CONSIGNES POUR L'UTILISATION DU FORMULAIRE
A destination des SPANCS

0- Suivre le lien fourni pour télécharger le formulaire (fichier Excel)

1- Ouvrir et Enregistrer le fichier Excel sur votre ordinateur (Attention la saisie des
données en ligne n’est pas possible, il faut enregistrer le fichier Excel sur votre ordinateur
avant de commencer la saisie).

2- Avant de commencer : il faut que le niveau de sécurité de votre ordinateur soit faible pour
que le formulaire marche correctement. Si vous avez la version Excel 2007 vous verrez
apparaitre sous la barre d'outils une barre d’avertissement de sécurité, cliquer sur « options »
puis « activer le contenu ». Pour les autres versions d’Excel (2000-2003) : allez dans
« outils », puis « macro », puis « sécurité » et choisir un niveau de sécurité faible.

Une derniére chose, pour que cette étape soit valid  ée, fermez le fichier Excel et ré-
ouvrez-le .

Voila vous pouvez commencer !

3- Cliquez sur connexion et entrez votre mot de passe afin de vous identifier ;
Les données relatives a votre collectivité s'affichent.
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connexion

4- Remplissez le formulaire avec vos données 2009
Vous trouverez deux types de champs :
- des champs libres que vous remplissez directement avec une valeur, un commentaire...
- des champs a choix multiples ol lorsque vous vous placez dessus vous verrez
apparaitre a droite un menu déroulant.

5- Quand vous avez terminé, enregistrez votre travail a I'aide de l'icbne « enregistrer » du
formulaire
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enregistrer

6- Déconnectez-vous en cliquant sur 'icdne « connexion » du formulaire
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connexian
7- Fermez le document, a l'aide de I'icdne « quitter » du formulaire x
Remarque : Vous pouvez faire autant de mises a jour que vous le souhaitez.
quitter

8- Envoyer votre fichier mis a jour a votre département (adresse jointe dans le mail)

Certains champs sont obligatoires, ils sont encadré S en rouge. Vous ne pourrez
pas enregistrer votre document si I'un d’eux n’est pas rempli !
L

Enfin ne mettez pas de signes >,<, =... dans les cham ps relatifs a des données
numeériques (population, nombres d’installations con trolées...)




