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Introduction

Ce document précise les paramétres « suggérésnigpbonne utilisation des lettres en format Wafdtre
technicien pourrait modifier quelque peu ces pategsafin de rencontrer ses et/ou vos criteresaiene de
sécurité. Au besoin ou si vous préférez, faire bape services de votre technicien.

Logiciels Comptables XL inc. renie toute responki@bconcernant la sécurité relié a vos ordinatgans les
parametres effectués a ce niveau.

Il est tres important que ces parametres soieeiceffs sur tous les postes dont les lettres en \Werd
XLDossier seront utilisées. Pour les autres postss paramétres ne sont pas obligatoires. Maisssi le
parametres requis ne sont pas effectués correctamemura évidemment un ou des messages d’eaeur
I'ouverture des fichiers.

Ces parametres sont faciles a effectuer et vousgaagenéralement les effectuer par vous-mémes.
Lors d’un changement d’ordinateur, I'acquisitioid’nouvel ordinateur, un nouvel utilisateur sumo@me
ordinateur il faut vous assurer que les parametuggérés soient bien effectués. Les conséquenaes d’

paramétrage inadéquat seront des messages d’eperes de temps etc.

Collaboration avec les techniciens

Selon les besoins de votre entreprise vous pouvermr aecours a un service informatique et/ou a un
technicien. Vous pouvez compter sur notre enti@l&algoration a ce niveau. Votre technicien estrés t
bienvenu de nous contacter et nous lui procureimmnsle support possible.

Vous trouverez ci-dessous la liste des étapesvaesite document se retrouve également sur laweabeale
support pour XLDossierwww.lcxl.ca/XLDossierSupport.htm

Pour du support additionnel ou pour quoi que cewsBci Nnos coordonnées;

Logiciels ComptablesXL inc.
www.lcxl.ca
support@lcxl.ca
450-325-3677

Roland Miller, Président
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ETAPES A SUIVRE ...

N.B. : Les étapes a suivre ci-dessous considenemties parametres suggérés dans Excel soient égalem
bien effectués pour la bonne utilisation de XLDessEinon il y aura le risque que certaines fomectadités
ne s'effectuent pas correctement. Au besoin comsldtcontenu du fichier intitulé XLDossier — Pagdres
Excel suggérés.pdf aussi présent sur la page webppert XLDossiewww.|cxl.ca/XLDossierSupport.htm

Etape 1 : S’assurer que c’est la version 32 bit®ffiee qui est installée.

Etape 2 : S’assurer que Word (Office) est a jauiré ... important)

Etape 3 : Effectuer la configuration suggérée dalosd

Etape 4 : Effectuer les tests du bon fonctionneriificher le grillage des tableaux)

Etape 1 : S’assurer que la version de votre Officest la 32 bits ... et non ... la 64 bits.

Si vous utilisez déja XLDossier ou que vous avga garamétré Excel ... alors cela voudrait dire qestc
bien la version 32 bits de Office qui est installdeus pouvez donc passer a I'étape suivante.

La version d’office 64 bits n’offre pas toutes fesctionnalités des programmes Office. Entre auteztains
codes VBA et des macros complémentaires ne sorttipagnibles. Il faut alors la version 32 bits.

Si c’est la version 64 bits qui est installée vobsiendrez des messages d’erreur. Si c’'est laoed bits
qui est installée ... il faut (trés important) d’abbor. totalement désinstaller la version 64 bits resuge
installer la version 32 bits.

A I'étape d'installer Office ... il faut sélectionngar le menu déroulant a cet effet la version 38 bi
généralement en haut a droite.
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Etape 2 : S’assurer que Word (Office) est a jour

Il est alors primordial que votre Office et aussire Windows soient a jour car alors il pourraibiavdes
problémes avec Excel ou Word.

Suite a l'installation (méme a partir d’'Interne® @ffice ... méme Office 365 .Excel etWord ne sont
possiblement pas a jourJ'ai constaté ceci en direct a maintes reprisasplusieurs fois été témoin que des
techniciens étaient convaincus que suite a l'ifegtah de Office 365 ... que Excel et Word étaiefaur. Or

ce n’était pas le cas.

Je vous recommande svp de vérifier s’il y a degsnisjour a effectuer.

Pour vérifier et dans le cas échéant mettre ajjotre Office la procédure peut différer.

Etape 3 : Effectuer la configuration suggérée dang/ord

Ouvrir Word et aller en haut a gauche dans Ficlpieis dans Options.
(Word 2007 ... en haut a gauche cliquer sur le boGtffice, puis dans Options.)

Vous vous retrouvez alors dans la fenétre « Optidosd ».

SVP reproduire les options dans les images ci-dsssbprendre connaissance des commentaires eddsaut
images. Merci.
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Affichage

A cet endroit il est trés important que la caseext& masqué » soit cochée. Mais aussi ... que lesscas
« Imprimer le texte masqué » et « Marques de paphgs » ne soient pas cochée.

Les autres éléments sont a étre paramétrés sedqoréférences.

. AT 1 b 1 B
? X

Générales o— o —_— i ; |

gq Personnaliser I'affichage du contenu des documents & I'écran et pour 'impression
Affichage
Vérification Options d'affichage de la page
Enregistrement [v] Afficher un espace entre les pages en mode Page @
Langue [v] Afficher les marques du suriigneur®
hesins || Afficher les info-bulles du document sur pointage
Options avancées Toujours afficher ces marques de mise en forme  |'écran
Personnaliser le ruban (] Tabulations -
Barre d'outils Accés rapide [ Espaces UL
Comiplérieits || Marques de paragraphe |

) o [v] Texte masgué abe

Centre de gestion de |a confidentialite -

[ | Traits d'union conditionnels =

[V Ancrage d'objets Y]

(] Afficher toutes les margues de mise en forme
Options d'impression

(v Imprimer les dessins créés dans Word®
[ Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan

[] Imprimer le texte masqué

| Imprimer les propriétés du document

(] Mettre & jour les champs avant 'impression

(] Mettre a jour les données liées avant l'impression




Enregistrement

Pour « Enregistrer les fichiers au format » sébecter par le menu déroulant le format (*.docm).f@enat
prend en charge les fichiers contenant des maomsaandes. Ce paramétre est requis.

Les autres éléments sont a étre paramétrés sedqoréférences.

(Générales . . E
E Personnaliser I'enregistrement des documents.,

Affichage

Vérification Options d'enregistrement des documents

Enregistrement Enregistrer automatiquement les fichiers OneDrive et SharePoint Online par défaut sur Word @

Langue E:irfagrﬁtlrer e fichiers au format Document Word prenant en charge les macros (*.docm) "‘

Options d ergonomie Enregistrer les informations de récupération automatique toutesles | 10 0| minutes

Options avancées Conserver |2 derniére version récupérée automatiquement si je ferme sans enregistrer

Personnaliser le ruban Emp!lacerfnerjtduﬁchmr. C:\Users\rmiII\AppData\Ruaming\Micr4 | Parcourir.. ‘
de récupération automatique:

Barre d'autils Accés rapide [] Me pas afficher le mode Backstage  I'ouverture ou |'enregistrement des fichiers via des

raccourcis clavier

Compléments - . . . . .
p Afficher les emplacements supplémentaires pour |'enregistrement, méme si une connexion peut

Centre de gestion de la confidentialité Flre nécessalie

[] Toujours enregistrer sur l'ordinateur

Dossier local par défaut : ‘C:\Users\rmiII\Documents\ ‘ | Parcourir... ‘

Emplacement des modeles personnels par défaut: ‘ ‘

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

L'enregistrement de fichiers extraits dans les brouillons serveur n'est plus pris en charge, Les fichiers
extraits sont désormais enregistrés dans le Cache de decuments Office,

En savoir plus

Emplacement des fichiers temporaires
extraits du serveur:

|C:\Users\rmiII\Documents\Fichiers préliminaires SharePoint\l

Préserver la fidélité lors du partage du document : ‘ @ Documentl v |

(] Incorporer les polices dans le fichier ©

arer uniquement les caracteres utilisés dans le document (permet de réduire |a taille de

‘ oK | ‘ Annuler
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Options avancées

Les autres options non précisées dans les opti@mcées sont a étre paramétrés selon vos préférence

Dans les options avancées aller a la section <i¢fie du contenu des documents » il est trés iantague
le champ « Champs avec trame » soit a la val@igujours ».

Options d'ergonomie
Options avancees
Personnaliser e ruban
Barre d'outils Acces rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Affichage du contenu des documents

[] Adficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
[] Aficher le texte ajusté 2 la fenétre du document

[] Afficher les espaces pour images (¥

[] Afficher les dessins et les zones de texte & I'écran
Afficher les signets

[] Afficher les limites d'un texte

[] Afficher les repéres de rognage

[] Afficher les codes de champs au lieu de leurs valeurs

Champs avec trame: | Toujours i

[] Utiliser I police brouillon en mode Plan et Brouillon
Mom: CounerNew ~

Taille: 100 =

Substitution de polices,.,

(] Développer tous les titres lors de I'ouverture d'un document

Affichane
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Dans les options avancées aller a la section <Mdfie » et vous assurer que la case « Désactiver
I'accélération graphique matérielle » soit cochée.

Il est possible que cette option n’y est plus seiatne version de Office.

Verfication Atfichage

Enegitemert Afficher ce nombre de documents récents: noL0
Langue ] Accéder rapidement  ce nombre de documents récents: 4

Options d ergonomie Aficher ce nombre de dossiers récents non attaches: | I
(ptions avancées Afficher les mesures en: pouces ¥
Persomnalct e ruban Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouilon: 0"

- [ ] Aficher les pixels pour les fonctionnalités HTML
Barre doutils Acces rapide . . .
Afficher les touches de raccourci dans les info-bulles

Compléments Mficher 2 barre de défilement horizontale

Centre de gestion de fa confidentialté Afficher |2 bame de defilement yerticale

Aficher [a regle verticale en mode Page

[ ] Optimiser e positionnement des caractéres pour | mise en page pluttt que pourla lsiblité
Deésactiver | accelération graphigue maténielle

Metire & jour e contenu des documents pendant leur déplacement 0

Utiliser le positionnement des sous-pixels pour lisser les polices & | écran

Mficher les boutons contextuels pour|'3jout de lignes et de colonnes dans les tableaux
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Dans la section _« Impression » vous assurer quada « Imprimer les codes de champs au lieu de leur
valeurs » ne soit pas cochée.

Vérification Mettre 3 jour le contenu des documents pendant leur déplacement (0

, Utiliser le positionnement des sous-pixels pour lisser les polices  |'écran
Enregistrement

Afficher les boutons contextuels pour I3jout de lignes et de colonnes dans les tableaus

Langue
Options d'ergonomie Impression
Options avancées [] Utiliser la qualité brouillon

. Imprimer en arrigre-plan ()
Personnaliser le ruban . .
L] Imprimer les pages en ordre inverse

S
Barre d'outils Acces rapide (] Imprimerles balises XML
Compléments [] Imprimer les codes de champs au lieu de leurs valeurs
Centre de gestion de a confidentialité Autoriser [a mise 2 jour des champs contenant des marques de révision avant | impression
[ Imprimer au recto pour 'impression recto verso
L] Imprimer au verso pour l'impression recto verso

Ajuster le contenu pour les tailles de papier A4 ou 8.3x 11"

Bac pardéfaut: | Utiliser config, imprimante ¥

Lors de I'impression de ce document : @ Document] v

[T Imnrimer PostSerint sur tevte
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Centre de gestion de la confidentialité

Cliquer dans la partie de droite sur le bouton raf@tres du Centre de gestion de la confidentialité

Les autres options non précisées dans le Centgeston de la confidentialité sont a étre pararsé&aton
vos préférences.

Emplacements approuvés

Aller dans « Emplacements approuvés ». Ceci pdutifiérer selon le niveau de la sécurité du résstéu
de l'ordinateur. Cette technicalité est du resdervotre technicien. Mais il est ... suggeéré ... d'ggole C:\
et 'emplacement des dossiers de vos clients etdlacement du répertoire XLDossier contenant lgsdis
modeles.

Au bas de la fenétre ... d’abord cocher la case ousdr les emplacements approuvés sur mon réseau (n
recommandeé) ».

Ensuite cliquer sur le bouton « Ajouter un nouvalpacement ... » pour ajouter les emplacements. Rans
fenétre qui apparait alors cocher la case « Les-dossiers de cet emplacement ... »

_entre de gestion de [a confidentialité
Générales
Editeurs approuvés

Affichage 1 | Emplacements approuvés
Emplacements approuvés
Vérification f | Avertissement ! tous ces emplacements sont trajtés comme des sources approuvées lors de
Documents approuvés I'ouverture de fichiers. 5i vous modifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous que le nouvel
Enregistrement _ . i emplacement est sécurisé,
Langue SR R AR [Chemin dacces | Description Ipste de modification - |
Compléments |Emplacements utilisateur
Options d'ergonomie ) ) {eN 2020-01-21 18:24 |
Optians avancées Paramgtres ActiveX |G aming\Microsoft\Templates\  Emplacement par défaut de Wor...
Paramétres des macros |G osoft Office\Root\Templates\  Emplacement par defaut de Wor..
Personnaliser le ruban | €\ ng\Microsoft\Word\Startup'.  Emplacement par defaut de Wor...

Mode protége

Barre d'outils Acces ra| | o
Barre des messages | Emplacements des stratégies

Compléments . i
Parameétres de blocage des fichiers

Centre de gestion de i
| Options de confidentialité

Chemin d'accés: C:\
Description :

Date de modification: 2020-01-2118:24
Sous-dossiers Autorisé

Ajouter un nouvel emplacement... | | Supprimer | | Modifier...

Autoriser les emplacements approuves sur men réseau (non recommandé)

[] Désactiver tous les emplacements approuvés

0K | | Annuler I
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Parameétres de macros

Ceci peut différer. Certains préfereront manuelleimactiver les macros a I'ouverture de chaque dichi
contenant des macros comme c’est le cas pourttessien Word de XLDossier car ils jugent ceci ltes
sécuritaire.

Sinon ... cocher le bouton « Activer toutes les ma¢non recommandé ...)

Mais ... il est important et requis ... de cocher lseca Acces approuvé au modele d’objet du projet WBA

Centre de gestion de [a confidentialité ? ¥

Générales

Editeurs approuvés
Affichage B Paramétres des macros
Ernplacements approuveés
Verification ; () Désactiver toutes les macros sans notification
Documents approuves . o
Enregistrement |1 Désactiver toutes les macros avec notification

: = B = . 2 = - - r -
Langue Calologoes oe sampEmEnts approve, . Desactiver toutes les macros a 'exception des macros signées numeniquement

Compléments ® Activer toutes les macros (non recommandé ; nisque d'exécution de code potentiellement

Options d'ergonomie . . dangereux)

Parametres Active)

Options avancees
¢ ntres des macros Paramétres de macros pour les développeurs

Personnaliser e ruban o ) . ) :

Mode protege Acces approuve au modele d'objet du projet VBA
Barre d'outils Acces raj
Barre des messages

Compléments

Centre de gestion dﬂ‘!

Pararnétres de blocage des fichiers

Options de confidentialite

0K | | Annuler
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Mode protégé

Ceci peut aussi différer selon la facon dont voteszgprécédemment paramétré la section « Emplacement
approuvés ». Au besoin consulter votre technididgis simplement lire le texte décrivant le modet@geé et
appliquer votre préférence.

Si jamais ... lorsque vous tentez d’ouvrir un fichWord et qu’il ne se passe rien ... cela pourraitl@iou
dire qu'il faudra ajuster ces parametres. Vous pexnalors nous contacter et/ou votre technicien.

Centre de gestion de [a confidentialité ? X
Générales :
Editeurs approuvés =
Affichage Mode protége
Ernplacements approuveés o 1 o )
Vérification Le mode protégé ouvre les fichiers petentiellement dangereux, sans invite de sécurité, dans un
Documents approuves mode restreint pour réduire les dommages causés a ['ordinateur, En désactivant le mode protége,
Enregistrement vous pouvez exposer |'ordinateur & des menaces de sécurite,
Catalogues de compléments approuves \ o o .
Langue [[] Activer le mode protégé pour les fichiers provenant d'Internet
) ) Complements [[] Activer le mode protégé pour les fichiers situés dans des emplacements potentiellerent il
Options d'ergonomie . . dangeretx
Pararnétres ActiveX ; o R -
Options avancées [ Activer ie mode protége pour les pigces jointes Qutlook (0

Parametres des macros

Barre des messages

Personnaliser | ruban

Barre d'outils Accés ra

Compléments

Centre de gestion de

Pararnétres de blocage des fichiers

Options de confidentialite

oK | | Annuler
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Etape 4 : Effectuer les tests du bon fonctionnemergfficher le grillage des tableaux)
- Ouvrir le XLDossier modele. Ouvrir XLDossier paicbne et dans la fenétre de démarrage cliquer sur
le bouton XLFichiers afin d’ouvrir le dossier moeel
- Cliguer sur le bouton SyncXLLet afin d’accéder ehier XLLet Model.xls.
- Aller a l'onglet de la feuille XLLet.
- Double-cliquer sur la lettre de votre choix parrapée la lettre mission pour les avis au lecteur.

- Vous assurer que tout est OK et que vous n‘avezdpamessage d'erreur lors de I'ouverture de la
lettre.

- Dans l'onglet Compléments en haut cliquer sur latto Grillage afin d’afficher les bordures ...
transparentes ... des tableaux.

- Fermer le fichier de la lettre.

- Voila le test est terminé.

12
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