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1 Historique et présentation générale :

L'application AFISOVOP a été congue pour effectuer la gestion des annexes financieres des sorties
et voyages pédagogiques en EPLE.

AFISOVOP permet d'une part la création d'annexes financiéres, d’autre part I'impression de ces
annexes.

Une impression qui peut notamment servir a faciliter la présentation assistée par ordinateur des
sorties et voyages au conseil d'administration, ainsi que la dématérialisation de I'acte y afférant, si
cette impression est réalisée au format “pdf” (1 seul fichier regroupant toutes les annexes).

2 Confiquration requise :

Pour pouvoir utiliser AFISOVOP, il est impératif de posséder au minimum la version Excel
2003 et d'activer a chaque ouverture de |'application, les Macros et ActiveX contenus dans
AFISOVOP.

2.1 Préalable a I'activation des Macros et ActiveX contenus dans AFISOVOP :

Pour des raisons de sécurité, Excel peut étre paramétré pour n'accepter que les compléments
émanant d'éditeurs approuvés par certificat et/ou désactiver automatiquement les macros non
signées. Si vous souhaitez installer des macros complémentaires et/ou activer les macros et acti-
veX, il vous faut vérifier que le paramétrage de sécurité le permette.

2.1.1 Sous Excel 2003 :

Cliquer sur le menu “Qutils”, Quils | Données Fenétre 2
pUiS sur |a Catégorie “MaCI‘O", | Conversion en euro... M
et enfin sur la catégorie “Sécurité...”. PN R o o € b g% E EE L
Audit de formules »
|;‘_"|GC'0 Yl b Macros... Alt+F8
Options... @ Nouvelle macro...
¥ Sécurité. ..
2| \jisual Basic Editor Ale+F11
@9 Microsoft Script Editor  Alt+Maj+F11

Dans l'onglet “Editeurs approuvés”, vérifiez

que les cases “Faire confiance a tous les Nivemu de séariie
modeles et compléments installés” et
“Faire confiance au projet Visual Basic”
soient cochées.

Emis pour Emis par Dated... | MNom convivial

Faire confiance & tous les modéles et compléments installés

Faire confiance au projet Visual Basic

OK ] [ Annuler
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Dans l'onglet “Niveau de sécurité”, vérifiez Sécurité PX
que l'option “Niveau de sécurité moyen.
VOUS pourrez ChOISIr d exeCUter ou non des O Trés élevée. Seules les macros installées dans des emplacements fiables

macr,os pouvant étre da ngereuses. n SO|t iz;o;;zgteosriss;z;a‘jé;z:ti:ég:stlées. Toutes les autres macros signées et
cochee.

Sﬂiveau de sécurité ;| Editeurs approuvés

O Niveau de sécurité élevé. Seules les macros signées provenant de sources
fiables pourront étre exécutées. Les macros non signées seront
automatiquement désactivées.

(® Niveau de sécurité moyen. Yous pourrez choisir d'exécuter ou non des
macros pouvant étre dangereuses.

O Niveau de sécurité faible (non recommandé). Yous ne serez pas protégé
contre des macros éventuellement dangereuses. N'utilisez ce paramétre
que si un antivirus est installé ou que si vous avez vérifié la sécurité des
documents que vous ouvrez,

[ OK ] [ Annuler

2.1.2 Sous Excel 2007 :

. (e
Cliquer sur le bouton office " &/,
puis sur le bouton | :] options Excel = Situé en bas a droite de la fenétre.

Dans le volet de gauche, sélectionner la catégorie = Centre de gestion de la confidentialité

puis a droite, cliquer sur le bouton I Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité... J,

et sélectionner ensuite la catégorie = Compléments
Dans la partie droite de cette fenétre, assurez-vous qu'aucune option ne soit cochée.

Centre de gestion de la confidentialité

Editeurs approuvés .
e Compléments

Emplacements approuvés . . 3 o L 3
|:| Exiger la signature des compléments d'applications par un éditeur approuve

" Compléments _"-l|
Paramétres ActiveX [] Désactiver tous les compléments d applications (peut affecter certaines fonctionnalités)
Paramétres des macros

Barre des messages

Contenu externe

Options de confidentialité

Puis sélectionner la catégorie = Parametres ActiveX

Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d'option “M’avertir avant d'activer
tous les contrbles dotés de restrictions minimales” et la case “Mode sans échec (limite I'acces au
contrble de votre ordinateur)” soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialité

Editeurs approuvés 2
e Parametres ActiveX pour toutes les applications Office

Emplacements approuvés . X L .
Pour les controles ActiveX des documents situés dans un emplacement non approuve :

Compléments () Désactiver tous les contrdles sans notification

O M avertir avant d'activer les contrales d'initialisation non sécurisés (UFT) avec des restrictions supplémentaires,

- Paramétres ActiveX ainsi que les contriles d'initialisation sécurisés (SFI) avec des restrictions minimales
Paramétres des macros @ M'avertir avant d'activer tous les controles dotés de restrictions minimales

O Activer tous les contrdles sans restriction et sans m'avertir (non recommandé ; risque d'exécution de contrales
Barre des messages potentiellement dangereux)

Contenu externe
Mode sans échec (limite I'accés au controle de votre ordinateur)
QOptions de confidentialité
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Sélectionner enfin la catégorie = Paramétres des macros

Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d’option “Désactiver toutes les macros
avec notification” et la case “Accés approuvé au modéle d‘objet du projet VBA” soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialité

Edit : .
teurs approuves Parametres des macros

Emplacements approuvés . )
Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve :
Compléments O Désactiver toutes |es macros sans notification
@ Désactiver toutes les macros avec notification

Parameétres Activel o . ) L .
O Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées numériquement

- Paramétres des macros ] () Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d exécution de code potentiellement dangereus)

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Cont: it A . . . .
ontenu sxtems Accés approuve au modéle d'objet du projet VBA

Options de confidentialité

2.1.3 Sous Excel 2010 et 2013 :

Sélectionner I'onglet de ruban "Fichier", puis la catégorie "Options".

Dans le volet de gauche, sélectionner la catégorie = Centre de gestion de la confidentialité

puis a droite, cliquer sur le bouton | Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité... ],

et enfin sélectionner la catégorie = Compléments

Dans la partie droite de cette fenétre, assurez-vous qu'aucune option ne soit cochée.

Centre de gestion de la confidentialité

Editeurs approuvés .
e Compléments

Emplacements approuvés . . 3 o L 3
|:| Exiger la signature des compléments d'applications par un éditeur approuve

" Compléments _"-l|
Paramétres ActiveX [] Désactiver tous les compléments d applications (peut affecter certaines fonctionnalités)

Paramétres des macros

Barre des messages

Contenu externe

Options de confidentialité

Puis sélectionner la catégorie = Paramétres ActiveX
Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d’option “M‘avertir avant d’activer
tous les contrbles dotés de restrictions minimales” et la case “Mode sans échec (limite I'acces au
contrle de votre ordinateur) ” soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialité

Edit: :
fteurs apprauves Paramétres ActiveX pour toutes les applications Office

Emplacements approuvés . X L .
Pour les controles ActiveX des documents situés dans un emplacement non approuve :

Compléments () Désactiver tous les contrdles sans notification

] O M'avertir avant d'activer les controles d'initialisation non sécurisés (UFT) avec des restrictions supplémentaires,

- Paramétres ActiveX ainsi que les contrales d'initialisation sécurisés [SFT) avec des restrictions minimales
Paramétres des macros @ M'avertir avant d'activer tous les controles dotés de restrictions minimales

O Activer tous les contrdles sans restriction et sans m'avertir jnon recommandé ; risque d'exécution de contrales
Barre des messages potentiellement dangereux)

Contenu externe
Mode sans échec (limite I'accés au controle de votre ordinateur)
Options de confidentialité
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Sélectionner enfin la catégorie | Paramétres des macros
Dans la partie droite de la fenétre, assurez-vous que la case d'option “Désactiver toutes les macros

avec notification” et la case “Acces approuvé au modele d’objet du projet VBA” soient cochées.

Centre de gestion de la confidentialiteé

Editeurs approuvés N
PR Parametres des macros

Emplacements approuvés . )
Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve :
Compléments O Désactiver toutes |es macros sans notification

. . @ Désactiver toutes les macros avec notification
Parametres ActiveX

() Désactiver toutes les macros 4 'exception des macros signées numériquement

Paramétres des macros | ) Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d exécution de code potentiellement dangereux)

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs

Cont: it A . . . .
ontenu sxtems Accés approuve au modéle d'objet du projet VBA

Options de confidentialité

2.2 Activation des Macros et ActiveX :

’ . s

A l'ouverture du fichier, Excel 2003 vous S AR

demande Sl VOus VOUleZ aCt|Ver |eS « Mipersonnelsicontrats aidesisuivi financier contrats aidésiversion

7 . definitive|version201 1Y PAYECUICAE xls » conkient des macros,

macros, en l'occurrence vous cliquez sur - .

“ ) ” Les macros peuvent contenir des virus. I est généralerment plus prudent de
Act|ver |es macros . les désactiver, Toutefois, si elles proviennent d'une source sire, le Fait de
- les désactiver vous empéchera d'avoir accés & toutes les fonctionnalités.

"'Dg )| = LEEEZ0E ) = U [ Dézackiver les macros [ fitiver les macros ] J[ Informations

—/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisio 0
@ Avertissement de sécurité Les macros ont été désactivées. Optians... m_/
[ eavecuicae -0 /= | Dms1

Options de sécurité Microsoft Office

Sous Excel 2007, le contenu actif est

() lerte de sécurite - Macros & ActiveX désactivé par défaut et vous en étes
Maf:maansnnténg désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou dautres alerté plutﬁt discrétement !
o S e ot i, PR Comteny, T s Spes ceran aue L'avertissement de sécurité apparait dans
;m:;:.iz,.!;;qmégilfdf::w.°‘:..pm°“’etq" la barre des messages, entre le ruban de
s dinfos menu et la barre de formule.

Chemin d'accés au fichier : F:\PAYECUICAE\WERSION 4 (RCBC)\PAYCUICAE. xls
tout cgntenu inconnu {(recommandeé) . N .
é:n II vous suffit des lors de cliquer sur le

bouton “Options...”, ce qui a pour effet
d’ouvrir une fenétre du méme nom.

Cochez “Activer ce contenu”, puis cliquez

Quvrir le Centre de gestion de la confidentialité

Sous Excel 2010 et 2013, l'avertissement de sécurité apparait tout aussi discretement dans la

barre des messages. Il convient dés lors de cliquer directement sur le bouton “Activer le contenu”.

~

[’ 1) Avwrimarrwent de sbourtd  Ducoeriinu setil o o st Clapums e phes o nkinmalins

Les macros doivent étre activées a chaque ouverture du fichier !

Rappelons que I'enregistrement des fichiers au format Classeur Excel 2007, 2010 et 2013 (*.xlsx)
ne prend pas en charge les macros. Il pourrait donc s'avérer judicieux, voire salutaire, de paramé-
trer I'enregistrement par défaut des fichiers au format Classeur Excel97-2003 (*.xls).
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Pour se faire sur Excel 2007, il convient de cliquer
sur le bouton office qui, bien que discret, offre de
multiples options de paramétrage d’Excel.

Pour aboutir au méme résultat sur Excel 2010 et
2013, l'opération est sensiblement identique
puisqu'il suffit de sélectionner l'onglet de ruban
"Fichier", puis la catégorie "Options".

Bouton Office

Cliquez ici pour ouvrir, enregistrer ou
imprimer, et pour connaitre les
fonctionnalités disponibles pour votre
document.

2] Options Excel | [ X Quitter Excel
. A

PG|

D\L

Sur Excel 2007 comme sur Excel 2010 et
o e 2013, il vous suffit dés lors de sélectionner
e e : la catégorie enregistrement, puis de
dérouler le menu de choix de format par
o g e ot défaut et de sélectionner celui a retenir...

Centre de gestion de la confidentialité Page Web 3 fichier unique (*.mht, *.mhtmi)

Exceptions de récupération autom
Page Web (tm, *tm])

Ressources

Excel [prenant en charge les macros) (~xitm)
Excel 97 - 2003 (*.xH)

teur: tabulation) (*.tx)

e [ bxt)

lcul XML 2003 (*xm)

G surte serveur Web Classeur Mictosoft Excel 5.0/95 [*axls)
Emplacement des fichiers tempol Csy (séparateur. pointvirgule] (.sv)
extraits du serveur Texte (séparateur: espace) (pm)
| Texte (Macintash) (-]

Texte (DOS) (* )

Sélectionnez les couleurs qui s'a €5V (Madintosh (*.csv)

C5v (DOS) *.cs)
DIF (*dif}
SYLK (51K
Macro complémentaire Excel (“xlam)
Magro complémentaire Excel 97 - 2003 (*xia)
Feuille de caleul OpenDocument (~.0ds)

Options d'édition en mode hors.

Enregistrer les fichiers extraits :()

Te
A remplacement des fichi ¢

Préserver I'apparence visuelle du

3. Principes de fonctionnement et recommandations particuliéres :

En toute logique, doit étre confectionné un seul fichier AFISOVOP par séance du conseil

d’administration.

Il convient pour ce faire “d’enregistrer sous” le fichier confectionné en le renommant sous la forme
“AFISOVOP_AAAAMM]J”, (AAAAMMI] correspondant bien entendu a la date de réunion du conseil
d’administration) et surtout sans omettre que cet enregistrement doit impérativement conservé
son format originel Excel97-2003, donc son extension de fichier "AFISOVOP_AAAAMMJJ.xls".

Sont ainsi conservés d'une part le fichier confectionné et d’autre part I'application vierge pour une

utilisation ultérieure (séance suivante...).

L'application AFISOVOP est relativement intuitive.

Par ailleurs, de nombreuses informations et recommandations y figurent directement.
Il n"apparait donc pas indispensable d’apporter davantage de renseignements complémentaires...

Bon courage..
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