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REDIGEE PAR : DATE :
KATIA DUPUIS 19 FEVRIER 2020

ACCES AUX FICHIERS DU AorrosvEe pan:  oare
DEPARTEMENT DE LA COMPTABILITE JOSEE E. BUREAU | 22 FEVRIER 2020

Cette procédure s’adresse aux employés de I'Entreprise Info ABC travaillant dans le département
de la comptabilité et elle a pour but de les aider a ouvrir les fichiers nécessaires a leur travail.
Cette procédure exige I'utilisation des logiciels Microsoft Word et Excel.

En cliquant sur le bouton Menu Principal du fichier EntrepriselnfoABC.docm, les employés
accedent aux cing choix du menu principal. Voici un apercu de ce menu :

Départements X

Veuillez saisir le numéro de votre département : oK

1. Comptabilité Annuler

2. Gestion des ressources matérielles e S
3. Marketing

4. Ressources humaines

5. Ventes
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1. Accéder aux fichiers du département de la comptabilité

1.1. Ouvrir le fichier
EntrepriselnfoABC.docm.

1.2. Cliquer sur le bouton Menu
Principal pour afficher le menu
principal.

1.3. Saisir le chiffre 1 dans la zone de
texte et cliquer sur le bouton OK
pour accéder au menu du
département de la comptabilité.

1.4. Saisir le chiffre 1 dans la zone de
texte et cliquer sur le bouton OK
pour ouvrir le budget.

Note : Saisir le chiffre associé au menu
désiré.

1.5. Saisir le chiffre 1 dans la zone de
texte et cliquer sur le bouton OK
pour ouvrir le fichier souhaité.

Note : Saisir le chiffre associé au fichier
désiré.

Note : Il est a noter que dans cette
procédure, il ne sera pas pertinent de
démontrer le résultat escompté étant
donné qu’il peut y avoir plusieurs
possibilités.
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Fichier/Ouvrir/EntrepriselnfoABC.docm

Menu Principal :|

Figure 1 : Bouton Menu principal

Départernents

Veuillez saisir e numiro de votre départemant @

2. Gestion des ressources matérielles
3. Marketing

4, Ressources humaines

5. Wentes

1

Figure 2 : Menu principal

1. Compiabilsti Annubar

Menu Complabeline

Vewillez saizir le numiéro de la sestion & cuvrir

2. Reviources inanciares
3. Imvestissements

4, Didpanses
il

Figure 3 : Menu Comptabilité

Menu Budget

Veuillez saisic b mumire de la section & auvrir :

1. En cours. Annubar

2. Annie umvante

Figure 4 : Menu Budget
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1, Budget Anrubor



