INSTALLATION 


Pour fonctionner sur votre ordinateur, PC Patri exige une version du DOS égale ou supérieure à MS-DOS 3.30.

Pour installer PC Patri sur votre ordinateur, insérez la disquette d'installation dans le lecteur A: (ou B:) puis tapez A: (ou B:) suivi de la touche Entrée (() puis tapez INSTALL. Le menu suivant apparaît sur votre écran :
Menu Installation

Lisez-moi d’abord

Répertoire Destination

Installer

A Propos du Logiciel

Quitter l'installation

Explication des Options du Menu Installation

Lisez-moi d’abord :

Affiche un texte expliquant commeent installer le Logiciel PC Patri et la configuration requise.

Répertoire Destination :

Vous permet de modifier le Répertoire et l'Unité de disque sur lesquels vous installez PC Patri. Le Répertoire par défaut d'installation est C:\PCPATRI. Généralement vous pouvez le laisser tel quel. Toutefois, vous pouvez spécifier un autre endroit pour l'Installation.   Exemples : C:\PATRI, D:\PATRI ou D:\PCPATRI

Installer :

Cette option lance l'installation du Logiciel dans le Répertoire que vous avez choisi. Le Programme d'installation se charge de créer les différents répertoires et fichiers nécessaires pour l’exécution du Logiciel.

A Propos du Logiciel  :

Affiche  un  écran  de  CopyRight  des  Auteurs du Logiciel ainsi que la Version de PC Patri.
Quitter l'Installation :

Quitter l'installation sans installer le Logiciel.

Une fois l'installation lancée, suivez les instructions affichées à l'écran. Dès que l'installation est terminée, le système vous affiche l'invite A:\> ou B:\> selon que vous avez lancé l'installation à partir du lecteur A: ou du lecteur B:.

Pour lancer PC Patri pour la première fois, tapez C: suivi de Entrée (( ) puis tapez la commande PCPATRI si vous l'avez installé dans le répertoire par défaut  sinon  entrez  dans le Répertoire que vous avez choisi, par exemple, CD PATRI puis  tapez la commande P.Une fois, PC Patri lancé, il vous affiche un Menu vous permettant de choisir l'installation en Version d'Exploitation ou en Version de Démonstration.

1-Installer en Version d'Exploitation

2-Installer en Version Démonstration

3-Quitter le programme

Si vous avez acheté PC Patri, vous devez choisir "Installer en Version d'Exploitation". Dans ce cas, le Logiciel vous demandera une autre Disquette qui vous est fournie et qui s'appelle "DISQUETTE CLEF". C'est un Disquette de Protection nécessaire au fonctionnement des Logiciels DLG en Version d'Exploitation. Suivez ensuite les instructions affichées sur votre écran.

Quand le Logiciel demande d'insérer la Disquette PROTECTION-LOGICIEL,insérez la Disquette sur laquelle est inscrit: DISQUETTE CLEF puis validez par la touche Entrée. (( ).

1-Installer en Version d'Exploitation 

2-Installer en Version Démonstration

3-Quitter le programme

PC Patri 

Insérez la disquette de PROTECTION-LOGICIEL

dans le lecteur A



Le Logiciel vérifiera alors cette Disquette pour s'assurer que votre  Logiciel est prêt  à  être  installé en Version d'Exploitation. Une fois la vérification terminée, PC Patri vous demandera de saisir le nom de votre Entreprise ainsi qu'un nom en 8 caractères qui apparaîtra en grosses lettres à chaque lancement du Programme.

1-Installer en Version d'Exploitation

2-Installer en Version Démonstration

3-Quitter le programme



Introduisez les paramètres Utilisateur.

Nom utilisateur : ....................

Logo (nom en gros caractères) : ......

Dans le cas où vous avez acquis uniquement une disquette où est marqué "DISQUETTE PROGRAMME" ou "DISQUETTE INSTALLATION" et donc vous n'avez pas la Disquette Clef, vous devez choisir : " Installer en Version de Démonstration."

De cette manière vous pouvez utiliser le Logiciel en version  d'Evaluation, ce qui vous permettra de découvrir le Programme et de vérifier s'il convient à vos besoins et ensuite passer commande chez DLG pour la Version d'Exploitation. En général, les Versions de Démonstration des Logiciels DLG  ont les mêmes fonctionnalités que les Versions d'Exploitation  sauf qu'elles sont limitées au niveau des Données. C'est à dire qu'en Version de Démonstration par exemple le nombre d'Articles est limité à 300 pour PC Patri, alors que dans la Version d'Exploitation il n'y a aucune limite.

COMMENT DECOUVRIR LE LOGICIEL


Le Logiciel est livré avec un Dossier Exemple généralement nommé "DLG_DEMO". Vous pouvez sélectionner ce Dossier et le parcourir pour découvrir les différentes fonctions du Programme. De plus, vous pouvez modifier et ajouter des données au Dossier et voir le résultat sur les différentes Editions et Consultations implémentées dans le Programme.

Une autre manière de procéder est de lire le Guide intégré au Logiciel ou le manuel qui vous est livré si vous acheter le Programme.

De plus, dans tous les modules de saisie, existe une aide sur les différentes rubriques des masques de saisie. Cette aide est accessible avec la touche F1.Enfin, vous pouvez soit appeler DLG par téléphone pour demander de l'assistance pendant la période de démarrage soit vous déplacer  chez DLG ou demander une Démonstration sur site ( dans le cas où  vous n'êtes pas trop éloigné des Bureaux de DLG).

Si vous acheté le Logiciel, vous pouvez commander des journées de  formation sur le Programme, ce qui est la meilleure manière de  maîtriser rapidement le Programme.

CONFIGURATION NECESSAIRE


Pour pouvoir installer correctement PC Patri, il vous faut au minimum un ordinateur de type XT avec disque dur et 640 Ko de mémoire libre. Un espace de 5 Mo de libre sur votre disque dur est nécessaire. Une imprimante 80 Colonnes (ou 136 Colonnes) est requise pour vos éditions sur papier.

Vous devez, peut être modifier les paramètres FILES et BUFFERS de votre fichier CONFIG.SYS à 65 et 25 respectivement.

Configurations recommandées:

Un ordinateur compatible IBM de type 286 avec 1 Mo de mémoire et disque dur de 20 Mo pour une petite gestion du Patrimoine ( quelques centaines d'Articles et de Mouvements).

Un ordinateur compatible IBM de type 386 avec 4 Mo de mémoire et disque dur de 80 Mo (ou plus) pour une gestion du Patrimoine dépassant les milles Articles et Mouvements.

FICHE TECHNIQUE DU LOGICIEL


PC Patri est un Logiciel multi-dossiers, multi-exercices. Le volume des données n'est limité que par la taille du disque dur.

Matériel requis: Ordinateur Compatible IBM, 640 Ko de Ram, Disque Dur.MS-DOS Version 3.30 ou supérieure, Imprimante 80 ou 132 colonnes matricielle.

Configuration conseillée: Ordinateur Compatible IBM 386, Disque dur rapide.

1-PRESENTATION:

PC PATRI est un logiciel qui vous permet de gérer vos opérations de Patrimoine et Inventaire (Entrées, Affectations, Transferts, et Réintégration). Une grande partie du Logiciel est consacré aux Mouvements internes du Personnel.

Il s'adapte pratiquement a toutes les Administrations et les Entreprises dont la Gestion du Patrimoine (au sens physique et non au sens comptable du terme) est une obligation, notamment les grosses Administrations comme les Directions Générales ou les Ministères.

2-LES FONCTIONS DE PC PATRI:

Entrées : 

Bons d'Entrée des Articles dans les Magasins.

Affectations : 

Bons d'Affectation des Articles des Magasins vers les Lieux.

Transferts : 

Bons de Transfert d'Articles d'un Lieu vers un autre.

Réintégrations : 

Bons de Réintégrations d'Articles d'un Lieu vers les Magasins.

Mouvements du Personnel : 

Mouvements du Personnel d'un Lieu vers un autre.

Suivi du Patrimoine : 

Mise à jour automatique de l'Historique des Articles après chaque mouvement.

3-LES FICHIERS DE PC PATRI:

a- Les fichiers permanents :
Les Fichiers permanents sont des fichiers qui sont utilisés pendant tout l'exercice ou pendant toute la durée d'existence de l'Entreprise. Ils sont rarement modifiés au cours de l'exercice. Le fichier Articles, les fichiers Clients, Fournisseurs, la Table des Structures, la Table des Familles et des Lieux font partie de cette catégorie.

· Le Fichier Articles:

Le Fichier Articles est le noyau de la Base de Données de PC PATRI. C'est le Patrimoine de l'Administration ou de l'Entreprsie. Chaque Article du Patrimoine a un Numéro d'Inventaire Unique.

Tout Article doit nécessairement appartenir à une Famille du Patrimoine et doit être inventorié dans un Lieu ou un Magasin.

· Le Fichier Personnel:

Le Fichier Personnel est nécessaire pour gérer les Mouvements des Personnes dans les Lieux de Travail.

· Le Fichier Fournisseurs:

Le Fichier Fournisseurs est nécessaire pour gérer les Achats (Bons d'Entrée dans les Magasins.)

La Table des Familles Articles:

La Table des Familles Articles sert à regrouper des Articles. Chaque Article doit appartenir à une Famille. Il est nécessaire de créer au moins une Famille.

· La Table des Structures:

La Table des Structures sert à regrouper des Lieux inventoriés par l'Administration.

· La Table des Lieux:

La Table des Lieux sert à désigner l'emplacement de chaque Article du Patrimoine au moment de l'inventaire ou au moment du Mouvement.

· La Table des Magasins:
La Table des Magasins sert à gérer les Entrées des nouveaux Articles achetés par l'Administration. C'est à partir des Magasins que les Articles sont affectés vers les Lieux.

· Les Autres Tables:

Il existe d'autres Tables telles que la Table des Postes Téléphoniques, la Table des Lignes Directes etc... Elles concernent surtout les grosses Administrations ou les Ministères.

- Les Fichiers Mouvements:

A l'inverse des Fichiers permanents, les Fichiers Mouvements sont des fichiers qui sont utilisés pendant un seul exercice. Mais ils sont mis à jour quotidiennement. C'est là que vous enregistrez vos saisies sous forme de Bons ou de Pièces. La liste des fichiers mouvements est la suivante :

· Entrées : 

Entrées vers les Magasins. Ce sont les Achats. Ils sont liés aux Fournisseurs

· Affectations : 

Affectations à partir des Magasins vers les Lieux.

· Transferts : 

Transferts d'un Lieu vers un autre Lieu.

· Réintégrations : 

Retours d'Articles d'un Lieu vers les Magasins.

· Mouvements du Personnel : 

Mutation de Personnel d'un Lieu vers un autre Lieu.

Toutes les éditions ou statistiques sont extraites de ces fichiers.

c- Les Fichiers Paramètres:

Paramètres généraux du programme, d'imprimante, et des Mots de passe (3 Mots de passe: Programme, Niveau 1 et Niveau 2)
4-LE PROGRAMME PC PATRI:

a- Les Ecrans et les Menus:
PC Patri possède une interface moderne, à l'instar de tous les Logiciels DLG. Cette interface à base de menus déroulants simplifie grandement l'utilisation du Logiciel. Pour vous déplacer dans les menus, utilisez les touches de direction pour sélectionner l'option voulue puis tapez sur la touche ( (Entrée ou Enter). Vous pouvez aussi taper la première lettre de l'option à sélectionner; dans ce cas il n'est pas nécessaire de valider par la touche (.

Des messages affichés sur la dernière ligne de l'écran, expliquent brièvement l'option du Menu en cours ou lors de la saisie. Ils vous guident dans les différents masques de saisie et les différents écrans. C'est une source d'aide permanente dans les Logiciels DLG.

b- La Saisie:

Modules de saisie :
· Entrées, Affectations, Transferts, Réintégrations.

Création en cours de saisie :

· Pendant la saisie des différents mouvements, vous pouvez créer un Article, un Lieu, une Famille ou un élément d'une Table sans quitter le module en cours.
c- Les Editions dans PC Patri :
Vous avez la possibilité d'imprimer (sur écran ou sur imprimante) une multitude d'états que ça soit des états concernant les stocks ou des états concernant les mouvements.

Vous pouvez faire des essais pour visualiser ou imprimer les différents états existants dans PC Patri afin de comprendre l'objet de chacun d'eux. Nous vous conseillons de parcourir les différents menus des Editions tout en lisant le message explicatif de la dernière ligne de votre écran.

Voici une liste (non exhaustive) de quelques états disponibles :

· Inventaire. Inventaire trié par Articles, par Famille, par Marque...

· Fiche Mouvements Articles

· Fiche d'inventaire d'un Lieu, d'une Structure etc...

· Registres d'inventaire, nombre d'Articles par Famille et par Structure

· Fiche de mouvement du Personnel

· Etats des Entrées, des Affectations, des Transferts, des Réintégrations

· Liste des Postes téléphoniques 

· Etc...

c- Les Graphiques dans PC Patri :

Liste (non exhaustive) de quelques Graphiques 3D disponibles :

· Nombre d'Articles par Famillle

· Nombre d'Articles par Structure

· Nombre d'Articles par Hiérarchie

· Etc...

4-LES OUTILS PC PATRI:

· Paramétrage général

· Réorganisation des Fichiers, Compactage des Fichiers

· Sauvegarde et Restauration Disque dur, Sur Disquettes

· Clefs d'accès, Calculatrice

· Formatage de Disquettes

LE PROGRAMME PC PATRI


PC PATRI est un logiciel qui vous permet de gérer vos opérations de Patrimoine et Inventaire (Entrées, Affectations, Transferts, et Réintégration). Une grande partie du Logiciel est consacré aux Mouvements internes du Personnel.

Il s'adapte pratiquement à toutes les Administrations et  Entreprises dont la Gestion du Patrimoine (au sens physique et non au sens comptable du terme) est une obligation, notamment les grosses Administrations comme les Directions Générales ou les Ministères.

1- LES DOSSIERS:

PC Patri  est livré avec un Dossier d'Essai que vous pouvez utiliser pour vous initier au programme et vous familiariser avec les différentes fonctions du Logiciel.

2-LES MENUS DE PC PATRI :

PC Patri possède une interface moderne, à l'instar de tous les Logiciels D.L.G. Cette interface à base de menus déroulants simplifie grandement l'utilisation du Logiciel. Pour vous déplacer dans les menus, utilisez les touches de direction pour sélectionner l'option voulue puis tapez sur la touche <+ (Entrée ou Enter). Vous pouvez aussi taper la première lettre de l'option à sélectionner, dans ce cas il n'est pas nécessaire de valider par la touche <+ (Entrée ou Enter).

Vous devez attacher une grande importance aux messages inscrits sur la dernière ligne de votre écran. Ils permettent, en général, d'expliquer brièvement l'option en cours. De même lors de la saisie ils vous guident dans les différents masques de saisie. C'est une source d'aide permanente dans les Logiciels D.L.G.

3- LA SAISIE DANS PC PATRI:

Certaines fonctions se répètent dans tous les modules de saisie de PC Patri. Il est utile de rappeler brièvement ces fonctions. Lorsque vous saisissez une rubrique (ou un champ), un message explicatif s'affiche au bas de l'écran pour vous guider dans  l'entrée des informations dans les masques de saisie. Une autre facilité du programme PC Patri apparaît dans la saisie des codes ou références des différents fichiers de base tels que les tables des Lieux, celle des Structures et celle des Familles, dans les fichiers Articles et Fournisseurs..

En effet, quand le programme vous demande de saisir un code de Lieu par exemple, vous n'êtes pas obligé d'apprendre par coeur ces codes. Il suffit de taper la touche PgDn ( Page Suivante ) pour que la liste des Lieux s'affiche vous permettant ainsi de rechercher à l'aide de  la touche F2 puis de sélectionner le Lieu  voulu. Il en est de même pour toutes les autres Tables, Fichier des Articles, et des Fournisseurs.

De plus, quand vous êtes dans les listes, il suffit de donner les premiers caractères de l’élément et PC Patri se positionne automatiquement sur l’élément dont les premiers caractères correspondent ou s'approchent à ceux que vous avez tapés. Il suffit ensuite de valider pour ramener automatiquement le code ou la référence dans la zone de saisie.

Pendant la saisie des différents mouvements (Entrées, Affectations...), vous pouvez créer un Lieu ou un Fournisseur sans quitter le module en cours. Cette fonction est appelée : création en cours de saisie.

4-LES EDITIONS DANS PC Patri :

Vous avez la possibilité d'imprimer (sur écran ou sur imprimante) une multitude d'états que ça soit des états concernant l'Inventaire  ou des états concernant les mouvements.

Vous pouvez faire des essais pour visualiser ou imprimer les différents états existants dans PC Patri afin de comprendre l'objet de chacun d'eux. Nous vous conseillons de parcourir les différents menus des Editions tout en lisant le message explicatif de la dernière ligne de votre écran.

Voici une liste (non exhaustive) de quelques états disponibles :

· Inventaire. Inventaire trié par Articles, par Famille, par Marque...

· Fiche Mouvements Articles

· Fiche d'inventaire d'un Lieu, d'une Structure etc...

· Registres d'inventaire, nombre d'Articles par Famille et par Structure

· Fiche de mouvement du Personnel

· Etats des Entrées, des Affectations, des Transferts, des Réintégrations

· Liste des Postes téléphoniques

· Etc...
LES DOSSIERS


1- Sélection d'un Dossier

Pour pouvoir travailler avec le Dossier que vous venez de créer, vous devez le sélectionner en choisissant l'option: "A-Selection d'un Dossier"  du Menu Dossier.

   A-Selection d'un Dossier

   B-Création d'un Dossier

   C-Duplication d'un Dossier 

   D-Suppression d'un Dossier

   E-Suppression copie Secours

   F-Edition Liste des Dossiers

   G-Désinstaller le Programme



Une fois le Dossier créé, vous devez paramétrer les différents éléments du Dossier. Le paramétrage d'un Dossier nouvellement créé doit se faire avant toute autre opération .

Pour plus de détails sur le paramétrage d'un Dossier consultez le Chapitre OUTILS dans ce document.

2-Création d'un Dossier :

En sélectionnant dans le Menu Dossier l'option "B-Création d'un Dossier", l'écran suivant s'affiche :

   A-Selection d'un Dossier    

   B-Création d'un Dossier     

   C-Duplication d'un Dossier  

   D-Suppression d'un Dossier  

   E-Suppression copie Secours 



--------------| PC Patri |------------

Code du Dossier     : PATRI94 .................                 

Nom  du Dossier     : PATRIMOINE EXERCICE 94 .......             

Importer du Dossier : ..........................

Dates d'Exercice    :01/01/94 ...au  31/12/94 ..          



Code du Dossier :

Introduire le Code Du dossier sur 8 caractères alphanumériques les caractères suivants sont interdits : ( .  , ; + ) Exemple : PATRI94

Nom  du dossier :

Donnez le Nom du Dossier sur 30 caractères. Exemple : PATRIMOINE EXERCICE 94

Importer du dossier :
Code du Dossier à partir duquel vous importez les paramètres, vous pouvez le laisser vide.

Dates d'Exercice :

Donnez les Dates de début et de fin d'Exercice. Exemple : 01/01/94 au 31/12/94

3-Duplication d'un Dossier :

La Duplication d'un Dossier peut s'avérer nécessaire pour passer d'un exercice à un autre. Pour dupliquer un Dossier, sélectionnez l'option "C-Duplication d'un Dossier"  du Menu Dossier L'écran suivant apparaît :

   A-Selection d'un Dossier

   B-Création d'un Dossier

   C-Duplication d'un Dossier

   D-Suppression d'un Dossier

   E-Suppression copie Secours



+------------------| PC Patri |----------------+

Code Dossier Destination: Patri95                          

Nom  Dossier Destination: P EXERCICE 95                

Dossier à Dupliquer     : Patri94



Code Dossier Destination :

Donnez le code du nouveau Dossier, exemple : PATRI95

Nom  Dossier Destination :

Donnez le nom  du nouveau Dossier, exemple : PATRI EXERCICE 95

Dossier à Dupliquer :

Donnez  le nom  du Dossier à dupliquer Vous tapez la touche PgDn (page suivante) pour 

obtenir la liste des Dossiers existants. Choisissez OK pour confirmer.

4-Suppression d'un Dossier:

Sélectionnez l'option "D-Suppression d'un Dossier" puis choisissez le Dossier à supprimer, donnez le Mot de Passe Niveau 2 du Dossier puis choisissez OK pour confirmer.

ATTENTION ! Cette opération SUPPRIME DEFINITIVEMENT toutes les données saisies dans ce Dossier.

5-Suppression Copie de Secours d'un Dossier:

Sélectionnez l'option "E-Suppression copie Secours" puis donnez le Mot de Passe Niveau 2 du Dossier puis choisissez OK pour confirmer. Cette opération supprime la copie de secours enregistrée sur disque dur. Elle est nécessaire uniquement si vous êtes limité par l'espace disponible dans votre disque dur.

Au contraire, nous vous conseillons de faire des copies de secours quotidiennement.

6-Edition Liste des Dossiers:

Cette option vous permet d'avoir la liste des Dossiers sur imprimante. Sélectionnez l'option "F-Edition Liste des Dossiers" du Menu Dossier puis choisissez OK pour confirmer.

7-Desinstallation du Programme:

Cette option permet de desinstaller PC Patri de votre ordinateur. Elle est nécessaire dans le cas où vous voulez réinstaller le Logiciel sur un autre ordinateur par exemple.

Sélectionnez l'option "G-Désinstaller le Programme" du Menu Dossier puis confirmez. Remarquons que cette opération ne peut s'effectuer qu'après avoir supprimé tous les Dossiers existants.

LES FICHIERS DE BASE :

1-Le Fichier Articles

Le Fichier Articles est le noyau de la Base de Données de PC PATRI. C'est le Patrimoine de l'Administration ou de l'Entreprsie. Chaque Article du Patrimoine a un Numéro d'Inventaire Unique. Le menu suivant apparaît:

     A-Fichier Articles

     B-Entrées

     C-Réintégrations

     D-Affectations

     E-Transferts

     F-Tables

     G-Fichier Fournisseurs

     H-Personnel par Lieu

     I-Mouvement personnel

     J-Accés au DOS

     O-Quitter Pc Patri

Dans le Menu Fichier choisir l'option "A-Fichiers Articles" L'écran suivant apparaît 

+------------------------------------------------------------------------------+

¦                     FICHIER INVENTAIRE < 20174 > Fiches                      ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

+------------------------------------------------------------------------------+

¦No Inv.   : ........         Désign1: ........................................¦

¦                             Désign2: ........................................¦

¦Référence : ..............   Famille:...... , ....................            ¦

¦                                                                              ¦

¦Marque    : ..............   Modèle      : .............  No Ordre: ......    ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦Lieu      : ...... , ..............................                           ¦

¦                                                      Valeur: ............    ¦

¦Fourniss. : ........ , ........................       No Fac: .......         ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦Date Entrée : ../../..      Date Affect.: ../../..     Date Invent.: ../../.. ¦

¦                                                                              ¦

¦Etat        : .........          Observ.: ....................                ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

+------------------------------------------------------------------------------+

¦Début Fin Suiv. Préc. Reche. Modif. Crée Elimine Liste Imprime Groupe Quitte  ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DU MENU:

Début : 

Affiche le premier Article du fichier.

Fin : 


Affiche le dernier Article du fichier.

Suiv.: 

Affiche l'Article suivant.

Préc. : 

Affiche l'Article précedent.

Reche.: 

Rechercher un Article existant.

Modif.: 

Modifier un Article existant.

Créer : 

Créer un nouveau Article.

Elim. : 

Supprime un Article existant. La suppression ne 


peut  se  faire  que  si  l'Article  n'a pas de 


mouvement.

Liste.: 

Affichage des Articles existant

Impr. : 

Imprime l'Article qui existe.

Groupe: 

Faire   Créer plusieurs Articles automatique en 


donnant le nombre d'article

Quitte: 

Quitte la mise à jour du Fichier des Articles.

EXPLICATION DES RUBRIQUES:

N° Inv.: 

N° d'inventaire de l'Article sur 8 caractères numériques. Cette rubrique doit être unique pour chaque article, elle est obligatoire.

Désignation 1 : 

Première désignation de l'article, elle est obligatoire.

Désignation 2 : 

Deuxième désignation de l'article, elle est facultative.

Réf : 

Référence  de l'Article, elle est facultative.

Famille : 

Famille à laquelle appartient l'article. Obligatoire. En tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv) la liste des Familles apparaît. Vous pouvez sélectionner la Famille de l'Article dans cette Liste.

Marque : 

Marque de l'Article

Modèle : 

Modèle de l'Article

N° Ordre : 

Numéro d'Ordre de l'article

Lieu : 

Code de lieu. Obligatoire En tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv) la liste des Lieux apparaît. Vous pouvez sélectionner le Lieu de l'Article dans cette Liste.

Fournisseur : 

Fournisseur. Obligatoire En tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv) la liste des Fournisseurs apparaît. Vous pouvez sélectionner le Fournisseur de l'Article dans cette Liste.

Date d'entrée : 

Date d'entrée de l'article dans le Magasin.

Date d'Affect : 

Date de la Première Affectation de l'article du Magasin vers un Lieu.

Date d'Invent : 

Date de l'inventaire de l'Article. Obligatoire Date à laquelle cet Article a été inventorié.

Etat : 

Etat de l'article. Obligatoire. Vous avez quatre possibilités : 

1. B : Bon Etat

2. P : En Panne

3. M : Mauvais Etat

4. R : Réformé

Observation : 

Cette rubrique peut être modifiée, mais si vous faites la Remise en Ordre des Articles du Menu Outils de PC Patri, il la génère automatiquement de la manière suivante: Dernier No de Bon/Date du Mouvement/Dernier Lieu

Exemple : 

Supposons que le Dernier mouvement de l'Article est un Bon d'affectation N°205 en date du 18/05/93 à partir du Magasin Général de Code MAGEN, l'observation générée par PC Patri est : BA205/180593/MAGEN

2-Le Fichier Fournisseurs

Le Fichier Fournisseurs est indispensable pour saisir les Entrées. Lors de la saisie des Bons d'Entrées vers les Magasins, PC patri exige le Code du Fournisseur d'où proviennent les Articles du Bon.

Dans le Menu Fichier choisir l'option "G-Fichiers Fournisseurs"  L'écran suivant apparaît :

+------------------------------------------------------------------------------+

¦                      FICHIER FOURNISSEURS < 27 > Fiches                      ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

+------------------------------------------------------------------------------+

¦  Code Fourn. : ........              Raison Sociale:.........................¦

¦                                                                              ¦

¦  Adresse     : ..........................     Ville:.............            ¦

¦                                                                              ¦

¦  Code Postal : .....                                Secteur:..............   ¦

¦                                                                              ¦

¦                                                                              ¦

¦  Telex       :..........         Tél: (..)-..-..-.. Fax : (..)-..-..-        ¦

¦                                                                              ¦

¦  Cpt Bancaire:..........                  No RC : .......                    ¦

¦                                                                              ¦

¦  Représentant:                                                               ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

+------------------------------------------------------------------------------+

¦ Début  Fin  Suiv.  Préc.  Reche.  Modif.  Créer  Elimine  Liste  Quitte      ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DU MENU :

Début : 

Affiche le premier Fournisseur du fichier.

Fin  : 

Affiche le dernier Fournisseur du fichier.

Suiv. : 

Affiche le Fournisseur suivant.

Préc.: 

Affiche le Fournisseur précèdent.

Reche.: 

Rechercher un Fournisseur existant.

Modif.: 

Modifier un Fournisseur existant.

Créer : 

Créer un nouveau Fournisseur.

Elimine : 

Suppression  d'un  Fournisseur.  Remarquez  que 


vous ne pouvez pas supprimer un Fournisseur qui 


a des mouvements.

Liste : 

Affiche la liste des Fournisseurs.

Quitte : 

Quitte la mise à jour du Fichier Fournisseurs.

EXPLICATION DES RUBRIQUES:

Code Fourn. : 

Code Fournisseur sur 8 caractères alphanumériques. Ce code doit être unique.

Raison Sociale : 

Nom et prénom du Fournisseur ou raison sociale si c'est une Société.

Adresse  : 

Adresse du siège du Fournisseur

Ville : 

Ville du siège du Fournisseur

Code Postal : 

Code Postal du siège du Fournisseur

Pays :

Pays

Secteur : 

Secteur d'activité du Fournisseur

Télex : 

Numéro de Télex

Tel : 

Numéro de Téléphone

Fax : 

Numéro de Fax

Cpt Bancaire : 

Numéro de Compte bancaire du Fournisseur

No RC : 

Numéro de registre de commerce

Représentant : 

La personne représentant le Fournisseur.

3- La Tables des Structures

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "A-Tables des Structures" L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE STRUCTURES ¦

+---------------------------------------------------------------------------+

¦             Code   ¦ Nom1                                                 ¦

+--------------------+------------------------------------------------------¦

¦             001    ¦ DIRECTION GENERALE DES FINANCES                      ¦

¦             001B   ¦ DIRECTION GENERALE DES MOYENS GENERAUX               ¦

¦             001C   ¦ DIRECTION COMMERCIALE                                ¦

+---------------------------------------------------------------------------¦

¦ 001/DIRECTION GENERALE DES FINANCES                                       ¦

+---------------------------------------------------------------------------¦

¦<+= Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter ¦

+---------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affiche en bas de l'écran. Voici brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier : 
Modification du Nom de la Structure en cours

F2 = Recherche: 
Chercher un code de la structure qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter un nouveau code ( nouvelle structure)

F6 = Supprime : 
Supprime une structure en  cours. Une  Structure 


ne  peut  être  supprimée   si   des  Lieux lui 


appartenant 
existent dans la Table des Lieux.

Esc = Quitte  : 
Quitte le module de saisie des Structures.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Code de la structure : 

Donnez le Code du la structure. Obligatoire

Nom de la structure  : 

Donnez le Nom de la structure. Obligatoire

4- La Tables des Lieux

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "B-Tables des Lieux" L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE LIEUX ¦

+---------------------------------------------------------------------------+

¦              Code   ¦ Nom                            ¦ Struc.             ¦

+---------------------+--------------------------------+--------------------¦

¦              AG     ¦ BUREAU DU DIRECTEUR FINANCIER  ¦ 031                ¦

¦              AH01   ¦ COOPERATIVE                    ¦ 10a                ¦

¦              AH0401 ¦ BUREAU SERVICE CONTENTIEUX     ¦ 053                ¦

¦              AH0402 ¦ BUREAU SERVICE ACHATS          ¦ 053                ¦

+---------------------------------------------------------------------------¦

¦ AG/BUREAU DU DIRECTEUR FINANCIER                                          ¦

+---------------------------------------------------------------------------¦

¦( = Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter¦

+---------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier : 
Modification du Nom et de la Structure du Lieu en cours.

F2 = Recherche: 
Chercher un code de lieu qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter un nouveau code ( nouveau lieu )

F6 = Supprime : 
Supprime un lieu en cours. Un Lieu ne peut être 


supprimé si des Articles existent  dans ce Lieu 


ou si ce Lieu est mouvementé.

Esc = Quitte  : 
Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE  :

Code du Lieu : 

Donnez le Code de lieu. Obligatoire.

Nom du Lieu : 

Donnez le Nom de lieu . Obligatoire

Code de la Structure : 

Donnez le Code de la structure auquel appartient ce Lieu. Obligatoire.

Remarque Importante :Dans PC Patri, chaque Lieu doit appartenir à une Structure. Et chaque Article doit appartenir à  un Lieu ou un Magasin.

5-La Table des Familles

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "C-Tables des Familles" L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE FAMILLES ¦

 +---------------------------------------------------------------------------+

 ¦                  Code  ¦  Nom                                             ¦

 +------------------------+--------------------------------------------------¦

 ¦                 A01    ¦ ARMOIRE EN BOIS                                  ¦

 ¦                 A02    ¦ ARMOIRE METALLIQUE                               ¦

 ¦                 A03    ¦ ARMOIRE BASSE                                    ¦

 ¦                 A04    ¦ APPAREIL TEL SIMPLE                              ¦

 +---------------------------------------------------------------------------¦

 ¦A01/ARMOIRE EN BOIS                                                        ¦

 +---------------------------------------------------------------------------¦

 ¦( = Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter¦

 +---------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication  des  différentes touches :

( = Modifier : 
Modification du Nom de la famille en cours.

F2 = Recherche: 
Chercher un code de famille qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter un nouveau code ( nouvelle famille)

F6=Supprime :
Supprime  une  famille  en  cours.  Un  Famille 


ne peut supprimée s'il existe des Articles qui 


appartienent à cette Famille.

Esc=Quitte  :

Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Code de la famille : 

Donnez le Code de la famille. Obligatoire. 

Nom de la famille  : 

Donnez le Nom de la famille. Obligatoire
6-La Table des Magasins

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "D-Tables des Magasins" L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE MAGASINS ¦

+-------------------------------------------------------------------------+

¦                  Code   ¦ Nom                                           ¦

+-------------------------+-----------------------------------------------¦

¦                  M01    ¦ MAGASIN CENTRAL                               ¦

¦                  M011   ¦ MAGASIN CENTRAL  (ENTRETIEN)                  ¦

¦                  M012   ¦ MAGASIN CENTRAL (FOURNITURE)                  ¦

¦                  M02    ¦ MAGASIN SERVICE MACHINE                       ¦

+-------------------------------------------------------------------------¦

¦ M01/MAGASIN CENTRAL                                                     ¦

+-------------------------------------------------------------------------¦

¦( =Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter¦

+-------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier : 
Modification du Nom du Magasin en cours.

F2 = Recherche: 
Chercher un code du Magasin qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter un nouveau code ( nouveau  Magasin )

F6 = Supprime : 
Supprime  un  Magasin  en  cours. Un  Magasin ne 


peut  être supprimé si des Articles existe dans 


ce Magasin.

Esc=Quitte  :

Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Code du Magasin : 

Donnez le Code du Magasin. Obligatoire.

Nom du Magasin : 

Donnez le Nom du Magasin. Obligatoire

Remarque : Les Magasins servent à réceptionner les Articles avant leurs Affectations dans les Lieux. Il servent également à réceptionner les Articles réintégrés à partir des Lieux.

7-La Table des Postes Téléphoniques

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "E-Tables des Postes Téléph." L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE POSTES ¦

+-------------------------------------------------------------------------+

¦ No Poste ¦ No Tel   ¦ Lieu   ¦ Nom du Lieu                    ¦Code Imm.¦

+----------+----------+--------+--------------------------------+---------¦

¦ 0000     ¦ 11-22-33 ¦ IM0011 ¦ S/DIRECTION MAINTENANCE        ¦ 10      ¦

¦ 0005     ¦ 44-55-66 ¦ 2001   ¦ DIRECTION DU PERSONNEL         ¦ 05      ¦

¦ 0006     ¦ 77-88-99 ¦ AH0201 ¦ MOYENS GENERAUX                ¦ 06      ¦

¦ 0027     ¦ 00-00-00 ¦ PZ000A ¦ SECRETARIAT                    ¦ 02      ¦

+-------------------------------------------------------------------------¦

¦ 0000/IM0011                                                             ¦

+-------------------------------------------------------------------------¦

¦( =Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter¦

+-------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier : 
Modification  des  informations  concernant  le 


poste   en   cours,  à savoir :  No Tel , Lieu, 


Immeuble.

F2 = Recherche: 
Chercher un No de Poste qui existe

F4=Ajouter  :
Ajouter un nouveau Numéro ( nouveau  Numero de 


Poste )

F6=Supprime : 
Supprime le N° de Poste en cours.

Esc=Quitte  : 
Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Code du N° de poste : 
Donnez le N° de poste. Obligatoire.

N° de Tel : 


Donnez le N° de Tel auquel est rattaché 



le Poste.

Code de lieu : 

Donnez  le  Code  de  lieu où se trouve 



le  Poste. Obligatoire.

Nom de lieu  : 

S'affiche automatiquement

Code de l'Immeuble :
Donnez le Code de l'Immeuble. Obligatoire

8-La Table des Fonctions

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "F-Tables des Fonctions" L'écran suivant apparaît:
¦ GESTION TABLE FONCTIONS¦

+--------------------------------------------------------------------------+

¦           Code   ¦ Nom                                                   ¦

+------------------+-------------------------------------------------------¦

¦           0430   ¦ AGENT DE SERVICE                                      ¦

¦           0530   ¦ SECRETAIRE DE DIRECTION                               ¦

¦           0621   ¦ GARDIEN                                               ¦

¦           0630   ¦ AGENT POLYVALENT                                      ¦

+--------------------------------------------------------------------------¦

¦ 0430/AGENT DE SERVICE                                                    ¦

+--------------------------------------------------------------------------¦

¦( = Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter¦

+--------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE :

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici  brièvement  l'explication  des  différentes touches :

( = Modifier : 
Modification du Nom de la Fonction en cours

F2 = Recherche: 
Chercher un Code d'une Fonction qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter une nouvelle fonction

F6 = Supprime : 
Supprime une fonction en cours.

Esc = Quitte  : 
Quitte le module de saisie.
EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE

Code de la Fonction : 

Donnez de la Fonction. Obligatoire

Nom la Fonction : 

Donnez la fonction. Obligatoire

Remarque : Les Fonctions sont utilisées dans PC Patri pour classifier le Personnel de l'Administration.

9-La Table des Lignes Directes

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "G-Tables des Lignes Directes" L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE LIGNES DIRECTES ¦

+-------------------------------------------------------------------------+

¦   Ligne    ¦ Poste ¦ Lieu   ¦ Nom du Lieu                    ¦ Code Imm.¦

+------------+-------+--------+--------------------------------+----------¦

¦   11-22-33 ¦ 0384  ¦ IC01   ¦ BUREAU SECRETARIAT             ¦ 001P     ¦

¦   44-44-55 ¦ 0384  ¦ IC03   ¦ BUREAU COMPTABILITE FINANCES   ¦ 001P     ¦

¦   55-66-77 ¦ 0365  ¦ IC10   ¦ S/DIRECTION DU BUDGET          ¦ 001P     ¦

¦   88-99-00 ¦ 0440  ¦ IC11   ¦ DIRECTION INFORMATIQUE         ¦ 001P     ¦

+-------------------------------------------------------------------------¦

¦ 11-22-33/IC01                                                           ¦

+-------------------------------------------------------------------------¦

¦( =Modifier¦ F2 = Rechercher¦ F4 = Ajouter¦ F6 = Supprimer¦ ESC = Quitter¦

+-------------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE :

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication des différentes touches :

( = Modifier : 
Modification  des  Informations  concernant la 


Ligne  directe  en cours,  à savoir : No Poste, 


Lieu, Immeuble

F2 = Recherche: 
Chercher un No de Tel qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter un nouveau Numero ( Nouvelle Ligne Directe )

F6 = Supprime : 
Supprime un N° de Tel en cours.

Esc = Quitte  : 
Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Le N° de Tel : 

Donnez le N° de Tel. Obligatoire.

N° de Poste : 

Donnez le N° de Poste

Code de lieu :

Donnez le Code de lieu. Obligatoire

Nom de lieu : 

S'affiche automatiquement

Code de l'Immeuble : 

Donnez le Code de l'Immeuble. Obligatoire
10-La Table des Responsables

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "H-Tables des Responsables"

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier : 
Modification d'une ligne le Nom du Responsable 


- Code  de  la  fonction-  N°  Poste-décrêt ou 


arrêté ).

F2 = Recherche:
Chercher un Responsable qui existe

F4 = Ajouter  : 
Ajouter un nouveau Responsable

F6 = Supprime : 
Supprime un Responsable en cours.

Esc = Quitte  : 
Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Le Nom et Prénom : 

Donnez le Nom et Prénom. Obligatoire

Le Code de la fonction: 

Donnez le Code de la fonction. Obligatoire

Le N° de poste   : 

Donnez Le N° de poste. Obligatoire

Decrêt\arrêté   : 

Donnez le Decrêt\arrêté de nomination du Responsable
11-La Table des Numéros Vides

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "I-Tables des Numéros Vides" L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE Nos VIDES¦

 ---------------------------------------------------------------------------

        Code       Désignation

  --------------------------------------------------------------------------

           16353 ¦ Facture No 93/158 relative à la réparation climatiseur

           16354 ¦

           16355 ¦

           16356 ¦

           16357 ¦

           16364 ¦

  --------------------------------------------------------------------------

     16353/Facture No 93/158 relative à la réparation climatiseur

  --------------------------------------------------------------------------

  ¦( =Modifier¦F2=Rechercher¦F4=Grouper¦F5=Purger¦F6=Supprimer¦ESC=Quitter¦

La Table des Numéros Vides est générée quand vous lancez l'édition des Numéros Vides.  Les Numéros Vides sont des numéros d'Inventaire non utilisés dans le Fichier Articles mais qui doivent être justifiés par des documents dans l'Administration dans un registre autre que le registre d'inventaire. Généralement, ces numéros sont attachés à des documents comme les factures d'achat et portés sur un registre spécial.

Une fois la table des numéros vides générée, vous pouvez la remplir puis l'imprimer. Les Numéros contenus dans la table des numéros vides ne peuvent être utilisés comme numéros d'inventaire dans le fichier Articles. Pour pouvoir utiliser ces numéros, vous devez les supprimer de la Table des Numéros Vides.

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier : 

Modification de la désignation du Numéro vide

F2 = Recherche: 

Chercher un Numéro Vide

F4 = Grouper : 

Permet de donner une désignation pour un groupe de   numéros. Il suffit de remplir une désignation puis taper sur la touche F4 et donner le nombre de numéros pour lesquels il faut donner la même désignation.

F5 = Purger : 

Purge  la  table  des  Numéros  vides.  Tous les numéros seront supprimés.

F6 = Supprime : 

Supprime un numéro de la table.

Esc = Quitte  : 

Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE:

Code : 

Numéro vide. Vous ne pouvez pas le changer.

Désignation : 

Désignation de l'objet du numéro vide.

12-La Table des Hiérarchies

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "J-Tables des Hiérarchies" La Table des Hiérarchies permet de définir une hiérarchie de plusieurs Structures afin d'éditer des Statistiques détaillées ou récapitulatives sur l'inventaire d'une manière arborescente.

PC Patri permet d'avoir des Registres d'Inventaire par Structure et par Lieu. En définissant des Hiérarchies, on peut aussi avoir des Registres d'Inventaire sur plusieurs Structures et Lieux organisés sous forme d'arbre. Vous pouvez créer autant d'Hiérarchies que nécessaires.

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication  des différentes touches :

( = Modifier :

Modification d'une ligne ( le Code de la Hiérarchie- Nom de la Hiéarchie et le code des structures dans la pièce en cours.

F2=Recherche: 

Chercher le Code de la Hiérarchie existe

F4=Ajouter  : 

Ajouter une nouvelle Hiérarchie

F6=Supprime : 

Supprime une Hiérarchie en cours.

Esc=Quitte  : 

Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Le Code de la Hiérarchie: 

Donnez le Code de la Hiérarchie. Obligatoire

Le Nom la Hiérarchie : 

Donnez le Nom la Hiérarchie.

Le Code de la Structure : 

Donnez le Code de la Structure. Obligatoire

13-La Table des Immeubles

Dans le Menu Fichier/Tables choisir  "K-Tables des Immeubles"  L'écran suivant apparaît:

¦ GESTION TABLE IMMEUBLES ¦

+--------------------------------------------------------------------+

¦             Code Imm. ¦ Nom Immeuble                               ¦

+-----------------------+--------------------------------------------¦

¦             10        ¦ POLYCLINIQUE NORD                          ¦

¦             05        ¦ HOPITAL                                    ¦

¦             06        ¦ ADMINISTRATION                             ¦

¦             001       ¦ CENTRE DE SANTE SUD                        ¦

+--------------------------------------------------------------------¦

¦   10/POLYCLINIQUE NORD                                             ¦

+--------------------------------------------------------------------¦

¦(=Modifier ¦F2=Rechercher ¦F4=Ajouter ¦F6=Supprimer ¦ESC = Quitter ¦

+--------------------------------------------------------------------+

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE :

Une liste de touches en surbrillance s'affichent en bas de l'écran. Voici   brièvement l'explication  des différentes touches 

( = Modifier : 

Modification du Nom de l'Immeuble

F2 = Recherche: 

Chercher un Code d'Immeuble

F4 = Ajouter : 

Ajouter un Immeuble

F6 = Supprime : 

Supprime Immeuble.

Esc = Quitte  : 

Quitte le module de saisie.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE :

Le Code de l'Immeuble : 

Donnez le Code de l'Immeuble. Obligatoire

Le Nom de l'Immeuble  : 

Donnez le Nom de l'Immeuble. Obligatoire

LES ENTREES :


Dans le Menu Fichier choisir l'option "B-Entrées", l'écran suivant s'affiche:

¦Articles  ¦ Magasins   ¦ Fourniss.¦ Consulter¦ F10=Calc.¦ Esc=Quitte¦F4=Impr. ¦

SAISIE ENTREES          Bon d'Entrée  N°:  ......     Date:../../..  Lignes:...

Bon de Commande No :......   en Date du:../../..

+------------------------------------------------------------------------------+

¦        ¦   Origine                       ¦       ¦   Destination             ¦

¦........¦.............................    ¦...... ¦.......................... ¦

+--------+---------------------------------------------------------------------¦

¦ No Inv.¦              Désignation                 ¦    Réf.      ¦   Prix    ¦

+--------+------------------------------------------+--------------+-----------¦

¦........¦.....................................     ¦............. ¦ ......... _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

+------------------------------------------------------------------------------+

Famille: ....../.............................. Marque: ...............          

Modèle : ...............                     No Ordre: ......       Fac: ...... 

¦(=Saisie¦ F5=Purge¦ F6=Supprime ¦ F7=Entête ¦ F8=Sauve¦ F9=Charge ¦ F3=Groupe ¦

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Deux listes de touches en surbrillance s'affichent en haut et en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication  des  différentes touches :

Articles : 
Consultation   de  la  liste des Articles.

Magasin  : 
Consultation  de la liste des Magasins

Fourniss. : 
Consultation  de  la  liste  des  Fournisseurs.

Consulter : 
Consultation  d'une  tranche de Bons de d'Entrée.

F10=Calc. : 
Donne accès à la Calculatrice linéaire de PC PATRI.

F4=Impr.  : 
Imprime le Bon d'Entrée en cours.

Esc=Quitte : Quitte le module de saisie.

( = Saisie  : 

Création ou modification d'une ligne ( ou Article)  dans le Bon en cours.

F5 = Purge : 

Purge toutes les écritures saisies dans le Bon en cours.

F6 = Supprime : 

Supprime la ligne en cours.

F7 = Entête : 

Permet de modifier l'entête du Bon d'Entrée.

F8 = Sauve : 

Enregistre dans le fichier des mouvements le Bon d'Entrée en cours.

F9 = Charge : 

Charge un Bon d'Entrée déjà saisi.

F3=Groupe : 

Permet de saisir automatiquement un Groupe d'Articles identiques avec des Nos d'Inventaire séquentiels.Pour cela, il faut d'abord saisir un Article dans le Bon puis de taper sur la touche F3. PC Patri va vous demander le nombre d'Articles à créer avec des Numéros d'Inventaire successifs au numéro de l'Article que vous venez de saisir. De cette façon, si vous avez acheté 100 chaises par exemple, il est inutile de saisir les 100 chaises avec leurs numéros d'inventaire. PC Patri peut le faire automatiquement.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE:

ENTETE DU BON

Bon d'Entrée N°: 

Numéro du Bon que vous voulez saisir. Ce numéro ne doit pas être déjà utilisé. Dans PC Patri,chaque Bon d'Entrée doit avoir un N° différent. Rubrique Obligatoire.

Date : 

Date du Bon en cours. Obligatoire

Bon de Commande: 

No du Bon de Commande pour cet Achat. Facultatif.

en Date du  : 

Date du Bon de Commande. Facultatif.

Origine : 

Donnez le Code du Fournisseur. Obligatoire.Vous pouvez avoir la Liste des Fournisseurs quand  vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv) ou sur PgUp (Pag.Prec). La touche  Page Suivante donne la Liste des Fournisseurs triée par Codes tandis que la touche Page Précédente donne la Liste triée par Nom (ordre alphabétique).

Destination : 

C'est le Magasin Destination de cet Achat. Vous pouvez avoir la Liste des Magasins quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Magasins triée par Codes.

LIGNES DU BON

N° Inventaire : 

Affiché automatiquement. C'est le dernier No dans le Fichier des Articles plus 1 .C’est un nouvel Article qui est automatique placé dans le Magasin Destination avec ce No d'Inventaire.

Désignation : 

Donnez les deux Désignations du nouvel Article. La première Désignation est obligatoire.

Ref.: 

Saisissez la Référence de l'Article. Facultative

Prix Un.: 

Prix unitaire H.T de l'Article.

Famille : 

Donnez le code de la famille. Obligatoire Vous pouvez avoir la Liste des Familles triée par Codes quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv).

Marque : 

Saisir la marque de l'article. Facultative

Modèle : 

Saisir le modèle de l'article. Facultatif

N° Ordre : 

Saisir le N° d'ordre de l'article. Facultatif

Fac.F  : 

No de Facture du Fournisseur. Facultatif

LES REINTEGRATIONS


Dans le Menu Fichier choisir l'option "C-Reintégrations", l'écran  suivant apparaît:

¦Articles  ¦ Magasins   ¦ Lieux    ¦ Consulter¦ F10=Calc.¦ Esc=Quitte ¦F4=Impr.¦

SAISIE REINTEGRATIONS   Bon Réintegr. N°: ......      Date:../../..   Lignes:...

Lettre No :......           en Date du :../../..

+------------------------------------------------------------------------------+

¦      ¦   Origine                     ¦       ¦   Destination                 ¦

¦......¦............................   ¦.......¦...............................¦

+--------------------------------------ð---------------------------------------¦

¦ No Inv.¦              Désignation                 ¦    Réf.      ¦   Prix    ¦

+--------+------------------------------------------+--------------+-----------¦

¦........¦.......................................   ¦............. ¦.......... _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

+------------------------------------------------------------------------------+

¦(Saisie   ¦ F5=Purge  ¦ F6=Supprime ¦ F7=Entête ¦ F8=Sauvegarde ¦ F9=Charge ¦

La Saisie des Réintégrations permet de réintégrer des Articles déjà affectés à des Lieux vers les Magasins.

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Deux listes de touches en surbrillance s'affichent en haut et en bas de l'écran. Voici brièvement l'explication des  différentes touches :

Articles : 
Consultation   de  la  liste des Articles.

Magasin : 
Consultation  de la liste des Magasins

Lieux : 
Consultation  de  la  liste  des  Lieux.
Consulter : 
Consultation d'une tranche de Bons de Réintégration.

F10=Calc. : 
Donne accès à la Calculatrice linéaire de PC Patri.

F4=Impr. : 
Imprime le Bon en cours.

Esc=Quitte : Quitte le module de saisie.

( = Saisie : 

Création ou modification d'une ligne ( ou Article) dans le Bon en cours.

F5=Purge : 

Purge toutes les écritures saisies dans le Bon en cours.

F6=Supprime : 

Supprime la ligne en cours.

F7=Entête : 

Permet de modifier l'entête du Bon de Réintégration.

F8=Sauve : 

Enregistre dans le fichier des mouvements le Bon de Réintégration en cours.

F9=Charge : 

Charge un Bon de Réintégration déjà saisi.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE:

ENTETE DU BON

Bon Réintégr.N°: 

Numéro du Bon que vous voulez saisir. Ce numéro ne doit pas être déjà utilisé. Dans PC Patri, chaque Bon de Réintégration doit avoir un N° différent. Rubrique Obligatoire.

Date : 

Date du Bon en cours. Obligatoire

Lettre No : 

No de la lettre demandant la Réintégration des Articles du Bon que vous allez saisir. Facultative.

En Date du : 

Date de la lettre. Facultative.

Origine : 

Donnez le Code Lieu d'Origine des Articles. Obligatoire.Vous pouvez avoir la Liste des Lieux quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Lieux triée par Codes.

Destination : 

C'est le Magasin Destination de cette Réintégration. Vous pouvez avoir la Liste des Magasins quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche

PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Magasins triée par Codes.

LIGNES DU BON

N° Inventaire : 

Saisissez le No d'Inventaire de l'Article à Réintégrer. Vous pouvez avoir la Liste des Articles quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche

PgDn (Pag.Suiv) ou sur PgUp (Pag.Prec). La touche Page Suivante donne la Liste des Articles triée par Nos d'Inventaire tandis que la touche Page Précédente donne la Liste triée par Désignation (ordre alphabétique).

L'Article saisi doit être dans le Lieu Origine sinon PC Patri le refuse et vous signale que cet Article n'est pas trouvé dans le Lieu Origine que vous avez saisi.

Désignation : 

La Désignation est affichée automatiquement.

Ref. : 

La Référence est affichée automatiquement.

Prix Un. : 

Le Prix unitaire de l'Article est affiché automatiquement.

LES AFFECTATIONS :


Dans le Menu Fichier choisir l'option "D-Affectations.", l'écran suivant apparaît:

¦Articles  ¦ Magasins   ¦ Lieux    ¦ Consulter¦ F10=Calc.¦ Esc=Quitte ¦F4=Impr.¦

SAISIE AFFECTATIONS     Bon d'Affect. N°: ......      Date:../../..  Lignes: ...

Bon de Commande No :......   en Date du:../../..

+--------------------------------------Ê---------------------------------------+

¦      ¦   Origine                     ¦       ¦   Destination                 ¦

¦......¦.............................  ¦.......¦.............................. ¦

+--------------------------------------ð---------------------------------------¦

¦ No Inv.¦              Désignation                 ¦    Réf.      ¦   Prix    ¦

+--------+------------------------------------------+--------------+-----------¦

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

+------------------------------------------------------------------------------+

¦(=Saisie¦ F5=Purge¦ F6=Supprime ¦ F7=Entête ¦ F8=Sauve¦ F9=Charge ¦ F3=Groupe¦

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE :

Deux listes de touches en surbrillance s'affichent en haut et en bas de l'écran. Voici   brièvement  l'explication  des  différentes touches :

Articles : 
Consultation de la liste des Articles.

Magasin : 
Consultation de la liste des Magasins

Lieux : 
Consultation de la liste des Lieux.

Consulter : 
Consultation  d'une  tranche de Bons d'Affectation.

F10=Calc. : 
Donne accès à la Calculatrice linéaire de PC Patri.

F4=Impr. : 
Imprime le Bon d'Affectation en cours.

Esc=Quitte : Quitte le module de saisie.

( =Saisie : 

Création ou modification d'une ligne ( ou Article) dans le Bon en cours.

F5=Purge : 

Purge toutes les écritures saisies dans le Bon  en cours.

F6=Supprime : 

Supprime la ligne en cours.

F7=Entête : 

Permet de modifier l'entête du Bon d'Affectation.

F8=Sauve : 

Enregistre dans le fichier des mouvements le Bon d'Affectation en cours.

F9=Charge : 

Charge un Bon d'Affectation déjà saisi.

F3=Groupe : 

Permet d'Affecter automatiquement un Groupe d'Articles identiques avec des Nos d'Inventaire successifs et se trouvant dans le même Magasin (Origine).

Pour cela, il faut d'abord saisir un Article dans le Bon puis de taper sur la touche F3. PC Patri va vous demander le nombre d'Articles à Affecter dans le

Lieu Destination que vous avez choisi. Si PC Patri détecte une incohérence, il abandonne l’opération. Une incohérence dans cette opération est par exemple un Article dont le Numéro fait partie du Groupe choisi mais dont l'emplacement n'est le Magasin Origine que vous avez saisi. Exemple :

Si vous avez 20 chaises dans le Magasin Origine avec des Numéros successifs, il est inutile de saisir les 20 chaises avec leurs numéros d'inventaire. PC Patri peut le faire automatiquement. Il suffit de saisir le premier Article

puis de donner le nombre d'Articles à affecter (dans notre exemple 19, c'est à dire 20-1).

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE:

ENTETE DU BON

Bon d'Affect.N°: 

Numéro du Bon que vous voulez saisir. Ce numéro ne doit pas être déjà utilisé. Dans PC Patri,chaque Bon d'Affectation doit avoir un N° différent.Rubrique Obligatoire.

Date : 

Date du Bon en cours. Obligatoire

Bon de Commande: 

No du Bon de Commande pour cette Affectation.Facultatif.

En Date du : 

Date du Bon de Commande. Facultatif.

Origine : 

Donnez le Code du Magasin où est placé l'Article. Cette Rubrique est Obligatoire. Vous pouvez avoir la Liste des Magasins quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Magasins triée par Codes.

Destination : 

C'est le Lieu Destination de cette Affectation.Vous pouvez avoir la Liste des Lieux quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Lieux triée par Codes.

LIGNES DU BON

N° Inventaire : 

Saisissez le Numéro d'Inventaire de l'Article à affecter.Vous pouvez avoir la Liste des Articles quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv) ou sur PgUp (Pag.Prec). La touche Page Suivante donne la Liste des Articles triée par Nos d'Inventaire tandis que la touche Page Précédente donne la Liste triée par Désignation (ordre alphabétique).

L'Article saisi doit être dans le Magasin Origine sinon PC Patri le refuse et vous signale que cet Article n'est pas trouvé dans le Magasin Origine que vous avez saisi.

Désignation : 

La Désignation de l'Article est affichée automatiquement.

Ref.: 

La Référence de l'Article  est affichée automatiquement.

Prix Un.: 

Le Prix unitaire est affiché automatiquement.

LES TRANSFERTS :


Dans le Menu Fichier choisir l'option "E-Transferts", l'écran  suivant s'affiche:

¦Articles  ¦            ¦ Lieux    ¦ Consulter¦ F10=Calc.¦ Esc=Quitte ¦F4=Impr.¦

SAISIE TRANSFERTS       Bon de Transf.N°: ......      Date:../../..   Lignes:...

Lettre No :......           en Date du :../../..

+--------------------------------------Ê---------------------------------------+

¦      ¦   Origine                     ¦       ¦   Destination                 ¦

¦......¦............................   ¦.......¦.............................. ¦

+--------------------------------------ð---------------------------------------¦

¦ No Inv.¦              Désignation                 ¦    Réf.      ¦   Prix    ¦

+--------+------------------------------------------+--------------+-----------¦

¦........¦........................................  ¦............. ¦.......... _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

¦        ¦                                          ¦              ¦           _

+------------------------------------------------------------------------------+

¦(=Saisie   ¦ F5=Purge  ¦ F6=Supprime ¦ F7=Entête ¦ F8=Sauvegarde ¦ F9=Charge ¦

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Deux listes de touches en surbrillance s'affichent en haut et en bas de l'écran.   Voici   brièvement  l'explication  des  différentes touches :

Articles : 
Consultation de la liste des Articles.

Lieux  : 
Consultation de la liste des Lieux.

Consulter : 
Consultation  d'une  tranche de Bons de Transfert

F10=Calc. : 
Donne accès à la Calculatrice linéaire de PC Patri.

F4=Impr. : 
Imprime le Bon de Transfert en cours.

Esc=Quitte : Quitte le module de saisie.

( = Saisie : 

Création ou modification d'une ligne ( ou Article) dans le Bon en cours.

F5=Purge : 

Purge toutes les écritures saisies dans le Bon en cours.

F6=Supprime : 

Supprime la ligne en cours.

F7=Entête : 

Permet de modifier l'entête du Bon de Transfert.

F8=Sauve : 

Enregistre dans le fichier des mouvements le Bon de Transfert en cours.

F9=Charge : 

Charge un Bon de Transfert déjà saisi.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE:

ENTETE DU BON

Bon de Trans.N°: 

Numéro du Bon que vous voulez saisir. Ce numéro ne doit pas être déjà utilisé. Dans PC Patri, chaque Bon de Transfert doit avoir un N° différent.

Rubrique Obligatoire.

Date : 

Date du Bon en cours. Obligatoire

Lettre No : 

No de la lettre demandant le Transfert des Articles du Bon que vous allez saisir. Facultative.

En Date du : 

Date de la Lettre. Facultatif.

Origine : 

Donnez le Code du Lieu où est placé l’Article. Cette Rubrique est Obligatoire. Vous pouvez avoir la Liste des Lieux quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Lieux triée par Codes.

Destination : 

C'est le Lieu Destination de ce Transfert. Vous pouvez avoir la Liste des Lieux quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv). La touche Page Suivante donne la Liste des Lieux triée par Codes.

LIGNES DU BON

N° Inventaire : 

Saisissez le Numéro d'Inventaire de l'Article à Transférer. Vous pouvez avoir la Liste des Articles quand vous êtes sur cette Rubrique en tapant sur la touche PgDn (Pag.Suiv) ou sur PgUp (Pag.Prec). La touche  Page Suivante donne la Liste des Articles triée par Nos d'Inventaire tandis que la touche Page Précédente donne la Liste triée par Désignation (ordre alphabétique).

L'Article saisi doit être dans le Lieu Origine sinon PC Patri le refuse et vous signale que cet Article n'est pas trouvé dans le Lieu Origine que vous avez saisi.

Désignation : 

La Désignation de l'Article est affichée automatiquement.

Ref.: 

La Référence de l'Article  est affichée automatiquement.

Prix Un.: 

Le Prix unitaire est affiché automatiquement.

PERSONNEL PAR LIEU


Dans le Menu Fichier choisir l'option "H-Personnel par Lieu" L'écran suivant s'affiche:

¦Postes    ¦ FoNctions  ¦ Lieux    ¦ Consulter¦ F10=Calc.¦ Esc=Quitte ¦F4=Impr.¦

 PERSONNEL / LIEU        Lieu:...... , ....................           Lignes: ..

+------------------------------------------------------------------------------+

¦                                                                              ¦

¦    S A I S I E   P E R S O N N E L   O C C U P A N T   L E S   L I E U X     ¦

¦                                                                              ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦      Nom & Prénom               ¦    Fonction                  ¦   Poste     ¦

+---------------------------------+------------------------------+-------------¦

¦                                 ¦                              ¦             ¦

¦                                 ¦                              ¦             ¦

¦                                 ¦                              ¦             ¦

¦                                 ¦                              ¦             ¦

¦                                 ¦                              ¦             ¦

¦                                 ¦                              ¦             ¦

+------------------------------------------------------------------------------¦

¦<+=Saisie   ¦ F5=Purge  ¦ F6=Supprime ¦ F7=Entête ¦ F8=Sauvegarde ¦ F9=Charge ¦

+------------------------------------------------------------------------------+

Cette opération permet de saisir pour chaque Lieu de l'Administration les Personnes occupant ce Lieu.

A partir du moment où chaque personne est saisie dans son Lieu de travail, vous pouvez saisir les mutations internes du Personnel dans la saisie des Mouvements du Personnel.

Ainsi, vous pourrez savoir, pour une personne donnée et une période donnée, le Lieu qu'elle occupait ainsi que ses différents mouvements.

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Deux listes de touches en surbrillance s'affichent en haut et en bas  de  l'écran.   Voici   brièvement  l'explication  des différentes touches :

Postes : 
Consultation de la liste des Postes téléphoniques.

FoNctions : 
Consultation  de la liste des fonctions.

Lieux  : 
Consultation  de la liste des Lieux.

Consulter: 
Consultation du Personnel pour une tranche de Lieux 

si vous avez saisi le Personnel occupant les Lieux.

F10=Calc. : 
Calculatrice.

Esc=Quitte: 
Quitte le module de saisie.

F4=Impr.: 
Imprime les données saisies dans le Lieu en cours.

( = Saisie  :

Ajout d'une Personne dans le Lieu en cours Saisissez son Nom & Prénom, sa Fonction, son Poste Tél. Utilisez la touche Page Suivante pour avoir la Liste des Fonction ou des Postes quand vous êtes sur la rubrique en question.

F5=Purge : 

Purge toutes les Personnes saisies dans le Lieu en cours.

F6=Supprime : 

Supprime la ligne en cours.

F7=Entête : 

Permet de modifier l'entête de la pièce.

F8=Sauve : 

Enregistre dans le fichier du Personnel les Données  de la pièce en cours

F9=Charge : 

Charge un Lieu où sont saisies des Personnes.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE:

ENTETE DU BON

Lieu : 

Lieu où doit être saisi le Personnel.

LIGNES DU BON

Nom & Prénom : 

Saisissez le Nom et le Prénom de la Personne à affecter au Lieu choisi.

Fonction : 

Fonction de la Personne saisie.

Poste : 

Son Poste téléphone dans son bureau (ou son Lieu)

MOUVEMENTS PERSONNEL


Dans le Menu Fichier choisir l'option "I-Mouvement du personnel",  l'écran suivant apparaît 
¦ PerSonnel ¦            ¦ Lieux    ¦ Consulter¦ F10=Calc.¦ Esc=Quitte ¦F4=Impr.¦

MOUVEMENTS PERSONNEL          Mouvement N° ......     Date:../../..   Lignes:...

+------------------------------------------------------------------------------+

¦      ¦   Origine                     ¦       ¦   Destination                 ¦

¦      ¦                               ¦       ¦                               ¦

¦......¦.............................. ¦ ......¦.............................. ¦

+-----------------------------------------------------------------------------¦

¦   Nom  & Prénom                 ¦    Fonction                  ¦ Observ.     ¦

+---------------------------------+------------------------------+-------------¦


                                 ¦                              ¦             


¦                                 ¦                              ¦             


¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             _

¦                                 ¦                              ¦             

+------------------------------------------------------------------------------+

¦<+=Saisie   ¦ F5=Purge  ¦ F6=Supprime ¦ F7=Entête ¦ F8=Sauvegarde ¦ F9=Charge ¦

EXPLICATION DES TOUCHES EN SURBRILLANCE:

Deux listes de touches en surbrillance s'affichent en haut et en bas  de  l'écran.   Voici  brièvement  l'explication  des  différentes touches :

PerSonnel : 

Liste de toutes les Personnes dans les différents lieux de l'Administration.

Lieux  : 

Liste des Lieux.

Consulter : 

Consultation d'une tranche de Nos de Mouvements du Personnel.

F10=Calc. : 

Calculatrice

Esc=Quitte : 

Quitte le module de saisie

F4 = Impr.: 

Imprime le Bon de Mouvement en cours

( = Saisie : 

Ajout d'une Personne dans le Bon en cours. Saisissez le Nom & Prénom de la Personne à muter dans le Lieu Destination choisi.Utilisez la touche Page Suivante pour avoir la Liste du Personnel. La Personne choisie doit être dans le Lieu origine choisi pour que la saisie soit valide.

F5=Purge : 

Purge toutes les Personnes saisies dans le Bon en cours. Chaque Personne saisie est alors rétablie dans son Lieu Origine.

F6=Supprime : 

Supprime la Personne  en cours du Bon et la rétablit dans son Lieu d'Origine.

F7=Entête : 

Permet de modifier l'entête du Bon.

F8=Sauve : 

Enregistre le Bon dans le Fichier des Mouvements du Personnel.

F9=Charge : 

Charge un No de Bon de Mouvements du Personnel.

EXPLICATION DES RUBRIQUES DE SAISIE

ENTETE DU BON

Mouvement No : 

Le Numéro Mouvement du Personnel.

Date : 

Date du Mouvement.

LIGNES DU BON

Origine  : 

Lieu d'Origine de la Personne à mouvementer ( à muter )

Destination : 

Lieu Destination de la Personne à mouvementer ( à muter )

Nom et Prénom  : 

Nom et Prénom de la Personne. La touche Page Suiv. permet d'avoir la liste de tout le Personnel dans les différents Lieux de l'Administration.La Personne saisi doit se trouver dans le Lieu Origine pour que la saisie soit valide.

Code de la Fonction : 

La Fonction est affichée automatiquement.

Observation : 

Observation libre à saisir pour chaque Personne du Bon de Mouvement.

LES EDITIONS :


Etant  donné la multitude d'états existant dans  PC Patri, on va uniquement  en  présenter quelques uns en plus des techniques de base des Editions.

Pour imprimer un  état sélectionnez l'option voulue en utilisant les touches de direction ou la première lettre  de  l'option. Il est conseillé de lire toujours la dernière ligne  de votre écran qui donne une brève explication de l'option en cours.

Lorsque vous voulez lancer une édition, PC Patri  vous  donne la possibilité de choisir la destination de  l'état , imprimante ou fichier. Si vous choisissez imprimante , l'état sera dirigé vers l'imprimante, si vous optez pour  la destination Fichier, l'état sera imprimé sur disque  dur puis  PC Patri vous proposera de le  visualiser sur écran . Une  fois  visualisé , l'état  peut  être supprimé si vous le voulez , sinon il sera  sauvegardé  dans  le  répertoire TEXTES. Vous pourrez, ultérieurement, le visualiser.

Dans la plupart des Editions , PC Patri vous demandera certains paramètres tels  que  la  période  par exemple. Sélectionnez les paramètres  voulus puis choisissez l'option Exécuter pour lancer l'impression.

De plus , lors  de  l'édition de  certains états récapitulatifs, PC Patri  vous   propose  la  visualisation   d'un   graphique  en histogrammes que vous pouvez imprimer avec la touche F4.

EXEMPLES D'ETATS:

ETAT DES ARTICLES DU No 1 AU 5

T R I E S   P A R   N o   D ' I N V E N T A I R E

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                                Page: 00001

EDITION DU : 08/04/96                                                                                           DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                                   FIN EXERCICE  :31/12/95

=======================================================================================================================================

! No Inv.!            Désignation                 ! Lieu ! Stru.!C.Fami!   Réf.       !   Marque      !  Etat  !  Observations        !

=======================================================================================================================================

!       1!ARMOIRE EN BOIS                         !PCI1  !Magas.!A01   !              !               !Bon     !BR92096/301292/PG779  !

!        !2PP                                     !      !      !      !              !               !        !                      !

!       2!TABLE DE DECHARGE METALLIQUE            !PCI1  !Magas.!T05   !              !               !Bon     !BR92096/301292/PG779  !

!        !                                        !      !      !      !              !               !        !                      !

!       3!TABLE DE DECHARGE METALLIQUE            !PCI1  !Magas.!T05   !              !               !Bon     !BR92096/301292/PG779  !

!        !                                        !      !      !      !              !               !        !                      !

!       4!TABLE DE DECHARGE METALLIQUE            !PCI1  !Magas.!T05   !              !               !Bon     !BR92096/301292/PG779  !

!        !                                        !      !      !      !              !               !        !                      !

!       5!TABLE DE DECHARGE EN BOIS               !PCI1  !Magas.!T05   !              !               !Bon     !BR92096/301292/PG779  !

!        !P/MET                                   !      !      !      !              !               !        !                      !

=======================================================================================================================================

!                                   Nombre total d'Articles trouvés :      5                                                          !

=======================================================================================================================================

                                                                                                                     PC PATRI (C) D.L.G

E T A T   D E S   A R T I C L E S 

T R I E S   P A R   D E S I G N A T I O N

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                                Page: 00001

EDITION DU : 08/04/96                                                                                           DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                                   FIN EXERCICE  :31/12/95

=======================================================================================================================================

!            Désignation                 ! No Inv.! Lieu ! Stru.!C.Fami!   Réf.       !   Marque      !  Etat  !  Observations        !

=======================================================================================================================================

!ABAJOUR DE BUREAU                       !    5304!PC61  !Magas.!L01   !              !               !Bon     !BR92227/311292/IM0517 !

!                                        !        !      !      !      !              !               !        !                      !

!ABAJOUR DE BUREAU                       !    6539!IM0317!03    !L01   !              !               !Bon     !                      !

!                                        !        !      !      !      !              !               !        !                      !

=======================================================================================================================================

!                                   Nombre total d'Articles trouvés :      2                                                          !

=======================================================================================================================================

 ETAT DES ARTICLES DE LA REFERENCE ZC40434V A ZC40434V

T R I E S   P A R   R E F E R E N C E

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                                Page: 00001

EDITION DU : 22/10/95                                                                                           DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                                   FIN EXERCICE  :31/12/95

=======================================================================================================================================

!   Réf.       ! No Inv.!            Désignation                 !C.Fami! Lieu ! Stru.!  Etat  !  Marque       !  Observations        !

=======================================================================================================================================

!ZC40434V      !   16658!ECRAN COULEUR                           !E05   !M02   !Magas.!Bon     !MACINTOSH      !BE94154/200994/M02    !

!              !        !14" PERFORMA PLUS                       !      !      !      !        !               !                      !

=======================================================================================================================================

!                                   Nombre total d'Articles trouvés :      1                                                          !

=======================================================================================================================================

ETAT DES ARTICLES DE LA MARQUE ZANUSSI A ZANUSSI

T R I E S   P A R   M A R Q U E

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                                Page: 00001

EDITION DU : 22/10/95                                                                                           DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                                   FIN EXERCICE  :31/12/95

=======================================================================================================================================

!   Marque      ! Référence    ! No Inv.!            Désignation                 !C.Fami! Lieu ! Stru.!  Etat  !  Observations        !

=======================================================================================================================================

!ZANUSSI        !              !    2150!REFRIGERATEUR                           !R05   !PC21  !Magas.!Bon     !BR92225/311292/PC021  !

!               !              !        !A 2 PORTES                              !      !      !      !        !                      !

!ZANUSSI        !              !   15492!REFRIGIRATEUR                           !R05   !PCMDC !Magas.!Bon     !BR94058/230794/PG685  !

!               !              !        !A 2 PORTES                              !      !      !      !        !                      !

=======================================================================================================================================

!                                   Nombre total d'Articles trouvés :      2                                                          !

=======================================================================================================================================

F I C H E   D ' I N V E N T A I R E

Code Lieu :AH01            Nom :COPERATIVE                                                                                        

Code Struc:10a             Nom :SOUS-DIRECTION DES PERSONNELS ET DE LA                                                            

FORMATION                                                                                         

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                           Page: 00001

EDITION DU : 22/10/95                                                                                      DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                              FIN EXERCICE  :31/12/95

==================================================================================================================================

! No Inv.  !             Désignation                 ! C.Fami !     Marque      !   Réf.         !  Etat  !    Obervations       !

==================================================================================================================================

!     9876 ! CHAISE TOURNANTE                        ! C03    !                 !                !Bon     !BA92143/221192/M07    !

!          ! DACTYLOGRAPHE T/R                       !        !                 !                !        !                      !

!     9877 ! CHAISE TOURNANTE                        ! C03    !                 !                !Bon     !BA92143/221192/M07    !

!          ! DACTYLOGRAPHE T/R                       !        !                 !                !        !                      !

!     9878 ! CHAISE TOURNANTE                        ! C03    !                 !                !Bon     !BA92143/221192/M07    !

!          ! DACTYLOGRAPHE T/R                       !        !                 !                !        !                      !

==================================================================================================================================

!                              Nombre total d'Articles trouvés :     03                                                          !

==================================================================================================================================

F I C H E   D ' I N V E N T A I R E




    Code Magasin  :M05             Nom Magasin :PERTE                         

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                           Page: 00001

EDITION DU : 22/10/95                                                                                      DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                              FIN EXERCICE  :31/12/95

==================================================================================================================================

! No Inv.  !             Désignation                 ! C.Fami !     Marque      !   Réf.         !  Etat  !    Obervations       !

==================================================================================================================================

!     2265 ! RADIO CASSETTE                          ! R07    ! ENIE            !                !Bon     !BR92071/251092/PG690  !

!          ! R4 CM2                                  !        !                 !                !        !                      !

!     2332 ! RADIO CASSETTE                          ! R07    ! ENIE            !                !Bon     !BR92070/251092/PG694  !

!          ! R4 CM2                                  !        !                 !                !        !                      !

==================================================================================================================================

!                              Nombre total d'Articles trouvés :     02                                                          !

==================================================================================================================================

R E G I S T R E   D 'I N V E N T A I R E025c  /SOUS-DIRECTION DES AFFAIRES PENALES
    

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                           Page: 00001

EDITION DU : 22/10/95                                                                                      DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                                                                                              FIN EXERCICE  :31/12/95

==================================================================================================================================

! No Inv.  !             Désignation                 ! C.Fami !     Marque      !   Réf.         !  Etat  !    Obervations       !

==================================================================================================================================

!                                      +-------------------------------------------------+                                       !

!                                      ¦ Lieu  : IM0513 , X -4326/DCT-AJT-SDAP           ¦                                       !

!                                      +-------------------------------------------------+                                       !

!    10677 ! CLASSEUR METALLIQUE                     ! C04    !                 !                !Bon     !BA94069/060794/M07    !

!          ! 10 CASES                                !        !                 !                !        !                      !

!    10678 ! CLASSEUR METALLIQUE                     ! C04    !                 !                !Bon     !BA94069/060794/M07    !

!          ! 10 CASES                                !        !                 !                !        !                      !

!    10679 ! CLASSEUR METALLIQUE                     ! C04    !                 !                !Bon     !BA94069/060794/M07    !

!          ! 10 CASES                                !        !                 !                !        !                      !

!    10681 ! CLASSEUR METALLIQUE                     ! C04    !                 !                !Bon     !BA94069/060794/M07    !

!          ! 10 CASES                                !        !                 !                !        !                      !

==================================================================================================================================

!                                           Nombre total d'Articles trouvés :       4                                            !

==================================================================================================================================

NOMBRE D'ARTICLES

PAR FAMILLE

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                       Page: 00001

EDITION DU : 22/10/95                  DEBUT EXERCICE:01/01/92

DLG BOUMERDES                          FIN EXERCICE  :31/12/95

==============================================================

!    Code    !         Nom de la Famille        !   Nombre   !

==============================================================

!   A01      !  ARMOIRE EN BOIS                 !        07  !

!   A02      !  ARMOIRE METALLIQUE              !        13  !

!   A03      !  ARMOIRE BASSE                   !        11  !

!   A04      !  APPAREIL TEL SIMPLE             !        04  !

==============================================================

!Nombre total d'Articles trouvés :     35                    !

==============================================================

LISTE DES FAMILLES ARTICLES

Edition du : 06/06/96

S G I - BOUMERDES                      Page: 00001

==================================================

!  Code  !     Nom de la famille                 !

==================================================

! Livres !     Livres                            !

! MEUBLE !     MEUBLES                           !

! Matbur !     MATERIEL DE BUREAU                !

! Matcui !     MATERIEL DE CUISINE               !

! Matmed !     MATERIEL MEDICAL                  !

! Mobili !     MOBILIER                          !

! Mobmed !     MOBILIER MEDICAL                  !

! OUTILL !     OUTILLAGE                         !

! Outilm !     OUTILLAGE MEDICAL                 !

! PIECDE !     PIECES DETACHEES                  !

! Ptmate !     PETIT MATERIEL                    !

! linge  !     LINGE                             !

! vehicu !     VEHICULES                         !

==================================================

! Nombre de Familles trouvées :     13           !

==================================================

                                PC PATRI (C) D.L.G

L I S T E    D E S    P O S T E S

Edition du : 06/06/95

S G I - BOUMERDES                                                                                    Page: 00001

================================================================================================================

! Code !  Tel.    !  Lieu  !    Nom du Lieu                 ! Struc. !   Immeuble                     ! Etage  !

================================================================================================================

! 200  ! 20-0 -   ! CONCIE ! CONCIERGERIE                   ! Hopita ! HOPITAL                        !  1     !

! 207  ! 20-7 -   ! LABORA ! LABORATOIRE                    ! Poldel ! POLYCLYNIQUE                   !  1     !

! 208  ! 20-8 -   ! URGENC ! URGENCES                       ! Poldel ! POLYCLYNIQUE                   !  R     !

! 210  ! 21-0 -   ! PREVEN ! PREVENTION                     ! Poldel ! POLYCLYNIQUE                   !  1     !

! 217  ! 21-7 -   ! ECONOM ! BUREAU DE L'ECONOMAT           ! Hopita ! HOPITAL                        !  R     !

! 219  ! 21-9 -   ! DIRECT ! BUREAU DIRECTEUR               ! Hopita ! HOPITAL                        !  R     !

! 220  ! 22-0 -   ! DSE    ! BUREAU ECONOME                 ! Hopita ! HOPITAL                        !  R     !

================================================================================================================

! Nombre de Postes trouvés :      7                                                                   !

================================================================================================================

                                                                                              PC PATRI (C) D.L.G

F I C H E   D ' I N V E N T A I R E

Code Lieu :CHGAME          Nom :CHAMBRE DE GARDE MEDECINS                                                                         

Code Struc:Poldel          Nom :POLYCLINIQUE

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                                                                                          Page: 00001

EDITION DU : 06/06/95                                                                                      DEBUT EXERCICE:01/01/85

S G I - BOUMERDES                                                                                          FIN EXERCICE  :31/12/99

==================================================================================================================================

! No Inv.  !             Désignation                 ! C.Fami !     Marque      !   Réf.         !  Etat  !    Obervations       !

==================================================================================================================================

!      349 ! CHAISE AVEC ACCOUDOIRS                  ! MEUBLE !                 !                !Bon     !BA202/121188/MAGENE   !

!     4501 ! LIT EN BOIS 1 PLACE                     ! MEUBLE !                 !                !Bon     !BA37/261189/MAGENE    !

!     4502 ! TABLE DE NUIT                           ! MEUBLE !                 !                !Bon     !BA37/261189/MAGENE    !

!     4503 ! TABLE DE SALON EN BOIS                  ! MEUBLE !                 !                !Bon     !BA37/261189/MAGENE    !

==================================================================================================================================

!                              Nombre total d'Articles trouvés :      4                                                          !

==================================================================================================================================

NOMBRE D'ARTICLES

PAR FAMILLE

DOSSIER    : DOSSIER D'ESSAI                      Page: 00001

EDITION DU : 06/06/96                  DEBUT EXERCICE:01/01/85

S G I - BOUMERDES                      FIN EXERCICE  :31/12/99

==============================================================

!    Code    !         Nom de la Famille        !   Nombre   !

==============================================================

!   Livres   !  Livres                          !        14  !

!   MEUBLE   !  MEUBLES                         !       150  !

!   Matbur   !  MATERIEL DE BUREAU              !        83  !

!   Matcui   !  MATERIEL DE CUISINE             !       198  !

!   Matmed   !  MATERIEL MEDICAL                !       331  !

!   Mobili   !  MOBILIER                        !       828  !

!   Mobmed   !  MOBILIER MEDICAL                !        90  !

!   OUTILL   !  OUTILLAGE                       !       156  !

!   Outilm   !  OUTILLAGE MEDICAL               !        19  !

!   PIECDE   !  PIECES DETACHEES                !       336  !

!   Ptmate   !  PETIT MATERIEL                  !       453  !

!   linge    !  LINGE                           !      8858  !

!   vehicu   !  VEHICULES                       !         6  !

==============================================================

!Nombre total d'Articles trouvés :  11522                    !

==============================================================

                                            PC PATRI (C) D.L.G

LES OUTILS DE PC PATRI


LE MENU OUTILS

A-Paramétrage du Dossier

B-Réorganisation des Données

C-Mise à jour des Clefs d’accès

D- SAUVEGARDE / RESTAURATION

E- Remettre les Articles en Ordre
F-Compactage des Fichiers

G-Réinitialisation du Dossier

H-Calculatrice

I-PC Texte

J-Visualisation Fichier texte



A-Paramétrage Dossier : 

Mise en place des Différents paramètres du Dossier.Vous ne pouvez accéder à cette option que si vous possédez le Mot de Passe Niveau 2 du Dossier.

B-Réorganisation des Données: 

Cette option permet de régénérer les index des Fichiers de Données.Normalement, vous n'aurez à utiliser cette Commande que si votre Ordinateur est sujet à des coupures de courant et que le Logiciel vous lance des Messages du type: "Erreur DBFNTX/???? : PA_ART.NTX Corruption détectée" ou quelque chose dans ce genre. Mais pour les problèmes dûs aux coupures de courant, la meilleure manière et la plus sûre pour vos Données est de restaurer votre dernière copie de secours ou votre dernière sauvegarde sur disquettes.

Cette commande ne peut résoudre vos problèmes après une coupure ou une extinction brusque de votre ordinateur, que dans une probabilité infime.

LA SOLUTION EST DE SAUVEGARDER VOS DONNEES AUSSI 

SOUVENT QUE POSSIBLE ET DE LES RESTAURER 

EN CAS DE PROBLEME.     !



C-Mise à jour Clefs d'accès :

Cette commande permet à la personne qui possède le Mot de Passe Niveau 2 de modifier les différentes Clefs d'accès de PC Budget.

Il existe 3 Mots de Passe dans le Logiciel:

1. Clef PC Budget, c'est le Mot de Passe pour entrer dans PC Budget.

2. Clef Niveau 1, c'est le Mot de Passe qui vous permet entre autres de sélectionner un Dossier et d'autres opérations concernant le Dossier.

3. Clef Niveau 2, c'est le Mot de Passe qui vous permet entre autres de paramètrer le Dossier et d'autres opérations concernant le Dossier.

D-SAUVEGARDE / RESTAURATION : 

Donne accès au menu Sauvegarde & Restauration.

1. Formater une Disquette : Formatage de Disquettes

2. Sauvegarde sur Disque dur : Création d'une Copie de Secours de Votre Dossier sur Disque Dur. A faire aussi souvent que possible.Au moins deux fois par jour

3. Sauvegarde sur DISQUETTES : Sauvegarde du Dossier sur Disquettes.A faire aussi souvent que possible. Au moins une fois par jour.

4. Restaurer du Disque Dur  : Restauration des Données du Dossier à partir de la copie de Secours du Disque Dur.N'est nécessaire qu'en cas de problème dans le Dossier

5. Restaurer des DISQUETTES : Restauration des Données à partir des Disquettes. N'est nécessaire qu'en cas de problème dans le Dossier

E-Remettre les Articles en Ordre

Cette opération permet de remettre en ordre les Articles selon leurs mouvements réels et des signaler dans un rapport les incohérences  dans les Mouvements. Elle permet aussi de générer les  observations dans le Fichier Articles.

Cette opération se base sur la chronologie des mouvements pour signaler toute incohérence, ce qui permet de corriger les  éventuelles erreurs de saisie.

Exemples d'Incohérences :

· La date d'Affectation d'un Article ne peut être inférieure à la date de son Entrée.

· La date de Réintégration d'un Article ne peut être inférieure à la date de son Affectation.

F-Compactage des Fichiers :

C'est une opération système qui permet  d'éliminer les zones vides dans les  fichiers de données.Si vous faites beaucoup de suppressions dans vos saisies elle peut s'avérer utile pour gagner de l'espace disque.

Remarquez que si vous un grand volume d'informations dans vos fichiers,

cette opération risque de durer quelques minutes.

G-Réinitialisation du Dossier :

Permet de supprimer tous les mouvements saisis et de remettre les valeurs des différents fichiers à Zéro.Opération à déconseiller. De toute manière, elle ne peut se faire que si posséder le Mot de Passe Niveau 2.

H-Calculatrice :

Calculatrice linéaire qui vous permet de faire plusieurs opérations en même temps.

Exemple : ((234*98)-(980+700))/1.21+287*120-300 etc...

Cette Calculatrice peut être accessible partout dans le Programme avec la combinaison de touches ALT et F10 en même temps.

I-PC Texte :

Traitement de Texte très utile conçu par DLG, fourni en option et qui est accessible à partir de n'importe quel Logiciel DLG.

J-Visualisation d'un Fichier Texte :

Permet de visualiser un Fichier texte généré par le Logiciel.Les Editions sur Fichier Texte sont enregistrées dans des Fichiers dans un sous répertoire TEXTES du Logiciel avec l'extension .TXT

Si vous vous n'avez pas supprimé les Fichiers textes que vous avez obtenus dans les Editions, vous pouvez les visualiser à l'aide de cette commande qui vous affiche une liste où vous pouvez sélectionner le nom du Fichier à visualiser.

PARAMETRAGE DU DOSSIER


En choisissant l'option "A-Paramétrage du Dossier" du Menu Outils l'écran suivant apparaît :

  +--------------------------------------------------------------------+

  ¦1-Raison Sociale   =>      DOSSIER D'ESSAI                          ¦

  ¦2-Dates d'Exercice =>      01/01/92        31/12/95                 ¦

  Ã--------------------------------------------------------------------¦

  ¦                                                     ¦              ¦

  ¦   Imprimer l'entête des pièces (Oui/Non)   [O]      ¦   Entête   _ ¦

  ¦      Interdire la Modification (Oui/Non)   [N]      ¦  ___________ ¦

  ¦      Clef Niveau 1 à la Saisie (Oui/Non)   [O]      ¦              ¦

  ¦      Impression Enrichie pièces(Oui/Non)   [O]      ¦  Modifier  _ ¦

  ¦         Alimentation (Continue/Manuelle)   [C]      ¦  ___________ ¦

  ¦    Saut de ligne sur les états (Oui/Non)   [N]      ¦              ¦

  ¦              Largeur de page (80 ou 132)   [ 80]    ¦ Sauvegarder_ ¦

  ¦                    Longueur de page (>0)   [ 66]    ¦  ___________ ¦

  ¦       Mot de passe niveau 2 aux Editions   [O]      ¦              ¦

  ¦                Port Imprimante (1, 2, 3)   [3]      ¦   Retour   _ ¦

  ¦Imprimer la 2ème Désignation de l'Article   [O]      ¦  ___________ ¦

  +-----------------------------------------------------¤--------------+

EXPLICATION

Cet écran contient un Menu à droite du cadre et des cases à remplir.

· Saisie de l'entête de l'Entreprise : Sélectionnez dans le Menu l'option Entête pour remplir l'entête de l'Entreprise qui doit apparaître lors de l'édition des Factures Bons de livraisons et autres. L'entête est une série de 5 lignes à remplir librement.

--------------------------------------------------------------------------------

                   Ligne 1 :

 ¨ S O C I E T E   G E N E R A L E   I N F O R M A T I Q U E   S A R L  D.L.G ¨

                   Ligne 2 :

    ¨  SARL  D.L.G  -¨-  RC N° 91 B 74  -¨-  COMPTE  BDL 165-400-20323-1  ¨

                   Ligne 3 :

              ¨ TEL : (02) 82-52-40  /  (02) 81-97-68 ¨

                   Ligne 4 :

              ¨ CITE 1406 LGTS BAT 26 No 1  BOUMERDES 35000 ¨

                   Ligne 5 :

                          ¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨¨

--------------------------------------------------------------------------------

· Modifier les paramètres du Dossier: Sélectionnez dans le Menu l'option Modifier.

· Raison Sociale: Modifiez la raison sociale de l'Entreprise, c'est aussi le nom du Dossier.

· Dates d'Exercice: Modifiez les dates de début et de fin d'Exercice si nécessaire.

· Imprimer l'entête des pièces: Cette option active ou désactive l'impression de l'entête dans les Bons, et Pièces imprimées. C'est utile dans le cas où vous avez du papier à entête.

· Interdire la Modification: Cette option permet d'activer ou de désactiver la modification des Bons et Factures.

· Clef Niveau 1 à la Saisie: Permet de demander le mot de passe Niveau 1 à chaque fois qu'on veut accéder à la saisie des différents Mouvements (Engagements, Liquidations, Dépenses et Recettes)

· Impression Enrichie pièces: Cette option vous permet d'opter pour une impression rapide (brouillon) ou enrichie (mais plus  lente) des différentes pièces imprimables.

· Alimentation: Continue indique à PC Patri d'imprimer sur du papier Listings, Manuelle lui indique qu'il doit vous demander à chaque nouvelle page d'insérer une nouvelle feuille dans l'imprimante.

· Saut de ligne sur les états: Permet d'insérer une ligne vide entre chaque ligne imprimée ou non.

· Largeur de page: Indique la largeur du papier utilisé (80 ou 136 colonnes). Ceci permet à PC Patri de décider s'il doit imprimer en caractères condensés ou non lors de l'édition  des états dont la largeur dépasse 80 caractères.

· Longueur de page: Généralement 66 (lignes) pour du papier listing.

· Imprimer la 2ème Désignation de l'Article: Indique à PC Patri s'il doit imprimer la deuxième désignation ou non dans les Etats.

· Mot de passe niveau 2 aux Editions: Permet de bloquer l'accès aux    Editions sauf si vous connaissez le mot de passe Niveau 2.

· Port Imprimante (1, 2, 3): Généralement 1, sauf cas exceptionnel.

LE GUIDE DES SAUVEGARDES


INTRODUCTION

Les procédures de sauvegarde  sont extrêmement importantes car elles sont votre seule bouée de sauvetage en cas d'incident ou d'accident survenu  à votre  système .  Il est donc fondamental que vous  en compreniez  parfaitement le principe et  que vous soyez habitués aux manipulations élémentaires qu'elles demandent.

La sauvegarde comprend deux procédures :  la  sauvegarde des fichiers, qui permet de mettre en sécurité les fichiers de données, et la  récupération des  fichiers ,  qui  permet  de retranscrire sur les fichiers de travail ( ou sur des fichiers vierges ) , les données préalablement sauvegardés.

Les sauvegardes  sont un des aspects les plus importants de vos traitements :  elles consistent  à dupliquer  régulièrement  la partie de votre disque dur utilisée pour stocker vos données , sur une ou plusieurs disquettes (qui constitueront un "jeu" de sauvegarde) .

Les sauvegardes  vous permettront  de  commencer  vos  derniers traitements en cas d'accident . Elles sont votre  seule protection contre la fragilité inhérente aux disques durs .

La relative perte de temps et le faible coût que représente une sauvegarde  doivent toujours être comparés aux dommages consécutifs à la perte de données qui peuvent représenter des mois de travail .

NE NEGLIGEZ DONC JAMAIS VOS SAUVEGARDES !!!

Sur un disque dur, la sauvegarde des fichiers consiste à mettre en sécurité la  partie du disque dur contenant vos données sur une ou plusieurs disquettes, appelées disquettes de sauvegarde. Si un accident survient à votre disque dur, ou si vous souhaitez, du fait d'une erreur, revenir  à un état antérieure de vos fichiers, vous pourrez restaurer le contenu de vos disquettes de sauvegarde sur le disque dur.

Les fichiers avec lesquels  vous travaillerez  seront toujours sur le  disque dur  tandis que  vos sauvegardes seront toujours sur des  disquettes . La procédure de transfert de vos données du disque dur vers les disquettes est la SAUVEGARDE.

La procédure  inverse ,  c'est-à-dire le  transfert des données depuis les  disquettes de  sauvegarde vers le disque dur est la RESTAURATION . Vous ne pourrez jamais travailler directement à partir des disquettes de sauvegarde.

SAUVEGARDER UN DOSSIER

Pour sauvegarder un dossier :
· Préparez plusieurs disquettes vierges ou , les disquettes de l'ancienne sauvegarde puis Si vous avez des disquettes neuves vous devez les FORMATER  avant de pouvoir les utiliser.

· Exécutez la commande : Sauvegarder sur disquettes Après une courte période de préparation le programme demande d'introduire la disquette de sauvegarde N° 01. Insérez la disquette de  sauvegarde N° 01 dans le lecteur  A (disquette  vierge  formatée étiquetée : DOSSIER N°01) et validez.

Le système  commence alors la sauvegarde de vos fichiers en affichant, l'état de l'évolution de l'opération. Suivez les instructions affichées à l'écran pour la suite.

N'oubliez pas de  soigneusement étiqueter vos disquettes  de  sauvegarde  successives , en mentionnant  l'application (BUDGET, STOCK,COMPTABILITE ) le dossier traité ,  la nature des données sauvegardées  et le  numéro d'ordre de la disquette (si votre sauvegarde comprend plus d'une disquette).

COMMENT ORGANISER VOS SAUVEGARDES ?

1) Pourquoi faire des Sauvegardes ?

Faire la  sauvegarde de  vos données   consiste à les mettre en sécurité sur  les disquettes  afin de  pouvoir en  conserver la trace si  , par accident , elles n'étaient plus utilisables sur votre disque dur . Si ce dernier tombe en panne , par exemple , il est  possible que  sa réparation entraîne la destruction des données qui y sont enregistrées .

Comme la  saisie de vos données peut représenter des semaines, voire des  mois de  travail , une bonne gestion des sauvegardes  est indispensable.

Une autre  utilisation des  sauvegardes peut être la correction       d'erreurs  graves : la récupération d'une sauvegarde permet en effet de  retrouver vos  données exactement  dans  l'état  dans lequel vous les aviez sauvegardées précédemment .

2) Quand faire des sauvegardes ?

En règle  générale , on distingue trois types de sauvegarde :les sauvegardes journalières courantes , les  sauvegardes périodiques ,et les sauvegardes d'archivage généralement effectuées en fin d'année.

a) - Les Sauvegardes Courantes (journalières)

Procédez  à  une  sauvegarde  de  vos  données  après  chaque séance de traitement.

Nous vous  recommandons vivement  de disposer  d'au moins  deux jeux de  sauvegardes que  vous utiliserez  alternativement d'un jour sur  l'autre :  en effet  , si  une disquette d'un jeu est abîmée ,  le jeu  dans son  ensemble devient  inutilisable ; si cela arrivait  , vous  pourriez utiliser  le deuxième  jeu (qui n'aurait qu'une  journée de  travail de  retard par  rapport au premier ).

Les  utilisateurs   les  plus   anxieux  pourront  ,  comme  en  informatique traditionnelle , utiliser trois jeux de sauvegarde  utilisés alternativement  d'un jour  sur l'autre  (la "fille", la "mère" et la "grand-mère").

A chaque  nouvelle sauvegarde  , vous  utiliserez toujours  les  mêmes disquettes  : la  sauvegarde effacera leur contenu , puis  enregistrera  l'intégralité   des  données   comptables  telles qu'elles sont stockées sur le disque dur 

b) - Les Sauvegardes Périodiques

Indépendamment des  sauvegardes courantes , il est impératif de  conserver dans un lieu sûr un  jeu de  sauvegarde périodique (à la fin de mois comptable par  exemple ). A chaque  nouvelle sauvegarde  , vous  utiliserez toujours  les mêmes disquettes.

c) - Les Sauvegardes d'Archives

Vous êtes tenus de conserver vos archives  comptables , et en  articuler une sauvegarde des traitements informatiques pendant  au moins cinq ans Conservez donc précieusement vos sauvegardes des années précédentes.

En résumé , vous devez au minimum conserver :
· Deux jeux de sauvegardes courantes 

· un jeu de sauvegarde d'archive par mois 

· les jeux de sauvegardes des années successives



3) Le rangement  et l’etiquettage des disquettes de sauvegardes

Lorsque vous  faites une  sauvegarde  ,  vous  devez  avoir  le réflexe de  correctement étiqueter vos disquettes de sauvegarde en mentionnant  bien la  nature de la sauvegarde ( comptabilité du mois  de mars , par exemple ), la date de la sauvegarde , et surtout ,  le numéro d'ordre de la disquette dans le jeu (c'est à dire  l'ordre dans  lequel les disquettes ont été introduites dans le lecteur).

Ces précautions sont indispensables pour éviter les oublis et surtout les pertes de temps dans les recherches de sauvegarde.

Au niveau  des rangements, nous vous conseillons de ranger vos  jeux de sauvegarde courante dans deux boîtes de rangement (ne les mettez  pas tous  dans la  même boîte au cas où un accident surviendrait à cette boite ).

Rangez toutes  vos sauvegardes  d'archives et périodiques dans une boîte , et conservez-la si possible dans un coffre-fort.

A PROPOS DU CLAVIER


Le schéma suivant permet de repérer certaines touches sur le clavier.

             +----- Elle se trouve généralement en haut et à gauche

             ¦      sur le clavier.

             ¦

             ¦ «Touches de fonction»

+---------+  ¦  +--++--+      +---+  +--------+ +---------+ +--------+

¦  Echap  ¦<-+  ¦F1¦¦F2¦......¦F12¦  ¦Impr Ecr¦ ¦Arrêt déf¦ ¦ Pause  ¦

+---------+     +--++--+      +---+  +--------+ +---------+ +--------+

+---- «Retour arrière»

+------> +-------------+             +-------+ +---------+ +---------+

         ¦   <-----    ¦             ¦<Inser>¦ ¦<Origine>¦ ¦<Pg.Préc>¦

         +-------------+             +-------+ +---------+ +---------+

              +--------+             +-------+ +---------+ +---------+

              ¦        ¦             ¦<Suppr>¦ ¦  <Fin>  ¦ ¦<Pg.Suiv>¦

              ¦        ¦             +-------+ +---------+ +---------+

      +-------+ ¦Entrée¦

      ¦   <-----+      ¦

      +----------------+

     +------------------+

     ¦      Shift       ¦

     +------------------+                      +-------+

     +--------+  +------+                      ¦   ^   ¦

     ¦ Alt Gr ¦  ¦ Ctrl ¦                      +-------+

     +--------+  +------+            +-------+ +-------+ +-------+

                                     ¦  <--  ¦ ¦   V   ¦ ¦  -->  ¦

     «Touches fléchées» ----->       +-------+ +-------+ +-------+

Les  touches  du  clavier,  sont  de  deux  genres: des touches qui correspondent aux caractères alphabétiques et numériques, qui servent à la frappe des  dits caractères,  et  les  touches  qui  servent  au contrôle de  la  frappe, et  l'ordinateur  réagit  à celles-ci  pour exécuter  une  commande, comme la touche de «Tabulation», la touche «Entrée»,  etc. Les  touches  de  contrôle  en  général  ont  un  rôle prédéfini, mais leur rôle exact peut varier légèrement d'un programme à une autre.

Observez votre clavier, vous  remarquerez  que  certaines  touches de contrôle sont doublées (les touches «Ctrl», «Shift», «Entrée»). Elles sont faites ainsi pour améliorer l'ergonomie de la  frappe.

Les  touches «F1», «F2», à «F12»  s'appellent  «Touches de  fonction programmables», ce  qui  signifie qu'elles n'ont aucun rôle prédéfini, mais  leurs  rôles seront définis dynamiquement, et varient selon le traitement en cours, d'un programme. La touche «F1» a, par  habitude, un rôle  qui consiste  à  activer  l'affichage  d'un  texte  d’aide, expliquant le fonctionnement, de la commande en cours.

Sur  la  partie  gauche  du  clavier, vous  remarquerez que certaines touches, sont gravées par des flèches; le rôle de ces touches, est le déplacement sur  l'écran  d'un  pointeur  qui s'appelle  «Curseur». Le curseur, apparaît  sur  l'écran sous forme d'un petit rectangle ou d'un trait clignotant, parfois il prend la forme,  d'une  barre  lumineuse, d'une couleur parfaitement remarquée.

Nous  allons  dans  ce  qui  suit, présenter les rôles prédéfinis des touches de contrôle, que les programmes doivent respecter en général.

· «Entrée» : 

C'est la touche de  validation, elle  sert  à  indiquer  à l'ordinateur qu'on a terminé la frappe, et qu'il accepte cette frappe pour passer à l'action suivante.

· «Echap» : 

Pour «Echapper». C'est  la  touche  de  sortie; elle sert à indiquer à l'ordinateur d'abandonner ce qu'on est en train  de  faire, pour  passer  à une autre action; on remarque que cette touche joue en général l'inverse de la touche «Entrée».

·  «Touche fléchée vers la droite» : 

Déplace le curseur d'une position  à droite.

·  «Touche fléchée vers la gauche» : 

Déplace le curseur d'une  position à gauche.

· «Touche fléchée vers le haut» : 

Déplace le curseur d'une position vers le haut.

· «Touche fléchée vers le bas» : 

Déplace le curseur d'une position  vers le bas.

· «Pg Suiv» : Pour  «Page suivante» :. 

Elle  sert  à  afficher  la partie inférieure (partie = plusieurs lignes = page), des  données  qu'on  est en train d'afficher.

· «Pg Préc» : 

Pour «Page précédente» . Elle  sert  à afficher la  partie supérieure (partie = plusieurs lignes=page), des données  qu'on  est  en train d'afficher.

· «Origine» :

Déplace le Curseur sur la première position.

· «Fin» : 

Déplace le Curseur sur la dernière position.

·  «Inser» : 

Dans  une  saisie on a la possibilité de taper  en deux modes : insertion ,  ou  sur-frappe.  La  touche  «Inser», a  comme  rôle  de positionner alternativement le mode de frappe. -Mode insertion : Le caractère tapé,s'insère à la position du Curseur, et les caractères qui étaient à droite  du  Curseur  se  déplaceraient d'une position à droite.-Mode sur-frappe : Le caractère tapé remplace le caractère qui est à la position du Curseur.

· «Verr Num» : 

Pour  «Verrou  numérique» . Les  touches  numériques se trouvant sur la partie droite du clavier, ont une double fonction,selon l'état, allumé ou non, du verrou.

1. Mode numérique activé: le témoin «Verr Num» allumé , les touches  du pavé numérique, fonctionneront comme des touches numériques.

2. Mode numérique désactivé : le témoin «Verr Num» éteint, les touches du pavé, fonctionneront comme des flèches

· «Verr Maj» : 

Pour «Verrou Majuscule». Un cadenas est gravé dessus. Les touches   alphabétiques,   fonctionnent   en   majuscule  si  le  témoin «Verr Maj» est allumé, en minuscule s'il est éteint.

· «Tabulation» : 

Deux  flèches horizontales  de  sens  différents y sont gravées. Cette touche est généralement utilisée, par les logiciels  de traitement de texte, pour déplacer le Curseur  sur  les  positions  de tabulation.

·  «Shift» : 

Une  flèche  vers  le haut, d'une  forme large y est gravée. Lorsque le clavier fonctionne en minuscule, la frappe  simultanée  de cette touche et d'une autre touche alphabétique, donnera un caractère en majuscule.

· «Impr Ecran» : 

Pour «Imprimer  Ecran». La  frappe  de  cette  touche, déclenchera l'impression du contenu de l'écran.

·  «Arrêt Déf» : 

Pour «Arrêt défilement». Cette touche, modifie  le rôle des touches fléchées, qui normalement  déplacent  le curseur  (témoin «Arrêt Déf» éteint). Dans le cas où le témoin «Arrêt Déf» est allumé, ces  touches  fléchées  déplaceront  les  données affichées au lieu du Curseur.

· «Ctrl» : 

Pour «Contrôle». Elle ne s'utilise généralement  en combinaison avec d'autres touches. Par exemple,  une commande, peut exiger pour se lancer la frappe des touches «Ctrl» et «F1»; dans ce cas devez tapez la touche «Ctrl», et tout en maintenant le doigt sur cette touche, vous tapez la touche «F1».

· «Alt» : 

Pour  «Alternate» Cette  touche est similaire à la  touche «Ctrl»; par exemple, une commande de programme peut exiger, la  frappe de «Alt» et «F2», pour déclencher son exécution.

· «Alt Gr» : 

Pour «Alternate Graphic». Elle sert à la frappe de certains caractères semi-graphiques, gravés sur des touches triple  caractères; par exemple, la frappe simultanée de «Alt Gr» et «0» (0 situé sur  la rangée supérieure), donnera le caractère «@».

LE CLAVIER ET LES LOGICIELS DLG

Après avoir démarré un  des  logiciels  développés par D.L.G, à savoir PC COMPTA, PC STOCK, PC PAIE, PC STOCK, PC BUDGET, etc.  Les touches tapées au clavier seront reçues par le logiciel, et celui-ci exécute les commandes correspondant à ces touches.

A un  moment  donné, seul un sous ensemble de touches est actif,  mais rarement toutes les touches du clavier à la fois. Nous allons préciser les touches actives par un type fenêtre, les  fenêtres  de  même  type réagissent de la même  façon aux touches qui y sont activées.

CHAMP DE SAISIE

                                            +-------------------------+

                                 Adresse :  ¦Rue,_                     ¦

                                            +-------------------------+

Le champ de saisie, est une zone de l'écran  située  sur une ligne et destinée à recevoir une donnée depuis le clavier. Chaque caractère tapé s'affichera dans cette zone à la position  du  curseur.  Le nombre de caractères que peut recevoir cette zone représente  sa  largeur.

Le curseur apparaît sur la première position, et prend  la forme  d'un petit trait clignotant, précisant ainsi  la  position  d'affichage  du prochain caractère à taper.

Les touches actives dans un champ de saisie: en plus des touches alphabétiques et  numériques  qui  servent  à  introduire  les  données,

A PROPOS DES DISQUETTES


ANATOMIE

A l'intérieur de l'enveloppe protectrice de la disquette se trouve  un disque  souple, constitué d'une matière semblable à une bande magnétique ordinaire. Cette  enveloppe  protège  la  disquette  contre les poussières et les rayures. Elle présente des fontes par l'intermédiaire  desquelles  les têtes de lecture se positionnent sur les pistes magnétiques. Les informations sont enregistrées sur les pistes  circulaires  de  la disquette, chaque piste est divisée en plusieurs secteurs, ces  pistes et secteurs devaient être tracés avant la première utilisation par une opération de formatage.

PROTECTION EN ECRITURE

Comme sur les cassettes de musique, les disquettes disposent d'un système qui permet d'interdire tout enregistrement. Les disquettes  5"1/4 ont une encoche de protection en écriture, en collant une petite étiquette autour de l'encoche l'ordinateur ne peut ni écrire  ni  modifier ou effacer les informations contenues dans la disquette.

Sur les disquettes 3"1/2, cette encoche est dotée d'un bouton glissant de bas en haut et de haut en bas. Glissez le bouton vers le bord de la disquette de sorte qu'il y'ait une ouverture.

TYPE DE DISQUETTES

Selon le format, et la densité des informations supportées on distingue quatre types de disquettes :

1. Disquette 5 pouces et 1/4 (5"1/4), double densité = 360 Ko. Un Ko représente une capacité d'enregistrement de 1024 caractères  (Octets).

2. Disquette 5 pouces et 1/4 (5"1/4), Haute densité = 1.2 Mo. Un Mo représente 1024 Ko.

3. Disquette 3 pouces et 1/2 (3"1/2), double densité = 720 Ko.

4. Disquette 3 pouces et 1/2 (3"1/2), haute densité = 1.44 Mo.

ETIQUETAGE

Comme il est impossible de déterminer "à l'oeil nu" le  contenu  d'une disquette, vous devez vous organiser, de telle façon à avoir le réflexe d'étiqueter vos disquettes, c'est à dire de mentionner sur l'étiquette le contenu de la disquette.

La fragilité de la disquette impose à  ne  pas appuyer sur la pointe du stylo ou du crayon  utilisé. Si la  disquette est réservée pour une sauvegarde permanente, il est préférable d'écrire sur l'étiquette avant de la coller. Si la disquette contient des données temporaires alors inscrivez légèrement  le  contenu  à  l'aide d'un crayon, ainsi vous pouvez gommer (délicatement) l'écriture par la suite.

MANIEMENT D'UNE DISQUETTE

Il est important de manipuler les disquettes avec  précaution  si vous souhaitez conserver longtemps les données que vous y avez stockées. Voici quelques conseils d'entretien :

1. Ne touchez jamais les plages d'enregistrement qui sont découvertes.

2. Eloignez vos disquettes des sources de champs magnétique.

3. Si ,par mégarde vous avez renversé un liquide sur une disquette, ne l'utilisez plus.

4. Ne pliez jamais une disquette.

5. Ne superposez  jamais  vos  disquettes  les  unes sur les autres

6. Evitez de poser les objets lourds par-dessus.

7. Après usage , remettez toujours une disquette dans sa pochette.

8. Rangez vos disquettes dans un endroit sec et à l'abri de la poussière.

FORMATER UNE DISQUETTE

Lorsque  vous  achetez  des  DISQUETTES  NEUVES , elle sont vierges et doivent être "préparées" à recevoir des données: il faut les FORMATER. Le formatage divise une disquette en pistes et secteurs  sur  lesquels l'information sera stockée.

Selon le type de l'unité de disquettes dont votre ordinateur est doté, vous pouvez formater les disquettes suivantes:

· Avec une unité de disque  double  face 5"1/4  360 Ko , vous  pouvez formater:

- Une disquette double face 360 Ko.

· Avec une unité de disque  double  face 3"1/2  720 Ko , vous  pouvez formater:

- Une disquette double face 720 Ko.

· Avec une unité de disque haute densité 5"1/4  1,2 Mo , vous pouvez formater:

- Une disquette double face 360 Ko;

- Une disquette haute densité 1,2 Mo.

· Avec une unité de disque haute densité 3"1/2  1,44 Mo , vous pouvez formater:

- Une disquette double face 720 Ko;

- Une disquette haute densité 1,44 Mo.

Certains ordinateurs sont dotés de deux unités  de lecteurs de disquette, une de type 3"1/2  et l'autre  de type 5"1/4. Pour  connaître  le type  de chaque unité de disque du votre ordinateur, consultez sa documentation technique .

Pour FORMATER une disquette :

Exécutez la commande

/Outils /SAUVEGARDE/RESTAURATION /Formater une disquette

PROBLEMES PENDANT LE FORMATAGE

* Si le système affiche le message d'erreur suivant :

· "Erreur de formatage."

· "Formater une autre disquette ?"

Plusieurs raisons peuvent être à l'origine :

1. Aucune disquette n'est insérée dans le lecteur. Insérez la disquette à formater puis recommencez.

2. La disquette est mal insérée dans le lecteur . Retirez la disquette et insérez la une deuxième fois puis recommencez.

3. La disquette est défectueuse . Vous devez renoncer à  l'utilisation de la disquette.

4. Le type de  formatage sélectionné ne correspond  pas  au type de la  disquette insérée  dans  le  lecteur . relancez  à  nouveau  la commande de formatage en sélectionnant le type de formatage  correspondant à la disquette.

5. Votre  disquette  est  protégée en écriture . Enlevez le système de protection , puis recommencez.

6. Votre  unité de disquette est  défectueuse . Faites  réparer  votre unité.

A PROPOS DES VIRUS INFORMATIQUES


Un virus informatique est un programme qui a deux caractéristiques:

I-DESTRUCTION

· Un virus peut détruire des données, des programmes ou endommager tout le contenu du disque dur.

· Un virus  peut perturber le fonctionnement normal de la machine.

II-CONTAMINATION

Le virus, une fois qu'il a infecté votre ordinateur, ne présente, au départ, aucun symptôme. Mais il  se  donne  une  période,  pendant laquelle, essaie en cachette de gagner  du  terrain : il se reproduit dans plusieurs endroits sur le disque dur et s'installe sur toutes les disquettes que vous insérerez dans le lecteur.

Le virus ainsi installé sur disquette ou disque dur, ne  peut  être actif que s'il est chargé dans la mémoire de l'ordinateur. C'est pour cette raison qu'il choisit des endroits  qui  lui  permettent de s'activer systématiquement.

Le virus peut se cacher à l'intérieur d'un logiciel d'utilisation courante, comme un traitement de texte, un programme de paie ou de comptabilité. Lorsque vous lancez un de ces logiciels, l'ordinateur charge en mémoire le programme, et en même temps, le virus qui y est intégré. Le virus ainsi activé travaille, parallèlement avec le programme que vous avez lancé.

Si vous exécutez un logiciel contaminé à partir d'une disquette, votre disque

dur sera contaminé en conséquence. Si vous copiez un programme contaminé sur votre disque dur, le virus se copiera avec le programme.

Le virus peut  contaminer des programmes système. Ceux-ci se lanceront automatiquement à chaque démarrage de l'ordinateur, ce qui donnera au virus

une activité permanente dans votre ordinateur.

MEME UNE DISQUETTE VIDE PEUT CACHER UN VIRUS

Dès que vous formatez une disquette, un petit programme appelé "Boot Strap" y est installé automatiquement.

Le "Boot Strap" est sollicité à chaque démarrage de l'ordinateur. Une fois allumé, l'ordinateur vérifie premièrement si une disquette est présente dans le lecteur. Dans l'affirmative, il exécute le "Boot Strap" de la disquette. Dans le cas contraire, il exécute celui du disque dur.

Vu la nécessité du "Boot Strap" au démarrage de l'ordinateur, beaucoup de virus, l'ont choisi comme refuge, ce qui leur assurera un potentiel maximum de contamination.

Une disquette même vierge, peut cacher un virus dans son "Boot Strap". Par conséquent, si vous laissez cette disquette contaminée dans le lecteur au moment du démarrage de la machine, le virus s'active et profite de l'occasion

pour s'installer sur le disque dur.

PREVENTION

· Evitez les échanges fréquents de programmes entre amis. Ne copiez que des programmes provenant de sources saines.

· Dans les centres de calcul des instituts de formation universitaire ou professionnelle, les étudiants échangent fréquemment des programmes.Leurs ordinateurs sont la plupart du temps contaminés. Parfois plusieurs virus contaminent un même ordinateur. Vous devez faire attention aux disquettes qu'utiliseront les stagiaires qui exerceront au niveau de votre entreprise.

· Prenez l'habitude de protéger en écriture les disquettes de programmes que vous installerez sur votre ordinateur. Dans ce cas, même si votre machine est contaminée, le virus ne pourra pas s'installer sur une disquette protégée en écriture.

· Gardez au moins sur  disquettes , une  copie  complète du système d'exploitation MS DOS.

· Gardez sur disquettes des copies de  programmes que vous utilisez.

· Vous devez sauvegarder régulièrement vos données sur disquettes.

LE PROGRAMME ANTI-VIRUS

Un programme anti-virus a comme tâche:

· Vérifier dans les différents fichiers du disque l'existence  d'un virus.

· Eliminer si possible le virus trouvé.

Un Anti-virus ne peut reconnaître tous les virus en circulation, ce type de programmes est actualisé en permanence afin de prendre en charge les nouveaux virus.

Avec un Anti-virus, diagnostiquez de temps à autre votre disque dur. Diagnostiquez toujours les disquettes de programmes que vous ramènerez de l'extérieur.

LE VIRUS EST SIGNALE DANS LA MEMOIRE (EN ACTIVITE)

L'anti-virus ne peut pas éliminer un virus en activité. Si le virus est détecté dans la mémoire, c'est-à-dire en activité, alors:

· Eteignez votre ordinateur

· Insérez une disquette de démarrage du système d'exploitation saine dans le lecteur, cette disquette doit être protégée et écriture

· Allumez votre ordinateur, il chargera ainsi le système d'exploitation  depuis la disquette.

Le virus, est toujours sur votre disque dur, mais maintenant, il n'est plus actif, par conséquent vous ne devez jamais exécuter un programme quelconque depuis le disque dur. 

· Exécutez l'anti-virus depuis la disquette, et diagnostiquez le disque dur.

ASSISTANCE TELEPHONIQUE


Vous pouvez joindre le service assistance téléphonique DLG tous les jours  ouvrables  aux  numéros :  

Tel/(024)-81-61-30 / Tel/ Fax : (024)-81-97-68

Lorsque vous appelez, installez vous de préférence devant votre micro ordinateur. Soyez prêt à fournir les renseignements suivants:

1. Le numéro de la version du produit utilisé.

2. Le type du matériel que vous possédez.

3. La description du problème et ce que vous faisiez au moment  où il s’est produit.

4. Comment vous avez essayé de remédier au problème.

L'utilisateur est supposé :

1. Avoir lu, dans la documentation du logiciel, le sujet traitant le problème;

2. Avoir suivi la méthode de formation préconisée dans la documentation.

SI VOUS AVEZ UNE VERSION DE DEMONSTRATION , ET VOUS

VOULEZ DES RENSEIGNEMENTS SUR LE LOGICIEL , 

CONTACTEZ CE SERVICE.
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