de langues dans Planning, allez dans FichierĄ Préférences. Cliquez sur 

tƭŀƴƴƛƴƎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜǎ Préférences, puis sélectionnez français comme pŀǊŀƳŝǘǊŜ ŘΩŀƭƛŀǎΦ /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ 

Enregistrer, ensuite OK. 
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4 Navigation dans l'application Planning 
 

4.1 Sélection d'une application (modèle) 
 

Vous pouvez ouvrir l'application à l'aide de l'une des méthodes suivantes : 

Pour ouvrir l'application à partir de la barre de menus, sélectionnez Ą Naviguer Ą Applications Ą 

Planning Ą nom de l'application (où nom de l'application correspond à l'application que vous 

souhaitez ouvrir) ou Fichier Ą OuvrirĄ Applications Ą Planning Ą nom de l'application. 
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Vous pouvez également ouvrir une application au moyen d'une page d'accueil (reportez-vous à la 

section 5.3 pour obtenir la configuration). Vous pouvez sélectionner l'application depuis les Liens 

rapides ou la liste Ouvert récemment.. 

 

 

Une fois que vous sélectionnez l'application à l'aide de l'une des méthodes mentionnées ci-dessus, le 

volet Ma liste des tâches s'affiche. Vous pouvez choisir d'utiliser une liste des tâches en français ou en 

anglais. 
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4.2 Liste des tâches SIFE 2.0 
 

La liste des tâches offre un point d'accès centralisé à tous les formulaires, rapports et activités de flux de 

travail disponibles pour chaque type d'utilisateur. La liste des tâches a été organisée pour suivre l'ordre 

suggéré d'entrée des données.  

La liste des tâches comporte une structure hiérarchique. Vous accédez aux niveaux inférieurs de la liste 

des tâches pour obtenir des détails supplémentaires.  

Lorsqu'elle est entièrement développée, la liste des tâches est regroupée par dossiers : Entrée, 

Rapports, Résultats, Données de référence, Formats de validation et Gestion de la soumission. 
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4.2.1 Développement et réduction de la liste des tâches   
 

Les listes des tâches sont organisées en dossiers qui contiennent des cubes; pour descendre dans la 

hiérarchie des dossiers, vous naviguez jusqu'au dossier, cliquez le bouton de droite et sélectionnez 

Développer ou le symbole + à côté du dossier. Pour développer un niveau de dossiers, sélectionnez 

Développer, pour développer tous les dossiers sous le dossier sélectionné, choisissez Développer tous 

les éléments en dessous. Pour accéder à la Tâche (formulaire, rapport, etc.), cliquez sur le cube. 

La flèche noire indique un exemple d'icône de dossier, tandis que la flèche rouge montre un exemple 

d'icône de cube. 
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Voici un exemple des fonctions offertes avec le bouton de droite sur un dossier et de sélection de 

l'option Développer pour accéder à l'élément sélectionné au niveau suivant. 

 

Voici un exemple des fonctions offertes avec le bouton de droite sur un dossier et de sélection de 

l'option Développer tous les éléments en dessous pour accéder à l'élément sélectionné au niveau 

suivant.
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Cliquez le bouton de droite sur un dossier développé dans la liste des tâches et sélectionnez Réduire ou 

sur le symbole - à côté du dossier pour réduire un niveau ou cliquez sur Réduire tous les éléments en 

dessous pour masquer tous les niveaux sous le dossier sélectionné.

 

Exemple de sélection de l'option Réduire. 
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Exemple de sélection de l'option Réduire tous les éléments en dessous. 
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4.3 Navigation dans l'application Planning à l'aide de la liste des tâches 
 

Pour accéder à un formulaire dans la liste des tâches SIFE 2.0, cliquez sur l'icône Développer (+) à côté 

de la liste des tâches voulue. Une liste de dossiers et de cubes pour chaque secteur s'affiche. Le dossier 

Entrée contient tous les formulaires d'entrée de données. Le dossier Rapports contient les rapports pour 

tous les tableaux, allocations (sections) et autres rapports SIFE 2.0. Le dossier Résultats contient une 

série de formulaires qui affiche les résultats des calculs pour tous les tableaux, allocations (sections) et 

autres rapports SIFE 2.0. Le dossier Données de référence contient toutes les références génériques, les 

montants pour les références, un Sommaire des changements des données de référence, ainsi que le 

rapport et les résultats de variance des données de référence. Le dossier Formats de validation contient 

les formats de données valides pour tous les formulaires d'entrée. Le dossier Gestion de la soumission 

contient les tâches relatives à la validation et à la promotion de la soumission. 
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4.3.1 Navigation dans les données entrées  
 

Tous les formulaires d'entrée de données se retrouvent sous le dossier Entrée et apparaissent dans 

l'ordre suggéré d'entrée de données. Pour accéder aux formulaires individuels, développez le dossier 

Entrée. 

 

 

  

 Dans un formulaire d'entrée complexe, il est possible que, en raison de la résolution 

de l'écran, vous ne puissiez pas voir la totalité des formulaires indiqués sur l'onglet. Pour voir la 

totalité des formulaires, cliquez sur la flèche à la droite et sélectionnez le formulaire.  En outre, si 

la liste affichée après avoir cliqué sur la flèche est longue, vous devez sélectionner le dernier 

formulaire, puis cliquez à nouveau sur la flèche pour voir le reste des formulaires. Reportez-vous 

à l'exemple ci-dessus. 



  Guide d'utilisation 

Conseils scolaires 

26 

 
 

4.3.1.1 Navigation dans les données au niveau des écoles ς Entrée 
 

Pour accéder au formulaire d'entrée de données pour la tâche Données en provenance des écoles - 

Entrée (anciennement l'annexe C), développez le dossier Entrée. Dans SIFE 2.0, l'entrée de données au 

niveau des écoles est désormais intégrée à l'application. Voici un exemple du formulaire d'entrée des 

données en provenance des écoles, avec un onglet pour le niveau Élémentaire et un autre pour le 

Secondaire. 
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4.3.1.2 Navigation dans les effectifs au niveau des conseils - Entrée 
 

L'information relative aux effectifs au niveau des conseils est entrée dans la tâche Tab. 12 & 13 Effectif - 

Entrée. Voici un exemple du formulaire d'entrée des données au niveau du conseil : 
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4.3.1.3 Navigation dans les allocations (sections) - Entrée 
 

Le dossier Allocation (Sections) - Entrée contient un seul formulaire d'entrée de données avec des 

onglets pour chacune des sections nécessitant une entrée de données. En plus des cellules d'entrée de 

données blanches, les cellules de données de l'année précédente apparaissent avec un arrière-plan bleu 

et vous pouvez les mettre à jour et les enregistrer. Les cellules grises sont le résultat de calculs ou ne 

contiennent rien et vous ne pouvez pas les mettre à jour.  
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4.3.1.4 Navigation dans les tableaux - Entrée 
 

Chaque tableau (Tab.) qui nécessite une entrée de données dispose de son propre formulaire (l'exemple 

ci-dessous illustre le Tab 5.1). Dans cet exemple, il y a un onglet pour le fonctionnement et un autre 

pour les immobilisations. 
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4.3.1.5 Navigation dans les formulaires de données - Entrée 
 

Les Formulaires B, C et D ont été regroupés en un seul formulaire d'entrée de données avec plusieurs 

onglets; le formulaire de données A2 ς Enveloppes étant maintenant un formulaire distinct. 

Exemple du Formulaire d'entrée B, C et D : 

 

Exemple du Formulaire A2 
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4.3.1.6  Navigation dans les annexes - Entrée 
 

La plupart des annexes ont été regroupées en un seul formulaire d'entrée de données avec plusieurs 

onglets. L'Annexe F est un formulaire d'entrée distinct pour les conseils qui doivent entrer des données 

de transport quotidien et hebdomadaire. 

Exemple du formulaire d'entrée Annexes :  

 

Exemple de l'Annexe F 

 

  



  Guide d'utilisation 

Conseils scolaires 

32 

 
 

4.3.1.7 Navigation dans les erreurs et les avertissements - Entrée  
 

Les erreurs et les avertissements ont été séparés en deux formulaires d'entrée; cependant, les résultats 

demeurent dans un formulaire avec deux onglets. Les conseils peuvent désormais entrer dans le 

nouveau formulaire Explication des avertissements ς Entrée une explication pour tout message 

d'avertissement ayant une valeur « Oui ». Ce formulaire a remplacé le rapport Excel externe. Un nouvel 

avertissement a également été ajouté pour empêcher la transmission de la soumission jusqu'à l'entrée 

de toutes les explications.  

Exemple du formulaire Explication des avertissements 
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Un nouveau formulaire Confirmation d'erreur du conseil a été ajouté. Il permet aux conseils de 

transmettre la soumission avec des erreurs en suspens dans le cadre du processus de soumission avec 

erreurs. Consultez le ministère avant d'utiliser cette fonctionnalité. Vous pouvez également consulter les 

avertissements sur un onglet de ce formulaire. 

 

 

 

  

Pour voir la description complète, placez le curseur à l'extrémité de la cellule de description 

et glissez la cellule pour l'agrandir. Reportez-vous à la flèche ci-dessus. 
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4.3.2 Navigation dans les données des rapports 
 

Les rapports affichant les entrées et les résultats de chaque formulaire se retrouvent sous le dossier 

Rapports. Les rapports ont été regroupés en dossiers dans les domaines suivants : Certificat du 

directeur, Rapport de conformité, Tableaux, Allocations (Sections), Formulaires, Annexes, Erreurs et 

avertissements, ainsi qu'Analyse et révisions. Pour imprimer une série complète de rapports, vous 

sélectionnez le dossier Carnet de rapports.  

Exemple de dossiers Rapports

 

Exemple de dossiers Allocations - rapports
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4.3.3 Navigation dans les résultats  
 

Vous pouvez également consulter les résultats dans un formulaire; le dossier Résultats contient ces 

formulaires. Les rapports de révision ont été regroupés en dossiers dans les domaines suivants : Rapport 

de conformité, Effectif, Tableaux, Allocations (Sections), Formulaires, Annexes, Messages d'erreurs et 

avertissements, ainsi qu'Analyse et révision.  

Exemple de dossiers Résultats.  

 

Exemple de dossiers Tableaux ς Résultats 
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4.3.4 Navigation dans les données de référence 
 

Le dossier Données de référence contient des formulaires qui présentent les Montants pour les 

références et les grilles du conseil, un Sommaire des changements de données de référence qui ont été 

apportés récemment au cours d'un cycle de soumission et un Rapport Variance des données de 

référence qui affiche l'effet de ce changement sur les allocations (sections) dans un formulaire. Un 

rapport PDF est également disponible. 

Exemple d'onglet Références génériques 

 

Exemple de changements des données de référence 
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Exemple du formulaire du rapport de variance 

 

Exemple du rapport de variance en PDF 
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4.3.5 Navigation dans les formats de validation  
 

Chacune des cellules d'entrée exige que l'entrée des données dans un format valide avant leur 

enregistrement dans le système. Le dossier Formats de validation contient les formulaires de validation 

pour chaque formulaire d'entrée.  

 

Le tableau ci-dessous présente une liste de tous les formats d'entrée. 

 

  

Cellule sans entrée Non-Input / Pas d'entrée

Toutes les valeurs +/- 0

Valeurs positives + 0 

Valeurs négatives - 0 

Valeur positive, une décimale + 0,0 

Valeur négative, une décimale - 0,0

Une décimale +/- 0,0

Valeur positive, deux décimales + 0,00

Valeur négative, deux décimales - 0,00

Deux décimales +/- 0,00

Valeur positive, trois décimales + 0,000

Valeur négative, trois décimales - 0,000

Trois décimales +/- 0,000

Valeur positive, quatre décimales + 0,0000

Valeur négative, quatre décimales - 0,0000

Quatre décimales +/- 0,0000

Valeur positive, cinq décimales + 0,00000

Valeur négative, cinq décimales - 0,00000

Cinq décimales +/- 0,00000

Valeur positive, six décimales + 0,000000

Valeur négative, six décimales - 0,000000

Six décimales +/- 0,000000
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4.3.6 Navigation dans la gestion de la soumission  
 

Le dossier Gestion de la soumission contient des tâches servant à l'exécution des tâches de soumission 

et de promotion (promotion de la version fonctionnelle du conseil). Les conseils peuvent entrer dans le 

formulaire Description et sommaire de la version une description de la version sur laquelle vous 

travaillez, ainsi que suivre les activités relatives à différentes versions dans l'application.  

Exemple du formulaire Description et sommaire de la version 
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4.4 Navigation à l'aide des formulaires 
 

Un autre moyen pour accéder aux formulaires (Entrée, Résultats et Format) sans utiliser la liste des 

tâches consiste à sélectionner Formulaires dans la fenêtre d'exploration Planning. Ensuite, vous devez 

sélectionner Schedules_Tableau sous Dossiers des formulaires, puis le formulaire voulu. L'exemple ci-

dessous montre comment accéder au formulaire d'entrée du Tableau 3C. Contrairement à la liste des 

tâches, les formulaires Entrée, Résultats et Format sont ici regroupés. Vous ne pouvez pas accéder aux 

rapports par le volet Formulaires. 
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5 Entrée de données  
 

5.1 Entrée de données ς Formulaires 
 

Dans SIFE 2.0, toutes les données sont entrées à l'aide des formulaires d'entrée de données. Comme il 

est décrit ci-dessus, chaque section comporte un formulaire ou une série de formulaires destinés à 

l'entrée de données. Les cellules blanches servent à entrer des données, les cellules bleues contiennent 

des données de l'année précédente qui peuvent être mises à jour, les cellules grises ne permettent pas 

l'entrée et les cellules rouges indiquent une erreur de validation des données. 

La section ci-dessous explique comment entrer des données dans SIFE 2.0. 

5.1.1 Ouverture d'un formulaire 
 

Pour ouvrir un formulaire depuis la liste des tâches, cliquez sur son nom. 

 

 

SIFE 2.0 affiche le formulaire propre à la tâche en question.  

Le formulaire d'entrée Allocations (Sections) est un formulaire complexe avec un onglet par allocation. 

Les formulaires d'entrée Tableau comportent un formulaire simple (un onglet) ou complexe (plusieurs 

onglets), selon la quantité de renseignements à entrer.   
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5.1.2 Activation du champ d'entrée 
 

Les champs d'entrée sont affichés avec un arrière-plan blanc; pour activer un champ d'entrée, cliquez 

sur la cellule.  Le champ d'entrée sélectionné est maintenant activé. 

 

Pour naviguer entre les cellules, vous pouvez utiliser la souris et le clavier. 

¶ La touche Tab déplace la cellule sélectionnée dans la cellule suivante, horizontalement. 

¶ Les touches Shift + Tab déplacent la cellule sélectionnée vers l'arrière, horizontalement. 

¶ La touche Enter permet de passer à la cellule suivante. 

¶ Les touches Shift + Enter permettent de revenir à la dernière cellule. 
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5.1.3 Saisie dans un champ d'entrée 
 

Une fois qu'un champ d'entrée est activé, vous pouvez saisir une valeur dans la cellule. Une bulle 

d'information s'affiche indiquant les coordonnées de cellule SIFE 2.0. 

 

Le système met les valeurs entrées en jaune jusqu'à leur enregistrement dans la base de données. 
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5.1.4 Enregistrement du champ d'entrée  
 

Pour enregistrer les données saisies dans un champ d'entrée, cliquez sur l'icône Enregistrement ou sur 

FichierĄ Enregistrer. 

 

 Le système confirme l'enregistrement des données. 

 

 

Cliquez sur OK pour continuer. 
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5.1.5 Données invalides  
 

Lorsque vous entrez et enregistrez des données invalides, la cellule en question est mise en rouge et un 

message de validation des données s'affiche sur le côté droit du formulaire. 

 

Pour voir l'erreur de validation, cliquez sur le message de validation des données.  
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Afin de corriger l'erreur, entrez la valeur appropriée et enregistrez-la. Le message de confirmation 

indiquant l'enregistrement des données s'affiche et si les données sont valides, le message de validation 

sur le côté droit du formulaire disparaît. 

 

Si vous n'êtes pas certain du format de cellule à respecter, vous pouvez le vérifier en ouvrant le même 

formulaire dans le dossier Formats de validation et en examinant la description pour chaque cellule. 
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Si vous entrez une valeur non numérique dans une cellule devant contenir une valeur numérique, une 

erreur s'affiche et vous ne pouvez pas quitter cette cellule tant que vous n'avez pas corrigé la valeur. 
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5.1.6 wŀƧǳǎǘŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ 
 

Les cellules en bleu contiennent des données chargées d'une année ou d'un cycle précédent; l'utilisateur 

peut les ajuster. Pour effectuer un ajustement, cliquez sur la cellule, entrez les données et enregistrez. Si 

des données invalides sont entrées, la cellule devient rouge. 
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5.1.7 Types de formulaires d'entrée ς Commencer ici 
 

Dans certains formulaires, Tab. 10 - Dépenses par exemple, vous avez accès à deux types de formulaires 

d'entrée : Option 1 offre une entrée de données dans une seule colonne, Option 2 présente un affichage 

en échiquier. Vous pouvez entrer des données dans l'un ou l'autre des formulaires et ces données sont 

enregistrées dans les deux formulaires. 
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5.1.8 Répartition des données des niveaux Primaire et Secondaire 
 

Dans SIFE 2.0, si des données sont requises dans les niveaux Primaire et Secondaire, Tab. 10.1 et 10.2 

par exemple, les données sont désormais entrées d'abord au niveau total (Tab.10 par exemple) et la 

valeur totale est transmise au niveau Primaire. Pour effectuer la répartition entre les niveaux Primaire et 

Secondaire, entrez dorénavant uniquement la valeur pour le secondaire et l'application calcule celle du 

primaire. 
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Dans l'exemple ci-dessous, vous entrez la valeur pour Total élément pour les besoins élevés excluant les 

cas spéciaux du Secondaire, puis vous l'enregistrez. Après l'enregistrement, la valeur Total élément pour 

les besoins élevés excluant les cas spéciaux du Primaire est recalculée pour répartir correctement la 

valeur totale entre les deux niveaux. 
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5.2 Fonctions avec le bouton de droite dans une cellule 
 
L'application Planning offre des fonctionnalités additionnelles facilitant l'entrée de données. Vous 

pouvez accéder à ces fonctionnalités en cliquant le bouton de droite sur une cellule d'entrée. Voici 

quelques fonctionnalités disponibles dans l'application SIFE 2.0 : 

¶ Modifier 
o Couper 
o Copier 
o Coller 
o Effacer 

¶ Commentaires 

¶ Détail annexe 

¶ Affichage de l'historique des modifications 

 
5.2.1 Modifier 
 

Vous pouvez accéder aux fonctionnalités standard Couper, Copier, Coller et Effacer en cliquant le 

bouton de droite sur une cellule. La sélection des options Modifier Ą Couper supprime la valeur et 

l'enregistre dans le presse-papiers, l'option Copier copie la valeur dans le presse-papiers, Coller copie la 

valeur depuis le presse-papiers et Effacer supprime la valeur dans la cellule. 
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5.2.2 Commentaires 
 

Vous pouvez joindre un commentaire à une cellule en cliquant le bouton de droite sur la cellule et en 

sélectionnant Commentaires. 

 

Dans la boîte Commentaires affichée, sélectionnez le + vert ou Action Ą Ajouter pour entrer un 

commentaire. 
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Lorsque la fenêtre Commentaires s'ouvre, entrez le commentaire et cliquez sur Ajouter. 

 

Les commentaires sont enregistrés avec le nom de l'utilisateur et la date. Vous ne pouvez pas modifier 

les commentaires après leur enregistrement.  
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Pour supprimer un commentaire, sélectionnez-le, puis cliquez sur le X rouge ou Action Ą Supprimer. 

 

Un triangle apparaît dans le coin supérieur droit des cellules comprenant des commentaires. 
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5.2.3 Détail annexe 
 

Vous pouvez ajouter des justificatifs à une cellule d'entrée en cliquant le bouton de droite sur la cellule 

et en sélectionnant Détail annexe. 

 

Pour entrer des données, sélectionnez Action Ą Ajouter un enfant ou Ajouter un semblable selon la 

façon dont l'utilisateur souhaite afficher l'information.  
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L'exemple ci-dessous illustre comment vous pouvez indiquer la répartition détaillée entre Équipement 

et Meubles. Entrez les montants détaillés et les étiquettes, puis cliquez sur Enregistrer. 

 

Le total des détails annexes est calculé et enregistré dans la cellule. La couleur de la cellule devient bleu 

foncé pour indiquer la présence d'un détail annexe. 
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5.2.4 Affichage de l'historique des modifications 
 

Chaque fois que vous modifiez la valeur d'une cellule, un enregistrement de la modification est conservé 

dans la base de données. Pour accéder à la liste des modifications, cliquez le bouton de droite sur la 

cellule et sélectionnez Afficher l'historique des modifications. 

 

L'écran Historique des modifications s'affiche et indique l'utilisateur, la date et les valeurs modifiées. 
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5.3 Rapports 
 

Les rapports présentent à l'utilisateur les résultats de chacune des sections dans un format de rapport. 

Vous pouvez consulter des rapports individuels ou un carnet de rapports qui contient tous les rapports. 

 

 

 

 

 

 

  

 

Afin de simplifier le processus relatif aux rapports, vous devez configurer une fois les 

Préférences au début de chaque nouveau cycle. Veuillez consulter la section 5.1 pour 

obtenir des instructions détaillées. 
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5.3.1 Production d'un rapport 
 

Pour produire un rapport, sélectionnez le rapport dans la liste des tâches. 

 

L'écran Aperçu du PDV utilisateur s'affiche. La première fois où les rapports sont produits pour chaque 

cycle, vous devez sélectionner une version et le DSB (CSD). Cette sélection devient le réglage par défaut 

jusqu'à ce que vous changiez la version.  Si un message d'erreur s'affiche avant l'écran PDV, vérifiez que 

les paramètres de la section 5.1 ont été appliqués.  
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Pour sélectionner la version, cliquez sur le bouton Sélectionner à côté de Version pour ouvrir l'écran de 

sélection de la version, sélectionnez la version, puis OK. 

 

Pour sélectionner le DSB (CSD), cliquez sur le bouton Sélectionner à côté de DSB pour ouvrir l'écran de 

sélection du DSB, sélectionnez le DSB, puis OK. 
































































































































































