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Vous avez réalisé une évaluation de vos locaux par observation. Avant de débuter la saisie de vos données
et afin d’optimiser cette derniére, nous vous proposons de lire attentivement les informations contenues
dans ce guide.

L'outil informatique

L’outil de saisie informatique fonctionne avec le tableur Excel.

Vous pouvez télécharger le fichier « 2025_0Outil_evaluation_locaux_CPiasBzh.xIsm » sur le site du CPias
Bretagne : CPias Bretagne - Prévention - Risque infectieux en psychiatrie

Enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

Ouverture des fichiers

A I'ouverture du fichier « 2025_0Outil_evaluation_locaux_CPiasBzh.xlsm », vous devez activer les macros
en cliquant sur « Activer le contenu » dans le bandeau horizontal jaune.

L =
Zoller - - - r = = = €= 3= i -
= ¥ Reproduire la mise en forme 6 I s H & A - - —l— E A e
Presse-papiers P Palice ] Alignement ]
I AVERTISSEMENT DE SECURITE Un contenu actif a &té désactive, Cliquez pour afficher plus d'infermations. Activer le contenu
M2 - e
AlBl C D E F G H

Aprés activation des macros et avant de débuter le saisie, consultez I'onglet « Lisez-moi ».

Lisez-moi Menu-Résultats G
M
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https://cpiasbretagne.chu-rennes.fr/CPias-Bretagne/pages/CPiasBretagne-PRI_en_psy.php

Contenu du fichier Excel

Le fichier se compose initialement de 2 feuilles :

-« Lisez-moi »
o Saisie de la période d’audit
o Saisie des noms des unités et des podles
o Bouton permettant I'acces a la grille de saisie

-« Menu-Résultats »
o Récapitulatif du nombre de grilles compléetes
o Boutons permettant I'accés aux résultats ainsi que leur édition

La saisie des noms des unités et des pobles dans I'onglet « Lisez-moi » et le clic sur le bouton « Acces a la
grille de saisie » feront apparaitre une nouvelle feuille : « GrilleObservation ».

Depuis I'onglet « Menu-Résultats » :

- le clic sur le bouton « Rapport établissement - Chapitres A a K - Bouton 1/2 » permet I'édition
d’une premiére partie des résultats établissement dans I'onglet « Rapport Observation Etab »

- leclicsurle bouton « Rapport pdle - Chapitres Aa K - Bouton 1/2 » permet I’édition d’une premiére
partie des résultats du pole sélectionné dans I'onglet « Rapport Observation Pole »

- le clic sur le bouton « Rapport service - Chapitres A a K - Bouton 1/2 » permet I'édition d’une
premiere partie des résultats du service sélectionné dans I'onglet « Rapport Observation Service »

Important :

Aucune donnée manquante n’est autorisée, excepté pour la question K1 concernant la présence d’un
nettoyant vapeur. Seules les fiches complétes seront exploitées.

Il est recommandé d’effectuer I’évaluation dans les différents services dans un laps de temps assez court
afin d’assurer une cohérence.

L’évaluation peut étre reconduite en prenant garde a bien reprendre un fichier vierge.
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Saisie des données

Onglet « Lisez-moi »

Il est fortement conseillé de lire ces informations avant de débuter la saisie.

Cette feuille vous précise le fonctionnement de I'application et la marche a suivre quant a la saisie des
données.

Vous pouvez préciser la période de I'audit dans la cellule G16.

Vous devez absolument renseigner dans les cellules roses le nom des services qui seront audités (colonne
F). Vous pouvez également renseigner dans la colonne K le nom des poéles si vous souhaitez obtenir des
rapports par péle.

4B D E F G H|1 J K L M N 8] P Q R 5
- Les macros doivent obligatoirement étre activées I AVERTISSEMENT DE SECURITE Les macros ont été désactivées. Activer le contenu
Dans le bandeau jaune, cliquer sur activer le contenu
- Renseigner les cellules blanches dans "GrilleObservation™
Toutes les cellules doivent &tre saisies pour guune fiche soit considérée comme compléte (
Seules les fiches complétes sont prises en compte dans les tableaux de résultats 1 _ Je renselgne Ia
o Iy .
. L'onglet Menu-Résultats” permet perlode de I’évaluation
De consulter le nombre de fiches complétes par grille
Dréditer les résultats aux niveaux établissement, pdle et senice
S
. Renseigner la période de l'audit (ex . Mai 2017)
Cette date spparaitra en haut des rapports
, Renseigner ci-dessous |8 nom das%:nncgmees par cefte Svaluation ainsi - g Renseigner ci-dessous le nom des pdles concernés par cette évaluation 7. Cliguer sur ce bouton pour saisir vos données
que le pdle de chaque senvice sivous souhaitez quil soit mentionné dans le rapport
services pdle du service poles
i 1 s ™\
g Zz
3 3 P -
: : Accés a la grille de
g [ saisie
T T \
g Y /
9 9
10, 10 Al
1 . -\ i
12 | £4 12 4
13 \ 13 /.
T4 \ 14/
15 \ 15
16 \ 16 4
7 \ ) 4
3 - Je clique

2 - Je précise les services
et pobles évalués

Si vous souhaitez que le nom du pdle du service évalué soit mentionné dans le rapport du service,
renseignez pour chaque service, le nom du péle en colonne G.

Une fois les noms des services/p6les renseignés, vous pouvez cliquer sur le bouton d’accés a la grille de
saisie. Un nouvel onglet apparaitra : « GrilleObservation ».

3 Al Présence de PHA

Lisez-moi Menu-Résultats GrilleObservation (+)
6
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Onglet « GrilleObservation »

La grille se présente avec les questions en ligne et les résultats des observations a saisir en colonne.
La saisie se fait dans les cellules blanches.

Des menus déroulants sont a votre disposition. Vous pouvez aussi utiliser le clavier numérique pour saisir
les chiffres (1/2/3).

En bas de chaque colonne, en ligne 174, une case « OUI/NON » vous indique si la fiche est compléte.
La réponse a la question K1 est facultative.

A B C

Evaluation des locaux

Grille d'observation

Nefche 1 |
6 |Mom du service

7 |Mom du péle

8 |Auditeur

9 Présence du cadre de santé

10 | Date (jfmm/aaaa)

11 |Evaluation demandée par

12  Mombre de lits

13 |Mombre de chambres individuelles
14 |Mombre de chambres doubles
Contexte

1
z
3
4
5

15
Actions déja mises en place

16

17 _
18 Al Presence de PHA

19 A2 Propreté vue d'ensemble

20 A3 Propreté des couloirs

21 Ad Propreté des portes

22 AS Propreté des ascenseurs

23 AG Proprete des grilles d'aération

e _salledesoins
25 Bl Proprete de la salle de soins

26 B2 Antiseptique et PHA datés [date d'utilisation non dépassée)

27 B3 Collecteurs OPCT : datés

28 B4 Collecteurs OPCT : fermeture temporaire respectée

29 B5 Collecteurs OPCT : niveau de remplissage respecté

30 BE Collecteurs OPCT : fixés ou maintenus

31 B7 Presence de la feuille de tracabilité entretien salle de soins

v - L Py TP PR P PEF PP PP PPt

161 =l Tracabilité des vigites

162 GIE Connaissance de la personne responsable de Panimal

163 oy Eionetioyage assuré

o S E
165 Fi Esistence d'une procédure et d'une tragabilité des purges

166 Rz Figalisation et tragabilité des purges eau chaude

167 R DiEtartrage des « mousseurs » des robinets 1thim

165 Fi4 Existence du carnet sanitaire « eau =

163 |ntil Enistence du carnet sanikaire « air .

T FiE Existence d*un carrespondant hygiéne

1M 7 Connaissance et lisibilité de tous de la procédure des précautions standard

172 [5) Si wéhicule de service, entretien préwy

173

{78 FICHE COMPLETE |

173
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Si le service/pole a saisir ne se trouve pas dans la liste déroulante, il faut retourner dans 'onglet « Lisez-
moi » afin de le répertorier (cellules roses). Il suffit quelquefois de remonter le menu déroulant jusqu’en
haut a I'aide de la fleche.

Une colonne correspond a une observation. En ligne 5, un identifiant est attribué pour chaque évaluation.

" u < w L

Evaluation des locaux

Grille d’observation

Nom de l'unité

Il faudra reporter ce n° de saisie Excel sur la grille d’évaluation (format papier). Cela permet de retrouver
la fiche si besoin.
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Edition des résultats

Rappels :

Seules les fiches compléetes seront analysées et apparaitront dans I'édition des résultats.
Seule la question K1 concernant la présence d’un nettoyant vapeur n’est pas obligatoire.

Onglet « Menu-Résultats »

LI I - R R S
|

Evaluation des locaux

Fiches complétes
Rappels :

une fiche est compléte si toutes les réponses sont saisies, cette information apparait sur la ligne 174 dans l'onglet GrilleObservation

seules les fiches complétes sont incluses dans les rapports

Grille observation : M"msi 1

o T . . R Rapport
Edition des résultats établissement I T

Pour éditer le rapport de I'établissement, il faudra_cliguer sur ce premier bouton
uis sur un second gui apparaitra en haut & droite du rapport établissement. Chapitres Aa K

Le second bouton permet de mettre a jour la couleur des smileys des chapitres L a R.

Bouton 1,/2

Edition des résultats pour un péle Rapport pale
Pour éditer les résultats d'un pdle, sélectionner le pole a l'aide du menu déroulant :
Il faudra cliguer sur ce premier bouton

puis sur un second gui apparaitra en haut a droite du rapport du péle sélectionne.
Le second bouton permet de mettre & jour la couleur des smileys des chapitres L 4 R Bouton 1/2

ChapitresAa K

Edition des résultats pour un service Rapport service

Pour éditer les résultats d'un senice, sélectionner le service & l'aide du menu déroulant : |:|

Il faudra cliguer sur ce premier bouton ChapitresAa K

puis sur un second gui apparaitra en haut & droite du rappoit du service séflectionns.
Le second bouton permet de mettrs & jour la coulsur des smileys des chapitres L& R. Bouton 1,/2

( ATTENTION : I'édition du rapport "Service” ou du rapport "Péle” remplace le rapport d'un semnice/pdle généré précédemment ! W

Guide d’utilisation de I'outil - Evaluation des locaux - Groupe de travail « Prévention du risque infectieux

| Lisez-moi | Menu-Résultats | GrilleObservation ()
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Edition des résultats pour I’établissement

Dans I'onglet "Menu-Résultats", pour obtenir des résultats au niveau de I'établissement, vous pouvez
cliquer sur le bouton :

Rapport établissement
Chapitres Aa K

Bouton 1/2

L’utilisation de ce bouton va générer un nouvel onglet dans votre classeur : « Rapport Observation Etab ».

Onglet « Rapport Observation Etab »

Il correspond aux résultats de I'observation de I'ensemble de I’établissement.

Rappel : le pourcentage de conformité se calcule sans tenir compte des réponses « non applicable ».

Attention :

Avant de consulter les résultats du rapport, il faut cliquer sur le bouton a droite « Rapport
établissement  Mise a jour des smileys des chapitresLa R Bouton 2/2 » afin de mettre a jour
I'intégralité des smileys du rapport établissement. Si vous oubliez de cliquer sur ce bouton, seuls les
smileys des chapitres A a K seront a jour.

i A | =3 | C | 2] | E | F | G | H | | J | K | L

I'Evaluation des locaux
Résultats des observations pour I'établissement

f Nombre d'observations réalisée 1
Période d'observation : Mai 2025 Ra
N ppOI‘t
Conformité globale : 100 % @ établissement
] Nombre de lits 0
I_INorn bre d'observations ayant au moins Nombre de chambres individuellzs
80% de réponses conformes au global : - b
b pol g 1 Nombre de chambres doubles Mise A jour
1 des smileys des
*| Rappel: le pourcentage de conformité se calcule sans tenir compte des s a
3 réponses "Non Applicable™ Chapltl'es LaR
H [-50%[ : B [50%-80%] - & [B0%-100%] : &
1
a Bouton 2 /2
)

1 .
i |A - Entrée dans la structure 100 [=]
3 |B - Salle de soing 100 &
r |C - Sanitaires 100 &
3 |D - Salle de restauration 100 [=]
i [E - Les fontaines 100 []
) |F - Les chambres. 100 (7]

G - L'atelier thérapeutique 100 &
! [H - Circuit du linge 100 &
i |I- Local linge propre 100 [=]
} |4 - Local linge sale 100 [=]
i [K-Local ménage 100 [+
3 |L - Gestion des excreta 100 &
" [MW-Gestion des déchets 100 =)

— — = — =
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Il se compose de différents chapitres :

- Partieintroductive avec le nombre d’observations réalisées, la période de I'évaluation, le score
global de conformité, le nombre d’observations ayant au moins 80% de réponses conformes
et les nombres de lits, de chambres individuelles et de chambres doubles.

- Tableau avec la conformité des réponses par chapitre (% de conformité et symbole
correspondant).

- Pour chaque thématique : détail de tous les criteres représentés par un diagramme a
barres horizontales (% de conformité et de non-conformité) et un tableau avec les
effectifs et pourcentages détaillés ainsi que les effectifs de réponses « non applicable ».

- Tableau de synthese :

o Pour chaque thématique un smiley et une phrase de synthése sont générés en
fonction du pourcentage de conformité atteint :
[0-50%[ - @ [50%-80%[ - © [80%-100%] - @

o Les critéres pour lesquels des actions d’amélioration doivent prioritairement étre
ciblés sont précisés (critéres avec un score de conformité <80%).

Vous pouvez exporter ce rapport au format PDF en cliquant en haut a gauche sur I'onglet « Fichier », puis
sur « Exporter » sur la gauche et sur le bouton « Créer PDF/XPF ». Ensuite, enregistrez ce PDF.

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisian Affichage Développeur Q Dites-nous 4

o Couper Arial S0 v A A = == #®-  [EFRenvoyeralaligne automatiquement
col ER Copier -
oller - B - - E== eEa= -
~ ¥ Reproduire la mise en forme SRS e BH-A- === =3= E rusionneret centrer
Presse-papiers £} Police [} Alignement ]
Al M S
A B C D E F G H
a ‘ Evaluation des locaux
Infarmations E X p O rt e r
Nouveau
Creer un document PDF/XPS
Tt [ﬁ Créer un document PDF/XPS /
v — La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Le contenu peut difficilement étre modifié
Enregistrer . o - - -
B. Madifier le type de fichier Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web
Enregistrer sous 3
Q; /
Imprimer Créer PDF/

XPS

Partager

Expaorter

Publier

Fermer

Compte

Options

11
Guide d’utilisation de I'outil - Evaluation des locaux - Groupe de travail « Prévention du risque infectieux
en psychiatrie » - CPias Bretagne - Octobre 2025



Edition des résultats par pole

Dans I'onglet « Menu-Résultats », pour obtenir des résultats au niveau d’un poéle, vous devez d’abord
sélectionner dans la liste déroulante le pole voulu (cellule L17). Penser a remonter le menu déroulant
jusqu’en haut si vous ne trouvez pas le pole.

Ensuite, cliquer sur le bouton :
Rapport péle

Chapitres AaK

Bouton 1/2

L'utilisation de ce bouton va générer un nouvel onglet dans votre classeur : « Rapport Observation Pole ».

Attention :

Lorsque vous avez généré un rapport pole, il est important d’enregistrer 'ensemble du classeur sous un
autre nom ou d’imprimer vos résultats. En effet, la sélection d’un nouveau pdle afin d’obtenir le rapport
correspondant, génerera une mise a jour de la page et un nouveau rapport qui remplacera le précédent.

Onglet « Rapport Observation Pole »

Il correspond aux résultats de I'observation du pole sélectionné.

Rappel : le pourcentage de conformité se calcule sans tenir compte des réponses « non applicable ».

Attention :

Avant de consulter les résultats du rapport, il faut cliquer sur le bouton a droite « Rapport pole
Mise a jour des smileys des chapitres L a R Bouton 2/2 » afin de mettre a jour I'intégralité des
smileys du rapport pole. Si vous oubliez de cliquer sur ce bouton, seuls les smileys des chapitres A a
K seront a jour.

A B B ] E F G H J K L

B Evaluation des locaux

3 Reésultats des observations pour le pdle - Aile 1

n

5 |Nombre d*observations réalisée 1

£ |Période d observation : Mlai 2025

a1 Rapport

g |Conformité globale : 003 e pﬁ] e

El Mombre de lits | 1]

10 |Nombre d*observations agant au moins 803 de réponses conformes au 1 Mombre de chambres individuels | n

1| Fombre de chambres doubles | [ . ..

e Mise a jour des
w | Bappsl:le pourcentage de conformité e caleule sans tenir compre des réponses “Non Applicable” smileys des

5 | [0-50x: B [P =] [E802-1002] : © N

I chapitresLaR
B |

13

k1l Conformité des réponses par chapitre Bouton 2/2

22: Nombre d'observations ayant au moings 02 sur chacun des chapitres :

25 |A-Entrée dans la structure

26 |- Salle de soins

27 |G- Sanitaires communs

25 |D-Salle de restauration

29 |E-Lesfontaines

40 |F -Les chambres

51 |G- Latelier thérapeutique

4z |H- Circuit dulinge

€| €D & €h[Eh|En| €n) €D |an| %

33 |I-Locallings propre

24 [J-Locallinge ssle 100
35 |K-Lacalménage [
38 |L- Gestion des excreta 100
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Il se compose de différents chapitres :

- Partieintroductive avec le nombre d’observations réalisées, la période de I'évaluation, le score
global de conformité, le nombre d’observations ayant au moins 80% de réponses conformes
et les nombres de lits, de chambres individuelles et de chambres doubles.

- Tableau avec la conformité des réponses par chapitre (% de conformité et symbole
correspondant).

- Pour chaque thématique : détail de tous les criteres représentés par un diagramme a
barres horizontales (% de conformité et de non-conformité) et un tableau avec les
effectifs et pourcentages détaillés ainsi que les effectifs de réponses « non applicable ».

- Tableau de synthese :

o Pour chaque thématique un smiley et une phrase de synthése sont générés en
fonction du pourcentage de conformité atteint :

[0-50%[ - @ [50%-80%[ - @& [80%-100%] - @

o Les criteres pour lesquels des actions d’amélioration doivent prioritairement étre
ciblés sont précisés (criteres avec un score de conformité <80%).

Vous pouvez exporter ce rapport au format PDF en cliquant en haut a gauche sur I'onglet « Fichier », puis
sur « Exporter » sur la gauche et sur le bouton « Créer PDF/XPF ». Ensuite, enregistrez ce PDF.

j ¢ Fichicr Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Q Dites-nous {
—

3 Couper Arial o A A=
ER Copier -
Caller 6 Is-|E-O-A- =

- ¥ Reproduire la mise en forme

= ¥~ [E¢ Renvoyer 2 la ligne automatiguement

= E 3= [ Fusionneretcentrer -

Presse-papiers 5 Police ] Alignement 5

Al < I

A B C D E F G H

Evaluation des locaux

Ifervvsirars E X p O rt er

Nouveau

Créer un document PDF/XPS
Ouviir E@ Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

Le contenu peut difficilernent &tre modifié

Enregistrer - i
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Edition des résultats par service

Dans I'onglet « Menu-Résultats », pour obtenir des résultats au niveau d’un service, vous devez d’abord
sélectionner dans la liste déroulante le service voulu (cellule L24). Penser a remonter le menu déroulant
jusqu’en haut si vous ne trouvez pas le service.

Ensuite, cliquer sur le bouton : Rapport service

ChapitresAa K

Bouton 1/2

L'utilisation de ce bouton va générer un nouvel onglet dans votre classeur : « Rapport Observation
Service ».

Attention :

Lorsque vous avez généré un rapport service, il est important d’enregistrer I'’ensemble du classeur sous un
autre nom ou d’imprimer vos résultats. En effet, la sélection d’un nouveau service afin d’obtenir le rapport
correspondant, généerera une mise a jour de la page et un nouveau rapport qui remplacera le précédent.

Onglet « Rapport Observation Service »

Il correspond aux résultats de I'observation du service sélectionné.

Rappel : le pourcentage de conformité se calcule sans tenir compte des réponses « non applicable ».

Attention :

Avant de consulter les résultats du rapport, il faut cliquer sur le bouton a droite « Rapport service
Mise a jour des smileys des chapitres L a R Bouton 2/2 » afin de mettre a jour I'intégralité des
smileys du rapport service. Si vous oubliez de cliquer sur ce bouton, seuls les smileys des chapitres A
a Kseront a jour.

A B c | b | E | F | & H
2 Evaluation des locaux
3 Résultats des observations pour le service : Bleuets

Péle : Fleurs

_|Nombre d'observations réalisées : 1
Période d'observation : Wai 2025

Nombre de lits

Rapport
service

6
7
g |Conformité globale : 61% e Nombre de chambres individuglles
9 Nombre de chambres doubles 2

10 |Nombre d'observations ayant au moins 80% de réponses conformes au global : 0

Mise a jour des
smileys des
chapitresLaR

147 Rappel : le pourcentage de conformité se calcule sans tenir compte des féDDHSES “Non Applicable”™
15 [0-50%: @ [50%-80%] : © [80%-100%] : @ Non applicable ou non obseré : x

Conformité des réponses par chapitre

Bouton 2/2

2
22: Nombre d'observations ayant au moins 80% sur chacun des chapitres : 0
2

3

24_ % conformité
25 |A-Entrée dans la structure 25 @
26 [B- Salle de soins 31 ]
27 |C - Sanitaires communs 0 ]
23 |D-Salle de restauration 40 @
29 |E - Les fontaines 50 @
3p |F-Les chambres 50 €]
31 |G- Latelier thérapeutique 83 @
32 H-Circuit du linge 67 €]
33 || - Local linge propre B3 (=]
34 |J-Local linge sale 100 @
35 |K-Local ménage h e 5 (=]
36 |L- Gestion des excreta ? g r‘ ﬂ 82 @
= IM_Gastinn das dérhate [ o B WY B W an =)
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Il se compose de différents chapitres :

- Partieintroductive avec le nombre d’observations réalisées, la période de I'évaluation, le score
global de conformité, le nombre d’observations ayant au moins 80% de réponses conformes
et les nombres de lits, de chambres individuelles et de chambres doubles.

- Tableau avec la conformité des réponses par chapitre (% de conformité et symbole
correspondant).

- Tableau avec la conformité des réponses des critéres de chaque chapitre (% de conformité
et symbole correspondant).

Vous pouvez exporter ce rapport au format PDF en cliquant en haut a gauche sur I'onglet « Fichier », puis
sur « Exporter » sur la gauche et sur le bouton « Créer PDF/XPF ». Ensuite, enregistrez ce PDF.

1 Insertion ~ Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Q' Dites-nous {
o Couper Avial -0 -|A A == — #-  E¢Renvoyeralaligne automatiquement
i ER Copier -
2l - - - == == -
1 ¥ Reproduirelamise enforme | © 1 87 E D A- S == EE EFusionner et centrer
Presse-papiers ® Palice ® Alignement ®
Al < =
A B C D E F G H
2 J Evaluation des locaux
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Nouveau
Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

I—ﬁ Créer un document PDF/XPS

Cuvrir mE

Le contenu peut difficilement étre modifié

Enregistrer .. . .
p/. Modifier le type de fichier Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web
| #4

Enregistrer sous 3
.E; /

Imprimer Créer PDF/
XPS
Partager

Exparter
Publier

Fermer
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Sauvegarde des données

Il est tres fortement recommandé de sauvegarder régulierement les données saisies,

- Encliguant sur l'icone « disquette »

H

Fichier Accueil Insertion Ili

"rh. b Couper

ou
- Enallant dans le menu « Fichier », puis en cliquant sur « Enregistrer »
ou

- Entapant simultanément sur les touches « Ctrl » et « S » de votre clavier

Enfin, lorsque vous quittez I'application, si vous avez effectué des modifications, une fenétre apparait
et vous demande si vous voulez enregistrer les modifications : cliquer sur Oui (pour Excel) ou
Enregistrer (pour Open Office).

Assistance en cas de difficulté

Si vous rencontrez un probleme méthodologique ou technique, contactez le CPias Bretagne :

- par mail : cpias-bretagne@chu-rennes.fr
- par téléphone : 02 99 28 83 07
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