Intégrer les fichiers ODICé ORDO dans le fichier ODICé AC
A. L'AGENT COMPTABLE
1) télécharger sur pléiade ou sur M@gistere le fichier ODICé zippé contenant le fichier AC et les fichiers ORDO.
Créer un dossier ODICE a 'emplacement de son choix.

Enregistrer le fichier zip sur le bureau

L’ouvrir avec 1 clic droit

Copier la totalité des fichiers

Les coller dans le nouveau fichier ODICE

(Ou bien 1clic droit — extraire tout vers le fichier de destination)
Odicé comprend :

un fichier ODICE AC pour I'agence comptable qui comprend notamment une synthése des éléments contenus dans les
fichiers ORDO.
Des fichiers ORDO pour I'établissement support et les établissements rattachés

2) L’agent comptable attribue un nom d’établissement a chaque fichier ORDO dans I’onglet synthése du fichier AC.

3) le dernier fichier intitulé ODICE —ORDO EPLE SUPPORT .xls est réservé a l'établissement support de I'agence
comptable.

4 I'agent comptable envoie par mail le fichier ORDO1 a I'établissement 1, le fichier ORDO2 a I'établissement 2 etc
(sans les copier, sans les renommer).

B. L'ORDONNATEUR DANS UN ETABLISSEMENT RATTACHE

1) adjoint gestionnaire enregistre son fichier Excel ORDO (il ne doit pas le renommer, ni I'enregistrer sous forme
de copie).

2) Le fichier ORDO comporte un onglet « description » a lire avant de commencer a compléter les autres onglets. Il
est conseillé d’utiliser la version Excel 2007 plut6t que la version Excel 97-2003 (mais cela fonctionne quand méme).

3) la saisie des données :

Avant de saisir les données, il doit activer les modifications ET activer le contenu (impératif).
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Dans l'onglet « menu principal », il faut saisir le nom de I’établissement.
A aucun moment de la procédure, les fichiers ne doivent avoir leurs noms modifiés.

4) lorsque tous les onglets ont été complétés, le fichier est renvoyé a I'agent comptable

C. L'AGENT COMPTABLE réceptionne les fichiers et met a jour la feuille de synthése sur le fichier « ODICé
AC»

L'agent comptable réceptionne le fichier complété et I'enregistre dans son fichier ODICE AC en remplagant le
précédent.

En cas de modification accidentelle des noms de fichier, I'agent comptable doit renommer les fichiers selon les
noms initiaux exacts.

Pour que I'onglet « synthése ODICE ORDO » se mette a jour sur le fichier de I'agent comptable ODICE_AC.xls :
1) Il faut ouvrir le fichier ou tous les fichiers ordonnateurs regus.
A chaque ouverture d’un fichier :

1) Faire activer la modification.
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2) Puis activer le contenu (impératif).

El 9 - il ODICE_ACxls [Lecture seule] [Mode de cor
Arcueil Insertion Mise en page Formules Donnees Revision Affichage
=

J Arial = v A N

Caller J’ G J S§ 1 1 \

Presse-papiers Paolice Alignement Nambre

! | Avertissement de sécurité  Du contenu actif a été désactivé, Cliquez pour plus d'infarmatians, Activer le contenu

Les macros sont activées.
2) Ouvrir le fichier ODICE_AC.xls

3) Faire : Mettre a jour
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n1 Ce dasseur comporte des lisisons avec un autre dasseur,
|
|"1 = Si vous mettez les liaisons & jour, Excel tente de récupérer les demigres données.
l « Si vous ne les mettez pas & jour, Excel utilise les informations précédentes,
1 J
°q Notez que les lizisons de données peuvent permetire d'accéder 3 des informations confidentielles et de les partager sans votre autorisation, voire d'effectuer d'autres opérations préjudiciables, Ne
L mettez pas les liaisons & jour si vous n'avez pas confiance dans la source de ce dasseur.
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Faire « continuer » si la fenétre ci-dessous s’ouvre :



Microsoft Excel

Ce dasgeur contient une ou plusieurs liaisons qui ne peuvent pas &tre mises a jour.

« Pour modifier |la source des liaisons ou tenter de mettre & nouvesu les valeurs 3 jour, diguez sur Modifier les lizisons.
« Pour laisser les ligisons telles quelles, diquez sur Continuer.

[ Continuer | | Madifier les liaisons. ..
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L'onglet synthese est mis a jour avec les données des fichiers ORDO.

Pour tout complément d’information ou en cas de probleme, veuillez joindre le service académique des EPLE par
courriel : ce.saeple @ac-aix marseille.fr ou par téléphone 04 42 91 72 58, 7292 ou 7289.



