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PRE-REQUIS

L'application est développée dans Microsoft Excel, il est donc recommandé de I'utiliser. Néanmoins le tableur
« Calc » de la suite bureautique Libre Office 7 peut étre utilisée.

PRESENTATION

L'application vous propose un écran d’accueil, le MENU qui vous permet de naviguer dans les différents
formulaires. A tout moment, il est accessible par la combinaison de touche Ctrl+Maj+A.

m SINTEX EPS 95.XLS [Mode de compatibilité] - Excel <] X

DONNEES
ADMINISTRATIVES

AcTviITES A LA
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MENU ®




INSTALLATION

1 Téléchargement de I'application

Le fichier « SINTEX EPS 95.XLS » est présent sur un espace partagé du nuage APPS EDUCATION. Il est accessible via
un lien qui sera communiqué a toutes les écoles du département.

1.1 Accéder a I'application
Ce lien ouvre la page de téléchargement : https://nuage03.apps.education.fr/index.php/s/BAESMfH9qcYG97n

1.2 Télécharger le fichiez
Pour des raisons techniques il est stocké sous forme de fichier.zip ce qui ne change rien pour |'utilisateur.

Dans Chrome Dans Firefox

Le bouton télécharger (en haut ou en bas c’est égal) enregistre le fichier sur votre ordinateur et vous invite a
I'exécuter.

Dans Chrome Dans Firefox

1.3 Ouvrir I'application
La fenétre de I'Explorateur de fichier Windows s’ouvre et affiche « SINTEX EPS 95.XLS ». Double cliquez pour
ouvrir I'application.



https://nuage03.apps.education.fr/index.php/s/BAESMfH9qcYG97n

1.4 Protections
Dans Excel (pas dans Libre Office), une protection supplémentaire existe quand le fichier vient d’'un mail ou du net
vous devez cliquer sur « Activer le contenu »

1.5 Sécurité des Macros
Cette application contient des macros commandes et votre ordinateur vous en avertit car, quand elles sont de
source inconnue, elles sont potentiellement dangereuses.

Aucun risque ici, vous pouvez :

Dans Excel « Activer le contenu » Dans Excel « Activer les macros »

[C

L’affichage passe en plein écran (le ruban disparait, la barre de formule et les repéres disparaissent. L’application
passe en plein écran.)

1.6 Options de Sécurité des Macros
Si « I'apparence Excel » ne disparait pas et qu’aucun message n’apparait. Le systeme est réglé pour ignorer
systématiquement les macros.
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Il faut changer ce réglage :

menu Fichier puis Options




Puis Centre de gestion de confidencialité

Options Excel

Personnstser votre suite de programmes Microsoft Office
Centre de gestion deta confidentaice

Fonx tionnaktés de Linkedin

[ ox |

Fermez Excel et ouvrez a nouveau « SINTEX EPS 95.XLS »

Puis « Parameétres des Macros »

diteurs spprouves .
eP Paramétres des macros

Emplacements approuvés

. E
Tacros avee notfication

c macros 3 l'exception des macros signées numériquement

Complém: Activer toutes les m é; risque d'exécution d

dangereux)
Paramétres ActiveX

Paramétres des macros Paramétres de macros pour les développeurs
Mede protége [ Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA

Barre des messages

Centre de gestion de la confidentialité 70X

Contenu externe

Paramétres de blocage des fichiers

Choisissez la 2éme options :

Options de confidentialite

Désactiver toutes les macros
avec notification




SAISIE DES DONNEES ECOLE/CIRCONSCRIPTION

Dans cette application, seules les cellules en jaune sont a remplir. Les autres se complétent automatiquement en
fonction des bases de données incluses.

Afin de faciliter la saisie et garantir I'intégrité des données, des listes déroulantes proposent les réponses
attendues. Les saisies n’y sont pas autorisées il faut utiliser le curseur a droite de la cellule.

Domaine de compétence Date ef Domaine de compétence Date &f
Activité pédagogique envisagee Activité pé i isags,
Mode de finance ment du projet < | Date <f Mode de finance ment du projet | |pate g
Communauté d agglomaration =~
Communauté de communes
IMairie -
De. o scription.

USEF
BUTRE

1 Ecran de saisie des Informations Administratives du Projet

C'est l'initiateur du projet qui le remplit (école ou circonscription)

INFORMATIONS ADM INISTRATIVES DU PROJET

Circomscription : Enmscignants.cs
UAI école/Circonseription
Nom

Civilité de I'initiateur

e _m

Quand I'UAI saisi est celui d’une
circonscription,

On peut augmenter le zoom pour faciliter la lecture des listes déroulantes en utilisant la touche Control et la
molette de la souris vers le haut. Le bouton page suivante ouvre la Page 2.

2 Saisie des données pédagogiques

La encore c’est I'initiateur du projet qui renseigne les champs.

Domaine de compétence Date effective de début du projet (jjfmm/aa) —

Activité péd: i

Mods de financement du projat Date effective de fin du projet (jfmm/az) | |

VERIFIER LA SAISIE VALIDER LA SAISE MENU




Permet de vérifier les saisies et les valider

VALIDER LA SAISI

Permet de valider la saisie

MEMU
- Permet de revenir a I’écran d’accueil

3 Vérification et validation des données pédagogiques

L’écran de vérification des saisies affiche les données saisies et permet de les valider.

OBJECTIFS

[ET Date d'intervention

MENU

4 Fin de saisie et tranmsission des données administratives du projets

La validation des données provoque deux choses :

- L'identificatiion du projet. A partir de cette étape, le projet regoit une identification uniqgue composée de
I"'UAI + la date et I’heure de saisie.
- L'ouverture de I'écran d’enregistrement

Saisie terminée !

Merci d'ouvrir le dossier de dépot et de glisser-déposer votre fichier récapitulatif
dedans.

Le fichier ci-dessous, va s'enregistrer sur le bureau de votre ordinateur. Envoyez-le
par mail a la structure de l'intervenant (club, municipalité...)

0951022V2309102159-1S.x!s

1 Enregistrer

2 Ouvrir le Dossier de dépot

3 Quitter

Permet d’enregistrer le fichier école / circonscription UAI+DATE.XLS

Permet d’enregistrer le fichier a destination de I'a structure UAI+DATE-IS.XLS
- - | Permet d’ouvrir le dossier de dép6t qui vous permet de faire remonter les

‘ 20uvrir e DOSSIEI‘d&dép&t informations saisies aux services de la DSDEN immédiatement

3 Quitter Permet de quitter I'application SINTEX EPS 95 ainsi que I'application Excel.

1 Enregistrer ‘




SAISIE DES DONNEES INTERVENANT/STRUCTURE

1 Saisie des Informations intervenants

INFORMATIONS INTERVENANT 1
:?Ea’:nisg;‘::nt 16re demande!Fenouvellement

MO d'usage

Maom de naiszance

Prénom

Diate de naiszance

Wille de naizsance [arondissement)
Département de naiszance

o S Ir..‘:

Mationalité
Maom et prénom du pére
Maom et prénom de la mére

Adresse compléte

Téléphane :
Remunére Courrigl :
Benevole Type d' intervention
Mom de ['assurance responsabilité civile
A Qualification { dipldme Profeszeur des éooles

Frrron b Spécialité ! Mention

Activits

Statut 3 préciser silintervenant et rémunéré
Statut A précizer silintervenant est TITULAIRE

M de carte professionnelle
Dlate de fin de validite

Diate de fitularis aticn pour ETAPS I

CTIITES PHYSIUES AD4PTEES
CTHITES PHYSIUESDEPLEE HATURE

ARTZOUCIRAE
ATHLETISHE

RN

Diate d'espiraticn du CAEPMNS I

Diate de session de validation de compétence I

outer un Inierssn an lenp riens r La flohs Ind haduslis

Permet de dupliquer cet écran pour saisir un nouvel intervenant

Permet de vérifier les saisies et les valider

Imprimer la fiche individuelle ) s gees . .. . . .
_ Permet I’édition des fiches individuelles en PDF pour impression

Permet de revenir a I’écran d’accueil

2 Vérification et validation des données
L’écran de vérification des saisies affiche les données saisies et permet de les valider.

MENU I VALIDER LA SAISIE




2 Saisie des informations de la structure

INFORMATIONS STRUCTURE EMPLOYEUR

Association

Municipalié

Communauté de communes
Communauté § agglomération

Mature de I'arganisme
N® SIRET

Deénomination de l'arganisme

Civilite de la persenne ayant autorite pour signer la convention

MNam de la personne ayant autorité pour signer la convention

Qualite du signataire

Adresse compléte

Code postal Commune

N° de téléphone

Courriel

ME NU

Frésidentfz] de lassociatian
Wit

.
Frésident(e] de la communauté de communes

]
Autg-entreprise

~

Permet de vérifier les saisies et les valider

Permet de revenir a I’écran d’accueil

3 Vérification et validation des données de la structure
L’écran de vérification des saisies affiche les données saisies et permet de les valider.

I MENU I VALIDER LA SAISIE




4 Validation des données salsies

La validation ouvre I'écran d’enregistrement.

Saisie terminee !

Merci d'ouvrir le dossier de depot et de glisser-déposer votre fichier récapitulatif
dedans.

Permet d’enregistrer le fichier a destination de I’a structure UAI+DATE-IS.XLS

Permet d’ouvrir le dossier de dép6t qui vous permet de faire remonter les
informations saisies aux services de la DSDEN immédiatement

Permet de quitter I'application SINTEX EPS 95 ainsi que I'application Excel.




