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Information : ce tutoriel n’est pas inter-actif,
c'est simplement une cople des images du
tutoriel inclus dans le logiciel.
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Participants - Prise en Main rapide

#| PREAMELULE: Participants utilise Libre Office et notamment les medules suivants

| -Base- |a base de données stockant toutes les infos des participants.

-Calc- le tableur pour les graphiques et tableaux.

-Writer- le traitement de texte pour les rapports et divers documents, il est denc
souhaitable d'aveoir un minimum de connaissances d'une suite logiciel quelcongue.

[ﬁl Cuitter ot uuvq'dﬂ



TUTORIEL = Participants de Plongeur + + N

|

" )
Im et tables

®

S |
Y
G
Mon Clu
o v

Participants - Prise en Main rapide

Au cours de cette prise en main rapide, nous allons veir comment utiliser
| Participants pour gérer la saisie des participants, les cotisations et différentes
informations.

Comment est organisé Participants? A |'ocuverture de Participants vous accédez 3
I'interface qui donne accés dans la partie gauche aux autres documents, formulaires,
rapports ete. Du coté droit, vous avez accés en premier 3 |'aide contextuelle et 3
d'autres actions nous les laisserons de cété pour l'instant. Mous allons commencer
par fermer ce panneau d'information et cliquer sur le bouton
‘Ajouter/modifier/supprimer un participant’,

[’ﬁ,"] Cuitter ot uuvq‘-dﬂ
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IEI . Saison d'entrée au club Chvlité Tél domidile Diplémes, brevets ou qualifications - licences - fonctions
sfforme 2016-2017 Dip., Bre., qualif. 1 Licence FFESSM
| 6207 +2|| mr | [paso =] N [a-22u6
Nom iFéL i p’n, Bre.. aualif, 2 - icence 2
;BAILLOT .. . . . 12-1234
Participants - Prise en Main rapide K | bisneea
Prénom |
Yves Les photos: 5i vous avez I'accord pour diffuser la photo du participant, sélectionnez =
e ‘oui’ Les photos des participants sont 3 placer IMPERATIVEMENT dans le répertoire
'are naissance - _ 3
13/04/1090 ‘base’ du logiciel parce que Participants permet de déplacer ces photos Licence 5
automatiquernent lorsque vous faites une mise a jour du logiciel.
Adresse 1 (Rue Av.. . o . : =
5“55: ": - Particularité: le nom des photos ne doit pas contenir de blanc entre le nom et le '.uxn.;:_é—
FUE du grand verger . - = 1 .
préncm ex Dupont Claude devra étre modifié en Dupont-Claude. L'extension de
Adresse 2 (bétiment, étage-) | |'image peut &tre jpg ou png. On les sélectionne en cliquant sur le bouton bleu (ne pas | (8 licences pour A, nitrox
.. . . - . . trimix, apnée, TIV etc.)
crire le nom directernent). Un certain nombre d'images (clip-art) existe déja dans le e
SRzt Ville répertoire 'base’ si besoin. iy |
!54000 L! INANCY Maintenant, fermez cette infarmation, nous allons vair les tarifs on clubis
Payz L | _v_l
Accord de diffusion des Motes I
;France :] données (OUI par défaut si Fenction club 3
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Saison d'entrée au club

Chalité

TEl domicile

Diplémes, brevets ou qualifications - licences - fondions

Enregistrement |1 | de 8 H

s/forme 2016-2017 Dip., Bre., qualif. 1 Licence FFESSM
| 6207 v 2| mr ~]| [pado ] e [a23as6
MNom Tl travai Dip.. Bre. aualif. 2 icence 2
IBAILLOT |PN :l N® [12.1234
o T&L mobile FLLELL& uali. 3 . i
—n |05 0102 03 04 |
Yves : Dip., Bre, qualif. 4 Licence 4
Mail ll i |
Date de naissance |bb@ rangefr ; - -
13/04/1090 Dip., Bre, qualf. 5 -I |Lloence 5
| ne
Adresze 1 (Rue Av.) Date du 7 = z
T ualif, & celf
5 rue du grand verger certificat | 15/07/2017 'Ij Ll NE
médical
Adresse 2 (bdtiment, &tage.. Mom du RIEAP [ RIFAA (G licences pour Air, nitrox
LeBon irmi e, TIV etc...
docteur | ) trimix, apnée, i
156 Nb de plongées en i i
Code postal Ville début dgsarson on clul
oy | (Facultatifl Rureau -
|54000 :I !NANW L' IMonsieur.pn Participants - Prise en Main rapide >
Pays
Iprance j LE FORMULAIRE DE SAISIE:
Mous allens ignorer pour l'instant les boutons en haut du formulaire, nous y
Nationalité (Facultatif) . 1 -
:i accéderons plus tard par l'interface générale.

« | Participants contient par défaut plusieurs participants a titre d'exemple, vous pouvezr
soit les modifier avec vos nouvelles informations, soit les supprimer aprés la prise en
main rapide,

Assurance AXA
ILoisir‘I Top :! Toute |a saisie concernant un participant se fait ici. 0'abord la saison d'entrée au club:

ATTEMTION saisir en premier la date de la saison & laquelle le participant est rentré pour

r | H la 1ére fois. Ceci est important car si vous avez archivé ses données, et qu'il revient

aprés une ou plusieurs années d'absence, vous allez le réactiver en gardant la date de
saison de sa 1ére entrée. POURCUOL: parce que c'est cette date qui conditionne le
calcul de son ancienneté au club et qui permet de figurer dans la liste de I'A.G.

Ensuite vous devrez renseigner un maximum de champs, vous disposez pour cela d'un
certain nombre de listes pré-renseignées,




&
S

Nl
HEHE 5
2| 8| 8| 8 3

iy My My M My i )

8
2

3
-

o = =
L oo
iy [l [l

Participants - Prise en Main rapide

Pt

LES TARIFS:

Pour gérer les cotisations des participants, nous devons d'abord établir les différents
tarifs pour la saisen. Vous renseignez les différents tarifs pour adultes et ou ados ainsi
que les remises ou divers. Le champs 'Participants actif' vous permet de denner un
tarif préférentiel & un participant qui est investi dans 'activité du club. Vautres
champs seront accessibles dans le formulaire de cotisation du participant pour les
cas particuliers,

Yoyons maintenant le formulaire des cotisations




TUTORIEL = Participants de Plongeur + +

Bl ol

Participants - Prise en Main rapide >

LES COTISATIOMS:

Pour chaque participant, vous allez pouveoir personnaliser si bescin sa cotisation.
Chaque liste déroulante contient les tarifs saisis ultérieurement. Indiguer le mode de
paiernent et si le paiement se fait en plusieurs fois, les échéances de remise en
bangue sont également gérées. Mous allons veir maintenant |e rapport de cotisations
pour tous les participants. Pour info ce rapport est accessible depuis le fermulaire

‘Ajouter/Modifier/Supprimer’

0nM20e - 0nn2me -

BAILLOT Yves

Chéque(s)

nno2016 -

Enregistrement de &
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Cotisations

cmqua i encsimzerner dépamsén

u"tlms

Prénom

Mr  BAILLOT ves 147,00 0,00 000 147,00€
r MNON OL/1V1G OL/LLI1G OLI12116
Mme CEZARD Juiie L. STl | 35,00 0,00 82,00¢€
aul 2 fosses dans Fannés

Mr DUTY Yan 000 147,00} 2000 0,00 0,00 000 167,00%
Mme GALLAIS Isabele I 0,00 0,00 INGIEE
Mle GARTOLI Anne Lt UL 0,00 0,00 0,00 000  47,00%
Mr o KUN Juien I o, a0 0,00 0,00 ONE
Mr  PORTIER Adam CEL 0,00 000  4200¢

: 42,00 0,00 0,00 000  4200¢
Mr VASSEUR  Hené

Participants - Prise en Main rapide >

Ce rapport concerne tous les participants présents pour |a saison en cours.
Remarquez les alertes: en rouge les participants n'ayant pas acquités leurs
cotisations. En couleur cyan les chéques en date de dépdt dépassée,
Fermons maintenant cette information.

Cotisants = 8 Total Cotisations = 527.00 € Page 1de 1
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Ce rapport concerne tous les participants présents pour |a saison en cours.
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LES BREVETS:

Veici la liste du nombre de brevetés par type de licence,
Ce document n'est pas modifiable

Et maintenant voyons 'Brevet?.




Les différents brevets
BEES1
BEES2
DE(S)-JEPS

E1

E2 |

E3

B4

Guide palangquée
MC
MF1
ME2 Participants - Prise en Main rapide >
PO
P1
p2

BREVETS™:

Contrairement 3 la liste que vous venez de voir, ici vous allez pouveir sélectionner un
P3 type de brevet pour exécuter différentes tdches. Une fois une sélection faite, vous

P4 aurez acces &

< Editer un rapport concernant tous les participants ayant ce type de brevet.

Editer un trombinoscope de tous les participants ayant ce type de brevet,

Envoyer une piece jointe en publipostage pour tous les participants ayant ce type de
brevet,

Et maintenant qui fait queoi au club?
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Mon Clu Qui fait quoi au club
[ Nom  Pewom |  Ma | Teldomicle Tél ravai

Fonction club 1

Participants ‘1

Tél. mobile

Fonction club 2 Fonctionclub 3 Fonction club 4 Fonctionciubs Fonctionciub
CEZARD Julie Coach Gr.1
Présidente Secrétare (Coach Gr.1
GARTOLI Anne Organnis. sortie ociobre
CoachGr.1 Organiz. mer chaude g Organnis. sortie octobre
WASSEUR Hervé
™

Participants - Prise en Main rapide >

aulauan:

Voici le rapport de qui fait quoi au club, il n'est pas modifiable, ¢'est juste une
infermation récapitulative des saisies faites dans le formulaire général des
participants.

Fermez cette information

Mombre 3

Page 1de 1
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LE TROMEBINOSCOPE DETAILLE:

Le trombinoscope détaill€ est en fait un tableau de bord des participants. |l est fait
surtout pour étre diffusé a I'ensemble des participants pour leur permettre de se
commaitre et d'échanger.

A MOTER: ne figurent ici que les personnes qui ont auterisées la diffusion de leur
photo et informations personnelles.

Ce document n'est pas modifiable Passons & 3 suite.

P Sor o Typasni e i il e e ks i T b . ks preaacrn e Pl e e b by 4
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Cocher les cases des participants a archiver, et valid ez votre séection en cliquant sur la bouton 'Archiver la séection’.

Civilite Mom Prénom Date Maissance | A archiver
B Mr  BAILLOT Yves 13/04/90 L]
Mme CEZARD Julie 13/03/81 []
Mr  DUTY Yan 29/11/07 []
Mme GALLAIS Isabelle 07073 ]
Mile GARTOLI Anne 06/11/90 L]
Mr o KUN Julien 03,/05/09 ]
Mr  PORTIER Adam 02/05/06 L]
Mr WASSEUR Hervé 31/12/88 L]
Participants - Prise en Main rapide
ARCHIVER UM OU DES PARTICIPANTS
Ce formulaire sélectif est actif lorsque vous cheisissez le bouton "Archiver la
sélection’.
Pour archiver un ou des participants, une fois votre sélection cochée, cliquez sur le
bouton 'Archiver la sélection’. Cette opération vous permet de conserver toutes les
données d'un participant dans I'éventualité d'un futur retour. A vous de voir |'utilité
d'archiver ou non un participant.
Enregistrernent 1 de &
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Participants - Prise en Main rapide

ARCHIVER TOUS LES PARTICIPANTS

X

Le bouton "Archive tout' vous permet, par exemnple, en fin de saisen d'archiver tous
les participants pour ensuite ne réactiver que ceux qui reviennent |a saison suivante,
Ce qui a pour but de limiter les saisies,
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Jean

19/0/67

Cyrille

110777

Participants - Prise en Main rapide

ACTIVER UM QU DES PARTICIPANTS

X

Ceformulaire vous permettra de sélectionner un ou des participants & ré-activer pour
une nouvelle saison.,
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Liste des electeurs (trices) a 'assemblee generale hrthlplnt'l-‘j

ordinaire

du
[ Cowid [T domicle] Té. portatie Code postal e ville S
M BALLOT s S s du gramnd vapps
bk rearee [ OSO10203 04 54000 Bancy
Mme (CETARD Jule s du cygre

Q103 0505 TS0  Pans

M DUy ¥am 2w du S

QLOZ02 04 B TS0 Pans
Mme | GALLAS Esbdia 11 rums chs G Limcar:
Sl Q103 0a05 02 0503028 07 06 4000 Mancy
Mie GARTOU Amme 1 Flus the b e ies
bl Q112233445 05010203 4 TS0 Pans
M B Jien 2 Fam e | s
i T reme TS0  Fans
M PORTER Adam 3 Fus du merche
i O304 0505 07 S4000  Mancy
M VASSELR Hava 1 P e b Traw
rvenaial TS Amande

Participants - Prise en Main rapide >

AG.

Pour les clubs associatifs, voici un document pré-rempli listant les participants
autorisés a participer a une assemblée générale du club. Ceci en fonction de
différents critéres sélectionnables dans un formulaire 3 choix multiples. |l sert
egalement de feuille d'émargements.

Yous pourrez également compléter la convocation pré-rempli et I'envoyer par
courriel automatiquement ou par courrier.

Wb da particpants 2 Fagaldal
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LE TROMBINOSCOPE SIMPLE

LA PYRAMIDE DES AGES

LE CALEMDRIER

L'ORGANIGRAMME

Ces documents sont réalisés avec Calc de Libre Office, ils utilisent les données
stockées dans le module 'Base’ et les photos stockées dans le répertoire 'base’ du
legiciel pour le trombi simple, A 'ouverture du document, il vous sera posé une
question.

A la question posée: Ce document contient.... Toujours répendre "OUI" pour mise 2
jour des données par les liens entre 'Base’ et 'Calc’. Ce fichier 'Calc’ contient deux
feuilles 'Photos ou Pyramide ete, et Données',

Aprés avoir répondu 'OUI" vous arriverez ensuite dans la feville 'Données’. Vous
n'aurez rien a faire, sinon de constater que les données ont bien &€ importées,
Ensuite vous pourrez cliquer sur le bouton "Aide’ pour obtenir de 'aide ou cliquez sur
le bouton d'accés au Trombi, 3 la Pyramide ete.

Comme toujours ne figureront ici que les participants ayant donné leur accord pour
la diffusion de leur photo. Ensuite faites un aperqu (c'est plus parlant} ou une
impression et vous fermerez le document sans I'enregistrer ou en I'enregistrant, cel3
n'a aucune importance, vos données seront toujours rmises a jour a la prochaine
ouverture. Maintenant vous connaissez la fagon de faire, Aprés avoir fermé cette
information, faites un essai avec le 'Trombi simple’ pour terminer ce tuto.

Ensuite vous pourrez, soit revoir une partie du tuto en cliquant sur un des boutons
actives, soit quitter le tuto en cliquant sur la barre 'Cuitter le tutoriel’,

ICIDaNTS
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Trombinoscope simple
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| Vous quittez ce tuto ol vous avez eu un bref aperqu des possibilités de Participants
dans ses fonctions les plus courantes., L'aide est présente partout dans Participants, il

est vivernent conseillé d'en user et d'en abuser au début pour bien vous familiariser
avec ce type de logiciel,

[ﬁl Cuitter ot uuvq'dﬂ
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Aide de participants

Une aide inter-active est présente partout dans le logiciel

Crganigramme - Organisations sories

Accueil
Installaticn

Anniversaires
A-M-S

Activer la sélecton
Archiver la sélection
Archivar tout
Brevets et licenciés
Calandriar

Cartes club
Cartificats

Clé Use

Courriels

Courriels pour A.G
Cotisations
Comvocation a TA.G.
Documenis

Editer rapport
Etiqueaties

Fiche

Importer des lablas
Imporiation diverses
Inscription

Interface

Liste d'emmargement
pour A G.

Lisies
Chrganigramime
Organisation sorties
Personnalisar

Photo

Principe

Pyramide des dges
Pyramide des brevels
QR Code

Chul fait quod
Réactiver

Recu

Saisir
Sauvegarde/Restauration|
Sélection participants
Sélection brevaets
Tarifs
Trombinoscope
Tuloriel

Licernce
A lira
A propos

O nigramime

Organigramme simpile

Parmet de faire Norganigramme du club
Fonctionnement

Fanctionnement: |'organigrammea est généré automatiguement dans Cale, le module tableur & partir des données do Participants.

Meéthode pour voir Torganigramme: aprés avoir cholsl depuis ke bouten Organigramme, Calc Nouvre avec une 1ére demande dire oul. Me rien

modifier dans la fzuile Donnges
Les donndas sont mises 3 jour, il ne reste plus qu'a cliquer sur le bouton "Voir MNorganigramme”™ pour ¥ accddar
Dans la feuille Organigramme il existe un bouton non imprimable d'aide.

L'organigramme est pré renseigné. Wous avez juste & supprimer les cases non utiles ou a les renommer pour un poste existant &t ne figurant
pas dans celui-ci. A sélectionner les noms pour les fonctions ocoupees ex: Pour le (1a) Président(e). sous le texte Président{e) diquez sur la

case jusqu'a o2 que le curseur de saisie apparaisse, tapez le signe = et sélectionnez dans la page "Données” la cellule comespondant au
nom du (de la) Président(e) et tapez entrée. Faile cette manipulation pour chague personne ayant une fonction au club. Sauvegardez
Forganigramme modifig,

ATTENTION | une fois fois votre erganigramme renseigné il faut le sauvegarder par "ENREGISTRE S0US” et lui donner un nom différent du

fichier "Organigramme.ods” car & la prochaing ouveriure de celui-ci, si vos données ant £té modifiées les noms ne seront plus valides

Organisation des sorties

Fonctionnement: Les informations sont générées autlomatiquement dans Cale, le module tableur a partir des données de Participants.
Méthode - aprés avoir choisi depuis be bouton Organisalion sorfies, Calc Nouvre avec une 1ére demande dire oul. La feullle Padicipants
contient les donnéss imporiées des participants actifs ne rien modifier dans cefie feuille

La fauille Donndes contient des informations qul peuvent d&re modifiées ou complétées et pour cenaines trides, volr kes descriptions

Powr trier les colonnes utilisez uniguement les boutons destinés aux colonnes specifiques

La fauilla Organisation contient deux pages pré-ramplies pour vous donnez un aparcu de ce quil est possible de faire. Ce tableay est un
tableau namigue ne rien modifier dans cette feville. Chague case contient une liste dinformations sélectionnables figurants dans la
fizuilla Donndes

Pour effacer les données en place utilisez le bouton Effscer les données en haut & gauche Ce bouton utilise des macros, celles-ci comme
pour Participants dobvent &tre activées pour fonctionmer.

MNOTE : les formules et autres lextes, styles etc ne sont pas effacés

ATTENTION : une fois fois votre feuille Oganisation renseignée il faut la sauvegarder par "ENREGISTRE SOUS” et lui donner un nom

différamt du fichier "Organisation sories.ods™ car A |a prochaine ouvenure de celui-cl, & vos donndes ont &1& modifides les noms na saront

plus valides
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Planche des QR Codes des participants

M duparseipe s dam i apbnche = 3

|l est possible également d'éditer
une planche de QR code des
données des participants.
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