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Objet de cet Apercu

L’application Rapports financiers électroniques (RFE) permet aux entités politiques (c’est-a-dire les
candidats, les partis politiques, les associations de circonscriptions, les candidats a la direction et les
candidats a I’investiture) de présenter électroniquement des rapports sur leurs transactions financiéres.

Bien que I’application RFE soit facile a utiliser, cet apercu vous sera utile, ainsi que les guides
d’utilisation, pour comprendre la présentation, les champs, les fonctions et les services de 1’application.
Le présent apercu décrit les éléments et les fonctions de I’application RFE qui sont communs a toutes les
entités politiques. Chacun des guides d’utilisation décrit les besoins particuliers de chaque entité politique
et fait état des procédures requises.

Le document d’apercu de I’application RFE et les guides d’utilisation s’adressent uniquement aux
utilisateurs autorisés au sein d’une entité politique particuliére. Seuls les utilisateurs désignés et autorisés
qui exécutent des activités liées aux transactions financiéres électroniques devraient utiliser ces guides.

Présentation de I’application RFE

Selon le type d’entité politique (voir ci-dessus), les rapports financiers sont établis d’aprés ce qui suit :

* un scrutin (par exemple, une élection générale ou une ¢lection partielle);
* une course spécifique (par exemple, une course a la direction ou une course a I’investiture);

* d’aprés I’année civile (par exemple, rapports trimestriels ou annuels).

L’application RFE a été congue pour faciliter la production de rapports sur les transactions financiéres.
Toutefois, cette application ne constitue pas le seul outil pour présenter 1’information financiére. Les
formulaires en format papier sont disponibles, si nécessaire.

En outre, I’application RFE permet de produire des rapports fondés sur I’information saisie et certains
formulaires. L application RFE peut étre obtenue sur CD-ROM ou étre téléchargée du site Web
d’Elections Canada (www.elections.ca).

Avantages de I'application RFE

Voici les avantages de 1’application RFE :
* Elle permet de saisir I’information dans une base de données et de générer des formulaires et
des rapports qui aident aux entités politiques a gérer leur budget et leurs dépenses.
* Elle permet a I’utilisateur d’envoyer un fichier contenant 1’information requise pour produire
les formulaires et les rapports nécessaires.

L’application RFE facilite la saisie des informations financiéres importantes et leur présentation a
Elections Canada au moyen d’un fichier électronique.
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Exigences matérielles pour les postes de travail

Voici la configuration matérielle minimale pour utiliser 1’application RFE :

Matériel Caractéristiques

* Poste de travail muni du systéme *  Processeur Pentium 4 cadencé a au moins 1,5 GHz
d’exploitation Microsoft Windows *  Mémoire vive (RAM) de 128 Mo
98 ou une version ulterieure *  Espace disponible d’au moins 20 Mo sur le disque dur

* Systéme d’exploitation Microsoft Windows 98 ou
version ultérieure

¢ Clavier a 101 touches

*  Moniteur 15 po SVGA

*  Souris

* Imprimante pouvant imprimer sur papier légal (pour les
formulaires)

e Lecteur de CD-ROM (si on fait une installation a partir
du CD-ROM)

*  Connexion Internet (si I'utilisateur télécharge
I’application)

Notes techniques

Une seule instance de 1’application RFE peut fonctionner a la fois, en tout temps. Vous ne pouvez donc
pas travailler simultanément sur deux formulaires en ouvrant deux instances de 1’application.

L’application RFE n’est pas congue pour étre un systéme multi-utilisateurs. On ne peut donc pas
I’installer sur un serveur de réseau et plusieurs utilisateurs ne peuvent pas accéder aux mémes données en
méme temps. 11 s’agit d’un systéme a utilisateur unique, congu pour &tre utilisé sur un poste de travail
autonome. L’ordinateur peut étre reli¢ a un réseau, mais tous les fichiers de I’application RFE doivent &tre
installés localement sur votre poste de travail.

Avant d’installer I'application RFE — Remarque
importante

Avant d’installer I’application RFE, I’utilisateur doit s’assurer qu’il dispose de droits suffisants pour
effectuer I’installation (c’est-a-dire, droits administratifs) sur son ordinateur.

Sur un PC autonome, ’utilisateur doit s’assurer qu’il a ouvert une session a titre d’administrateur avant
d’installer I’application RFE.

Si son ordinateur est relié a un réseau (c’est-a-dire, un réseau local), 1’utilisateur doit communiquer

avec I’administrateur du réseau ou le soutien technique avant d’installer I’application RFE sur son
ordinateur.
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Configuration de la date avant d’utiliser I’application
RFE

Avant d’installer et d’utiliser 1’application RFE, vous devez vous assurer que la date est configurée
correctement sur votre ordinateur.

Voici la marche a suivre pour configurer la date sur votre ordinateur :

1. Cliquez sur le bouton « Démarrer » dans le systéme d’exploitation Microsoft Windows.

2. Faites défiler le menu jusqu’a « Parameétres » puis sélectionnez Panneau de configuration.

WinZip

Programmes

L (1 4

Daocuments

[#] Panneaude configuration

Connexions résead ek accés 3 diskance

2000 Professional

o @ &

Rechercher

Imprimantes
Aide Iﬂ Barre des tiches et menu Démarrer. ..
Exécuter. ..

Fermer la session acormiet, ..

§ Arréter, .,

Localisez I’icone « Options régionales » dans le panneau de configuration, et double-

cliquez dessus.

Options
régionales

3.

Nota : Dans Windows XP, cette icone s’appelle « Options régionales et linguistiques ».
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4. Cliquez sur I’onglet « Date » dans la fenétre Options régionales.
Options régionales ed |
[3énéral I Mambres I Symbale monétaire I Heure Date I Paramétres régionaus d'entrée I
— Calendrier
IIne année entrée sur deus chiffres ezt interprétée comme une année comprize entre ;
1330 o [EE =
— Date courte
Exemple de date courte |2EIEI4-EI1 -29
Format de date courte Iaaaa-MM-ii j
Séparateur de date : I - I
— Date langue
E=emple de date langue IZEI janyier, 2004
Format de date longue Ii tbdbdbd, 2523 j
k. I Annuler | Appliguer |
5. Assurez-vous que le format de date courte (au centre de la fenétre) correspond a année,

mois et jour (c’est-a-dire aaaa-MM-jj). Si ce n’est pas le cas, cliquez sur la fléche pointant
vers le bas et sélectionnez le format de date courte aaaa-MM-jj.

— Date courte
Exemple de date courte : IEEIEI#-EI'I -29

Format de date courte : Im j
Séparateur de date : I - I

6. Cliquez sur le bouton « Appliquer » dans la fenétre Options régionales pour confirmer les
parametres.

7. Cliquez sur le bouton « OK ». Vous revenez a la fenétre Panneau de configuration.

8. Fermez la fenétre Panneau de configuration et revenez a votre poste de travail.
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Installation de I’application RFE

Lorsque vous lancez I’application RFE, que ce soit a partir du CD-ROM ou en le téléchargeant du site
Web d’Elections Canada, le logiciel est installé automatiquement sur votre ordinateur par un assistant
d’installation. Cet assistant fonctionnera dans la langue dans laquelle le systéme d’exploitation
Microsoft Windows est configuré sur votre ordinateur. Par exemple, si 1’utilisateur emploie sur son poste
de travail une version frangaise de Microsoft Windows, 1’assistant démarrera alors en frangais.

Pour installer ’application RFE :

1. Localisez le fichier d’installation « SETUP.exe » de I’application RFE sur votre ordinateur (si
vous avez téléchargé 1’application a partir du site Web d’Elections Canada) ou sur le CD-ROM.
Double-cliquez sur I’icone du programme. La fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR x|

Bienvenue !

Ce programme d'inztallation wa installer EFR.

Cliquez zur le bouton Suivant pour démarrer l'installation. “Wous
pouvez cliquer zur le bouton Annuler maintenant zi vous ne
voulez pas installer EFR dés & prézent.

< Frécedent

Lrnuler |
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2. Cliquez sur le bouton « Suivant > ». La fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR |

Sélectionner un répertoire de
destination

Sélectionnez le répertoire dans lequel les fichiers de EFR
doivent &tre installés.

L'ezpace dizque dizponible apréz l'inztallation dépend de la
zélection actuelle de fichiers a installer. Un nombre négatif

indique que 'ezpace dizque n'est paz suffizant pour ingtaller
l'application sur le lecteur spécifié.

C:Program Filezhefr Farcourir... I

Ezpace dizque dizponible actuel : E287432 KB
Espace dizque dizponible aprés lnstallation :  B247E03 KB

Annuler |

< Précédent

3. Sélectionnez le répertoire de destination par défaut et cliquez sur le bouton « Suivant > ».

Nota : Pour changer le répertoire d’installation, cliquez sur le bouton « Parcourir » et indiquez
le répertoire dans lequel vous voulez installer 1’application RFE.

La fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR |

Prét a installer !

“Yousz étes maintenant prét & inztaller EFR.

Cliquez sur le bouton Suivant pour commencer linzstallation ou
zur le bouton Précédent pour entrer de nouveau les
informations d'inztallation.

Annuler |

< Précédent

4, Cliquez sur le bouton « Suivant > ».
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5. La fenétre suivante s’affiche, vous demandant d’entrer un mot de passe :

Mot de passe x|

Cette inztallation ezt protégée par mot de passe.
Entrez le mot de pazse d'installation dans le champ
ci-deszous,

kot de pazze:

Cliquez zur le boutan O pour continuer.
Cliguez zur Annuler pour abandonner linstallation.

6. Entrez le mot de passe pour I’installation de I’application RFE et cliquez sur le bouton
« OK ». La fenétre suivante s’affiche, qui indique ou en est rendue ’installation :

Installation en cours x|

Copie en cours de ; fichier:
C:A\Program Fileshefitbgsscan. exe

Annuler

Nota : Vous pouvez obtenir un mot de passe pour 'installation de I’application RFE sur le site Web
d’Elections Canada ou dans le document Read Me First qui accompagne le CD-ROM de
I’application RFE. Un mot de passe est requis pour continuer I’installation.
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7. Quand les fichiers ont tous été copiés, la fenétre d’installation suivante s’affiche :

Installation de EFR |

Installation terminée !

L'installation de EFR ezt réuzsie.

Cliquez zur le bouton Terminer pour quitker ce progranmme:

d'installation.
¢ Brecedent Snnuler |
8. Cliquez sur le bouton « Terminer ».
9. Aprés I’installation, I’icone suivante sera affichée sur votre écran :

EFR-RFE
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Mise en route de I'application RFE

Quand I’application RFE a été installée sur votre poste de travail, ce raccourci a été placé sur le bureau.

1. Double-cliquez sur 1’icone « RFE ».

La fenétre suivante s’affiche : EFR-RFE

E Choose a language / Choisir une langue El

Pleaze select language # Sélectionner une langue

= English/&nglaiz
i~ French/Frangais

2. Sélectionnez la langue (frangais ou anglais) dans laquelle vous voulez utiliser I’application, puis
cliquez sur le bouton « OK ».

E Choose a language / Choisir une langue El

Pleaze select language # Sélectionner une langue

= English/&nglaiz

v French/Frangais
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3. Passez en revue le contenu de cette fenétre de message, qui explique quelles circonscriptions sont
utilisées dans cette version de I’application RFE.

Les circonscrnphions qui apparaizzent danz l'application zont celles définies
golz e décret de représentation électarale de 2003, avec 303
circonscriptions.

Si vous utilizez RFE sous le décret de représentation électorale de 1996,
averc 301 circongoriptions, wous devrez ajouter les noms et les codes des
circonscriptions.

Aocédez au menu 'Services”, zélectionnez ''T ablez de codes", puiz 'onglet
"Circonzcrptions", et cliquer sur "Ajouter”’,

™ Me plus afficher ce meszage

4, Cliquez sur le bouton « OK » pour confirmer que vous avez lu le message. La fenétre de
configuration Rapport Financier Electronique s’affiche.

Rapport Financier Electrunique

Pour quelle entité politique un rapport r g
financier doit il &tre Gtabli? Candidat
' Candidat 2 la direction
' Candidat & lirvestiture
' Pati Enrigistré
" Association enregistrée
Entrer le nom de I'entité politiqgue MHarmn: |
Prénom: |
Entrer le type d'événement du parti enregistré 3 Election

) Fin de ['exercice

Entrer la date de I'événement I

Entrer le nom de I'événement I

;8 I Annuler
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Sélectionnez 1’entité politique pour laquelle vous souhaitez préparer un rapport financier.

Rapport Financier Electronique

Pour quelle entité politique un rapport o §
financier doit il &tre &tabli? Candidat

5.

" Candidat & la ditection
" Candidat & linvestiture
" Parti Enrigistré
& Azzociation erregiztiée
Entrer le nom de I'entité politique Mom: |
Prénom: I
Entrer le type d'événement du parti enregistré 3 Election

v Fin de "exercice

Entrer la date de I'événement I 2004-12-31

Entrer le nom de I'événement I

ak I Anruler

Nota : Seclon I’entité politique choisie, certains champs de chaque section de la fenétre de
configuration sont activés (par exemple, « Nom » et « Prénom » dans le cas d’un
candidat). La date que vous entrez ici devient la date sur laquelle sont fondées toutes
les autres entrées dans RFE. Vous pouvez changer cette date ultérieurement en

utilisant les fonctions « Services » de 1’application.

Remplissez tous les champs obligatoires, puis cliquez sur le bouton « OK ». La fenétre
principale de 1’application RFE s’affiche :

E Rapport Financier Electronique - - |EI|1|

Fichier Edition Yisuzliser Entité  Rapports  Services Fengtre  Aide

6.

Acsociation Fortie

Election  Direction  Momination Parti

“@%‘JWIAI;

I Frét
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Toutes les entrées, fonctions et caractéristiques de I’application RFE sont gérées a partir de cette fenétre
principale.

Boutons de la fenétre principale de I’application RFE

La fenétre principale de 1’application RFE contient les boutons de choix d’une entité politique suivants :

E Rapport Financier Electronigue - 1.2i {I'"événement: Nom de I'"événs

Fichier Edition  Yisusliser Enkité  Rapporks  Services Fenétre  Aide

I_Mgﬁiam:

Election Cirection Maomination Parti Association Sarkic

Différentes entités politiques doivent suivre des régles différentes et nécessitent la saisie de données
distinctes dans I’application RFE. Vous devez cliquer sur un de ces boutons pour entrer des données
financiéres relatives a 1’entité politique approprice.

Nota : Des explications détaillées relatives a la saisie des données requises pour chaque entité
politique sont données dans les guides d’utilisation pertinents.

Lorsque vous avez terminé d’utiliser 1’application RFE, cliquez sur le bouton « Sortie » pour fermer le
logiciel.
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Menus de la fenétre principale de I’application RFE

La fenétre principale de ’application RFE contient plusieurs menus déroulants importants, chacun
contenant plusieurs sous-menus. Vous avez acces a toutes les fonctions de données relatives aux entités

politiques a partir de ces menus et sous-menus.

- =lol x|
Fchier Sdlon Ve BntRd Repporl Serviess  Feoboe  hide
| Chergerévénemert | @ A W
Sortie e P Acssdwies  Sasih

Fchier £ction Vmualees

EntkE [ioppors  Services
Mairiberis Elacton. ..

Ferstne  Alda

Fchier  Fition  samiser ot Rappons | Seevioes Frrdtne, Akda
F Activer ba protection par mot de pase.
Changer mat de passe "
dmlm_wl
Importer fichiar da contribations

Esprorer donness

Mainitaris S8reints, ..
Tables da codes

Copie de secours
Reastaurer b copi de seoouns

Fichisr [l Ynusie FrdkE Deosrts Servoss

E % R B AT

Arcehition  Sadila

Pt

Certains de ces menus sont expliqués plus en détail plus loin dans le présent document.
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Configuration de la date de I’événement et des détails

Avant de pouvoir saisir des données et de I’information dans 1’application RFE, vous devez d’abord
préciser une date pour 1I’événement politique, ainsi que les détails pertinents. La date peut avoir été entrée
lorsque vous avez lancé I’application RFE. Avant de poursuivre, vous devez vous assurer que la date et
les détails sur I’événement sont exacts.

Pour vérifier ou régler la date d’un événement politique a partir de la fenétre principale de I’application
RFE, procédez comme suit :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services ».

[F] Rapport Financier Electronique o =] ]
Fichier Edition Visualiser Entité Rapports | services | Fenétre  Aide
Activer |a protection par mot de passe.
B [ A fowerlsrmmons =
Blecton D Pani  Asse  Changsrmotds passe
Changer langue

Importer fichier de contributions
Exporter dannées

Mainteniv événements...
Tables de codes

Copie de secours
Restaurer la copie de secours

2. Allez au sous-menu Maintenir événements... et cliquez pour ouvrir la fenétre Evénement,
comme suit :

[ Rapport Financier Electronique - |E| ll

Fichier Edition Yisualiser  Entité  Rapports | Services Fenétre  Aide

] g = - A Activer la protection par mot de passe.

Changer mot de passe 3
Changer langue

“ Bloction  Ditection  Momination  Farti  Assoc

Importer fichier de contributions
Exporter données

Caopie de secours
Restaurer la copie de secours

fPret 4
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Fichier Edition Visualiser Entité  Rapports  Services Fenétre  Aide
| e
Fermer Fartic
E Evénement =] 4]
General |
— Enregistrement [1 de 3]
Mom du scrutin anglais Mom du scrutin francais D ate de fin du scrutin Type de scrutin
? Mom de I'&vénement 2004-04-26 Eection -
Event name Maom de ['événement 2004-04-27 Campagne dinvestiture du candic =
38th General Election Mom de ['évanement 2004-07-15 Election -
Enregistrer I Ajouter I I Supprimer |
| \

3. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». La fenétre suivante s’affiche :

0

General |

Ervegistrement 1 de 3]

Mom du scutin anglais Mo du scrutin francais Date de fin du scrutin Tune de scntin

Mom de [&venement 2004-04-26

4. Entrez les renseignements suivants sur 1I’événement dans la premicre rangée de la fenétre :

*  Nom de I’événement anglais e Date de fin de I’événement
* Nom de I’événement *  Type d’événement
francais
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5. Dans le champ « Type d’événement », cliquez sur la fléche pointant vers le bas et sélectionnez
I’événement politique approprié.

General |
r— Enregistrement [1 de 3]
Morn du sciutin anglais Mo du scrutin francais Date de fin du scrutin I Tupe de scrutin
[& Ewent name Hom de I'événement 2004-04-26 Election -
Ewent name Hom de I'événement 2004-04-27
3th General Electian Hom de M&vanement 20040715 Campagne dinvestiture du candidat

6. Lorsque vous avez entré les renseignements sur I’événement, cliquez sur le bouton
« Enregistrer ».

_|oi x|
General |
—Erregistrernegl(1 de 3]
Ml du scrutin anglais MNom du scrutin francais Drate de fin du scrutin Tvpe de scrutin

@ Event & " Nom de I'événement 2004-04-26 -

Event =] Mom de 'événement 2004-04-27 Campagne dinvestiture du candic -

38th G frral Election Mom de 'événement 20040715 Election -
—— 1

Enregiztrer | I Ajouter | Supprimer

|

|

Nota : Vous pouvez ajouter et préciser plusieurs événements avec des descriptions Type d’événement
différentes. De plus, vous pouvez supprimer des événements en particulier en sélectionnant
I’événement ou la rangée correspondante (a 1’aide du pointeur) et en cliquant sur le bouton
« Supprimer ».
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7. Aprés avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », revenez a I’écran principal de 1’application RFE
en cliquant sur le bouton « Fermer ».

M Yisualiser  Entité Rapports Setvices:  Fenébre  Aide

N
Fermer rtic
e ~inlx

General |

8.  Vous avez maintenant entré et vérifié les données de base relatives a cet événement.

Services de 'application RFE

Plusieurs services de 1’application RFE peuvent étre utilisés par toutes les entités politiques pour
personnaliser 1’application et conserver les données a jour et organisées.

Le menu déroulant « Services » de I’application RFE permet d’exécuter les activités suivantes :

e Activer, désactiver ou modifier le mot de passe de I’application RFE.
e Modifier la langue d’affichage dans I’application RFE.

e Importer et exporter des données.

*  Maintenir des événements.

e Sauvegarder et restaurer les bases de données.

Fchie. Fdha vimelier  Endibé i'.'t,'m-".[!.gwhm Ferftte - Aide

dctiver |= protaction par mok de passe.
E % A A
|| Buciies  Dwection  Momsaiias E duse Changer mok de passe L

Chenger |angue
Tevportar Fichier d contrbations

Exparisr oae=s

Marfank dvdnements..,
Tables de codes

Copie de sacaurs
[estaurer |a copie de secours
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Activer la protection par mot de passe

Voici la marche a suivre pour activer la protection par mot de passe, qui verrouille I’accés a 1’application
RFE :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et sélectionnez Activer la protection par mot de
passe. Ainsi, I’application est protégée par un mot de passe.

Fichier. Fdto visuslieer  Enkibé i"r_'m".[!'.emh:s Forete  Aide

B A ) Ackiver | protection par mok de passs,
| Blicibes II;';HI- Memailas n‘; .n..t Changer mot de passe L]
Changer |angue

Terporber Fichisr o contribeitions

OF.

Annuler

Aide

2. Entrez le mot de passe pour ’entrée au systeme (indiqué dans le document Read Me First qui
accompagnait le CD-ROM ou sur le site Web d’Elections Canada, a 1’adresse www.elections.ca),
puis cliquez sur le bouton « OK ».

Nota : Vous pouvez modifier ce mot de passe quand vous avez ouvert une session de
I’application RFE.
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Si vous activez la fonction de protection par mot de passe et que vous oubliez votre mot de passe, vous
devez alors sauvegarder votre base de données RFE, et en envoyer une copie a Elections Canada. Le
personnel de soutien d’Elections Canada accédera au mot de passe et vous indiquera comment procéder

pour utiliser ’application RFE.

Désactiver la protection par mot de passe

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et s¢lectionnez Désactiver la protection par mot de
passe.

Eiepratler clates

Mairfane dvinemerts. .,
Tabies da codes

Copis da sapours
Restaurer o copie de secowrs

Une fenétre s’affiche, avec le message Protection par mot de passe désactivée.

RFE - genD0193
@ Frotection par mot de pazse dézactivée.

Nota : La prochaine fois que vous lancez I’application RFE, vous n’aurez PAS a indiquer votre
mot de passe.

Changer le mot de passe

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et sélectionnez Changer mot de passe.

Fichier Edition Yisualiser Entité  Rapporks | Services Fenétre  Aide

. Actionner mak de passe |
B 2
” i ‘ ﬁ Ouverture de session, . .

Elzction Oirection Momination Parti Azsoc

Changer mok de passe

Changer langue Recu...

Importer Fichier de contributions
Exparker donnees
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2. Dans le sous-menu, sélectionnez Ouverture de session....

Services Fenétre  Aide

lﬁ Actionner mak de passe
Bl Changer maot de passe

Changer langue

Importer fichier de contributions
Exporter données

Maintenit &venements, ..
Tables de codes

3. Passez en revue le contenu de la fenétre Changer le mot de passe pour I’entrée au systéme qui
s’affiche.

E Changer le mot de passe pour I'entrée au s x|

Entrer le mot de pazse ||
arhigl

mef oo parre oohliors

Entrer le nouveau mot de I
Dasge:

Entrer de nouveau le
nouveal mat de passe:

Sauvegarder info. pour 22 rappeler du mot de passe: |

(]3 I Annuler |

4. Entrez votre mot de passe actuel dans le champ « Entrer le mot de passe actuel ».

5.  Entrez le nouveau mot de passe dans les deux champs « Entrer le nouveau mot de passe » et
« Entrer de nouveau le nouveau mot de passe ».

Nota : Les mots de passe doivent avoir une longueur de huit caractéres exactement. Si vous
entrez un mot de passe de moins de huit caracteéres, un message d’erreur s’affichera.

6. Cliquez sur le bouton « OK ». Votre nouveau mot de passe est sauvegardé. A la prochaine
utilisation de I’application RFE, vous devrez utiliser le nouveau mot de passe.

Pour vous souvenir de votre mot de passe

L’application RFE comporte une caractéristique (2 la fenétre Changer le mot de passe pour I’entrée au
systéme) qui permet d’enregistrer des renseignements de vérification qui peuvent étre utilisés pour
récupérer votre mot de passe en cas d’oubli. Cette caractéristique permet de gagner du temps si vous
devez récupérer un mot de passe perdu ou oublié.
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;I

1. Cliquez sur le bouton « Détails » ( : ) immédiatement a droite du champ « Sauvegarder
info. pour se rappeler du mot de passe », comme suit :

Sauvegarder info. pour & rappeler du mot de pasze;

2. Examinez la nouvelle fenétre affichée ci-dessous.

E Rappeler le mot de passe pour ['entrée au systeme 5[

Yeuiller entrer une question et réponze

[Example - 3: Quelle est le nom de mon chat? R Zest

Question: ||

Hépu:unsel

Ok I Annuler

3. Entrez une question dans le champ « Question ». Essayez de choisir une question a laquelle vous
&tes la seule personne a connaitre la réponse.

4. Entrez la réponse a cette question dans le champ « Réponse ».

5. Cliquez sur le bouton « OK ». Vous revenez maintenant a la fenétre Changer le mot de passe
pour ’entrée au systéme.
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Récupération d’un mot de passe oublié

Voici la marche a suivre pour récupérer un mot de passe que vous avez changé, mais que vous avez
oublié :

1. Cliquez sur le lien « mot de passe oublié? », a la fenétre d’entrée au systéme ou a la fenétre
Changer le mot de passe pour I’entrée au systéme.

r: Changer le mot de passe pour 'entrée au sy

E Rapport Financier Electronique - Entrée au systéme

Entrer le moNg pazse
arhuel

At o pIEEs sater s

Entrer le nowwveau mot de
pazse;

Entrer de nouveau le
housveau mok de passe:

Sauvegarder info. pour & rappeler du mot de pasze;

Ok I Annuler |

2. Vous obtenez la fenétre Rappeler le mot de passe pour ’entrée au systéme.

E Rappeler le mot de passe pour I'entrée au systeme ﬂ

Weuiller entrer une question et réponze

[Example - Q: Quelle est le hom de mon chat? R/ Zest

[luesztion: ||

Hépunsel

Ok I Annuler
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3. Entrez la réponse a cette question dans le champ « Réponse ».

E Rappeler le mot de passe pour ['entrée au systeme il

Entrer la question et reponse sauvegarder auparawvant
[Example - O: Quelle est le nom de mon chat? B: £est

E!uestiu:un:lE!UEL EST LE MOM DE MOM CHAT?

Hépu:unsel

Waotre mot de pazse au systéme est; I tiot de Pasze
Ol I Anrler |

4. Cliquez sur le bouton « Mot deg
au systéme est affiché dans le cht

passe ». Votre mot de passe vous permettant de vous connecter
MNP « Votre mot de passe au systéme est ».

E Rappeler le mot de passe pour I\ “€e au systeme x|

Entrer la question et reponsENgWegarder auparavant
[Example - O: Quelle est le nom de mon Ngky

Question:lDLlEL EST LE NOM DE MON CHAT?

Répanse|[Zes|

Watre mat de passe au spstéme est: Imutpasse
Ok I Annuler |

Mot de Pazse

5. Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a la fenétre d’entrée au systéme ou a la fenétre
« Changer le mot de passe pour ’entrée au systéme ».
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Modification de la langue

L’application RFE peut étre utilisée dans les deux langues officielles en vigueur au Canada. Voici la
marche a suivre pour changer la langue d’affichage de ’application :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et sélectionnez Changer langue.

Entité Rapports | Services Fenetre  Aide

‘ ﬁ ackiver la protection par mot de passe,

- Farti heene  “hanger mot de passe »

Changer langue

Importer fichier de contributions
Exporter donnees

2. Examinez le message qui s’affiche, comme suit :

RFE - gen00191

@ La prochaine foiz que vous démarrerez lapplication. e langage d'application zera 'anglaiz.

3. Cliquez sur le bouton « OK ». Vous revenez maintenant a la fenétre principale de I’application
RFE.

Nota : La prochaine fois que vous lancerez I’application RFE, la langue d’affichage sera
changée pour celle que vous venez de choisir.
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Importer un fichier de contributions en format texte

Pour importer un fichier de contributions en format texte dans 1’application RFE, procédez comme
suit :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et sé¢lectionnez Importer fichier de contributions.

Rapports | Services  Fenétre  Aide

Activer la protection par mot de passe.,
Changer mot de passe »
Changer langue

Imparter fichier de contributions
Expatter données

Maintenir &vénements. ..
Tables de codes

2. Examinez la fenétre Importer le dossier de contributions, comme suit :

Importer le dossier de contribution. d |

Rechercher dans : I = efr j L =% E-
backup |#] ccz0040117_15034157
dbbackup ] cczo040117_16072435
expork @ CcC20040125 11350555
Frrns @ Conkributions
pdf @ errorLog

@ cc20040117_15021470

Mam de fichier ; | Curerie I
Tupe: IFiu:hiers b [* tat) j Arnuler |

3. Tapez le nom du fichier Contributions.txt dans le champ « Nom du fichier » et cliquez sur le
bouton « Ouvrir ». Une nouvelle fenétre s’affiche.
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4. Examinez la fenétre Importer contributions.

j
2004-04-26 1 Baker Diuasty E BestBusiness 45 Baker! «
2004-04-26 1 Baker Diuasty G ABC Corp 345 Jacksc
2004-04-26 1 Baker Diusty A Cooper Sharon 56 F.atima
2004-04-26 1 Baker Diugty A Dier Fred
2004-04-26 1 Baker Diugty A Anonymousdanonpme
2004-04-26 1 Baker Diusty A Anonymousdanonpme
2004-04-26 1 Baker Diusty A Anonymousdanonpme
2004-04-26 1 Baker Diusty A Jones Shari 78 Maple
2004-04-26 1 Baker Druasty A Wwiliams “wendy [} 27 F.atima
2004-04-26 1 Baker Druasty A woodburm Janet H 46 Elm 5t
2004-04-26 1 Baker Druasty A whinzam Liza KL 9132 Melani
2004-04-26 1 Baker Dhuasty A Tomnence Louise 47 Baker!
2004-04-26 1 Baker Dhuasty A Mauldat t aria o a Planao
2004-04-26 1 Baker Dusty & Degras Estellz W 3 Temy F
2004-04-26 1 Baker Dinsty A Smithzon Gloria R E87 Bard C
2004-04-26 1 Baker Dinsty A Smithzon Patti T 93 Parzon
2004-04-26 1 Baker Diusty A Coleman Cathy S 4E5H Maple
2004-04-26 1 Baker Diusty A Jackson Joe a7 Portma
| | _>lJ

Imparter | Anriuler |

5. Cliquez sur le bouton « Importer » pour lancer le processus d’importation. Une fois
I’importation terminée, cette petite fenétre s’affiche a 1’écran, comme suit :

RFE - genD0194

@ Importation réuzzsie des contibutions

6. Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a la fenétre principale de I’application RFE.

Nota : L’importation du fichier Contributions.txt doit étre exécutée avant la saisie de toute
donnée dans I’application RFE.

Exportation de données de I’application RFE

Voici les étapes a suivre pour exporter des données de I’application RFE aux fins d’utilisation dans une
autre application (par exemple, Microsoft Excel) :
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1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et sélectionnez Exporter données.

t& Rapporks | Services Fenétre Aide

Gekionner mok de passe
Changer mot de passe r
Changer; [angue

Impatker; Fichier de comtributions

Exporter données

[Mainkenic evEnements. .

Nota : Pour exporter des données, il faut sélectionner au préalable un événement politique et
une entité. Dans cet exemple, on utilise le candidat John Smith avec 2004-05-02
comme date d’événement. Veuillez consulter le Guide d utilisation — Candidats pour
en savoir plus sur la création d’un candidat et de son profil.

2. Examinez la nouvelle fenétre Exportation de contributions :

x
Esporter pour la date du scrutin IEDD#-M-EE

E sporter pour e perzonnel ILevesque_FicuI:uert

E wporter vers Excel | E =parter en format te:-:tel Annuler

3. Selon le format dont vous avez besoin, cliquez sur le bouton « Exporter vers Excel » ou sur le
bouton « Exporter en format texte ». Selon votre choix, de nouvelles fenétres s’affichent,
comme suit :

Exporter vers Excel

m g £
Fermer  Imprimer Zaom Tartic
2004-01-29 Rapport des résultats de I'exportation de données Page 1 of 1
Mom de fichier des contributions Montant des contributions
C:Program Fileghefrexporth040426_F Le Fo_contib xls $11 BE4.001
Nom de fichier des préts Montant des préts
[Licun 0.00
Mom de fichier des recettes Montant des recettes
lAucun 000
Mom de fichier des recettes Montant des cessions
[Licun 0.00
Mom de fichier des contributions retournées Contributions retournées
Lo 0.00
MNom de fichier des dépenzes Montant des dépenzes
A Lcun 000
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Nota : Le chemin d’acceés menant au répertoire dans lequel le fichier est enregistré est indiqué
sous le champ « Nom de fichier des contributions ». Dans ce cas-ci, le chemin d’acces
est:

C:\Program Files\efr\export\20040502_Smith John_ contributions.xls.

Exporter en format texte

1 g £ B
Fermer  Imprimer Zaom Tartic
2004-01-29 Rapport des résultats de I'exporation de données Pange 1 of 1
Mom de fichier des contributions Montant des contributions
C:\Program Filesheffexporth040426 B Le Ro_contrib. =iz $11 B64,008
Mom de fichier des priéts Montant des priéts
lAucun .00
Nom de fichier des recettes Montant des recettes
lALcun 0,00
Nom de fichier des recettes Montant des cessions
lAucun .00
Mom de fichier des contributions retournées Contributions retournées
Iuicun 0,000
MNom de fichier des dépenses Montant des dépenzes
l&Lcun 0,00

Nota : Le chemin d’accés menant au répertoire dans lequel le fichier est enregistré est indiqué
sous le champ « Nom de fichier des contributions ». Dans ce cas-ci, le chemin d’acces
est :

C:\Program Files\efr\export\20040502_ Smith John contributions.txt.

4. Vous pouvez agrandir et imprimer le rapport des résultats de I’exportation des données au
moyen des boutons « Zoom » et « Imprimer », qui se trouvent au haut de la fenétre.

g &

Imprimer Zoom

EC 20173 (01/04) 22 septembre 2004



32 / Guide d utilisation — Rapports financiers électroniques (RFE) — Aper¢u

5. Cliquez sur le bouton « Fermer » (ﬁ) pour revenir a la page de I’onglet « Candidats ».

|: Candidat: Peter Bell
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Utilisation des tables de codes

Les tables de codes sont utilisées pour définir les données de base de I’application. Le service « Tables de
codes » de I’application RFE vous permet de gérer les tables de codes dans les cinq (5) pages d’onglet
suivantes :

e Provinces;

*  Circonscriptions;

e Sous-catégories;

*  Montants indexés par électeur;
*  Partis enregistrés.

Voici la marche a suivre pour accéder aux tables de codes :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et sé¢lectionnez Tables de codes.

Fichier Edition  Wisualiser  Entité  Rapporks | Services Fengtre  Aide

Ackiver la protection par maok de passe,
x A R A
Changer mot de passe k

“ Election Direction Momination Farti Acsoo
Changer langue

Imparkter Fichier de contributions
Exparber données

Maintenit &vénements. ..

Copie de secours

Restaurer |a copie de secours

2. Sélectionnez I’'une des six (6) pages d’onglet de la fenétre Tables de codes.

E Tables de codes

WL Ciconzcriptions | Sous-catégories | Montants indexés par électewr | Partis enregistrés

Provinces

Voici la marche a suivre pour entrer des données a la page de ’onglet « Provinces » :

1. Cliquez sur I’onglet « Provinces ».

EC 20173 (01/04) 22 septembre 2004



34 / Guide d'utilisation — Rapports financiers électroniques (RFE) — Aper¢u

2. Sélectionnez (en cliquant dessus) la province avec laquelle vous souhaitez travailler (le pointeur
en forme de main indique la rangée active).

E Tables de codes I ] 4

Provinces [ iphion egonies | Montants ind
 Liste
Mom de Province - Anglaiz Mom de Province - Frangais Abréviation - Poste Canada -
@ Mewfoundland and Labrador Teme-Meuve-et-Labrador ML
Mova Scotia Nouvelle-F cozse NS5
Prifice Edward 1sland Tle-du-Prince-E douard PE
Mew Brunswick Mouveau-Brunswick NE
Quebec Quebec ac
Ontario Ontario oM
I anitoba Manitoba ME
Saskatchewan Saskatchewarn SK
I
— Détail |
Mom de Province - nglais: [Mewfoundland and Labradaor
Abréviation de Province - &nglais: [Mfd
MNom de Province - Franzais: |Temre-Meuve-et-Labrador
Abréviation de Provinee - Frangais: |T.-M.
Abréviation - Poste Canada ML

E nreqistrer | Ajouter | Supprimer I

Nota : La page de ’onglet « Provinces » comporte deux sections, Liste et Détails. Les modifications
apportées a la section Détails sont répercutées dans la section Liste.

3. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Le contenu de la section Détails s’efface.

— Détails

Mom de Province - Anglaiz:

Abréviation de Province - fnglais:

Mom de Province - Francais:

Abréviation de Province - Francais:

Abréviation - Pozte Canada

4. Entrez les données requises dans les champs « Nom de province — Anglais », « Abréviation de
province — Anglais », « Nom de province — Francais », « Abréviation de province —
Francais » et « Abréviation — Postes Canada ».

— D étailz

Mom de Province - Analais: [sewesss

Abréviation de Province - Anglais: jus

MHom de Provinee - Francais: [wHx=ms

Abréviation de Province - Francais: [«=
Abréviation - Poste Canada :-:q
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5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous constaterez que les nouveaux renseignements sur la
province figurent dans une nouvelle rangée, sur la page de 1’onglet « Provinces ».

RN Circonsoriptions | teégories | kontants ind par Electeur | Partis enregistrés
— Liste
Mom de Province - Anglais Mom de Province - Frangais Abréviation - Pozte Canada

Saskatchewan Saskatchewan Sk
Alberta Alberta AB
British Columbia Colombie-Britannique BC
Morthwest Temtones Temitaires du Mord-Ouest MHT
ukan Teritony Termitoire du Yukon T
Hunavut Hunavut MU
Maone ACLIE A,

Eé KRR KRR %

Nota : Vous pouvez ajouter et supprimer de l’information en utilisant les boutons « Ajouter » et
« Supprimer ». Dans le champ « Abréviation — Postes Canada », vous ne pouvez utiliser que
les abréviations a deux (2) caractéres. Vous n’aurez a ajouter et a supprimer une province que si
la Constitution canadienne est modifiée.

Circonscriptions

Voici la marche a suivre pour entrer des données a la page de I’onglet « Circonscriptions » :

1. Cliquez sur I’onglet « Circonscriptions ».

=]
—Liste
Code de circonzcription Mom dg circonzcription - Anglais Mom de circonzcription - Francais Abréviation - Poste Canada 4
10001 Ayvalon Avalon 10
10002 B onavista--E xploits Bonavista-E «ploits 10
10003 Humber--5t. Barbe-Baie Yerte Humber--5t. Barbe--Baie Verte 10
ﬁ‘ 10004 Labradar Labradar 10
10005 Random-Burin--5t. George's Random--Buiin-5t. George's 10
10006 5t John's Morth 5t John's-Mord 10
10007 St John's South 5t John's-Sud 10
11001 Cardigan Cardigan 11
=]
— Détail |
Code de circonscription [foood
Mom de circonscription - Analsis |Labrador
Morm de circonscription - Frangais |Labrador
Abréviation - Poste Canada I'ID—

Enregistrer Ajouter | Supprimer |

Nota : La page de I’onglet « Circonscriptions » comporte deux sections, Liste et Détails. La section
Liste comporte quatre champs: « Code de circonscription », « Nom de circonscription —
Anglais », « Nom de circonscription — Francais » et « Abréviation — Postes Canada ». La
section Détails résume chaque rangée qui est sélectionnée a I’aide du pointeur en forme de main.
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2. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Le contenu de la section Détails s’efface.

— Détailz

Code de

circonzcrption

MHom de circonsc

ription - Anolaiz

Maom de circonscrption - Francais

Abréviation - Poste Canada I

3. Remplissez les champs suivants : « Code de circonscription », « Nom de circonscription —
Anglais », « Nom de circonscription — Francais » et « Abréviation — Postes Canada ».

— Détailz

Code de circonscriphion

Mom de circonzcrption - Anglaiz

Maom de circonscrphion - Frangais

Ahbréviation - Pogte Canada Iﬁ

4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous constaterez que 1’information sur la nouvelle
circonscription ¢électorale figure sur une nouvelle rangée, dans la page de 1’onglet
« Circonscriptions ».

Code de circonscrption

Mom de circonscription - Anglais

Mom de circonscription - Francais

Abréviation - Poste Canada

&

24072 Troiz-Rivigres Troiz-Rivigres 24
24073 Yaudreul-Soulanges Y audreul-Soulanges 24
24074 Werchéres-Les Patriotes Werchéres-Les Patriotes 24
24075 S estrount-ille-t arie S estrount-ille-M arie 24
5000 Tukan Tukan G0
£1001 estern Arctic hestern Arctic 1

£2001 MHurasut MHurasut g2
T YT YT has

Nota : Vous pouvez ajouter et supprimer 1’information sur les circonscriptions a 1’aide des boutons
« Ajouter » et « Supprimer ». Dans le champ « Abréviation — Postes Canada », vous ne
pouvez utiliser que les abréviations a deux (2) caracteres. La table des circonscriptions électorales
peut étre modifiée uniquement si des modifications ont été apportées aux circonscriptions
électorales par Elections Canada.
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Sous-catéqories

Voici la marche a suivre pour entrer des données a la page de 1’onglet « Sous-catégories » :

1. Cliquez sur I’onglet « Sous-catégories ».

E Tables de codes =] 4]

seriptions TRl E= N i aritants i

ar Electewr | Partis enreqi

— Liste

Description de catégorie [Anglais) Dezcription de catégane [Frangais]

Advertising - Badio/ T

Publicité - R adio/ TV

Advertizing - Other

Publicité - Autre

Office Expense - Rent, Heat and Light

Dépenzes de bureau - Loyer, chauffage et éclairage

Office Expense - Other

Dépenzes de bureau - Autre

- D étail

Description de sous-catéqgorie [Anglais] l_
@» ﬁ T

IHadio Riadio

Description de sous-catégarie [Frangais|

Enregiztrer Ajouter Supprimer

Nota : La page de ’onglet « Sous-catégories » comporte deux sections, Liste et Détails. La section
Liste comporte deux champs, « Description de catégorie (Anglais) » et « Description de
catégorie (Francais) ». La section Détails résume chaque rangée qui est sélectionnée a 1’aide du
pointeur en forme de main. Cette section comporte deux champs : « Description de sous-
catégorie (Anglais) » et « Description de sous-catégorie (Francais) ».

2. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Le contenu de la section Détails s’efface.

r Détails

s

Description de sous-catégarie [&nglais Description de sous-catégorie [Frangais

3. Entrez les données appropriées dans les champs « Description de sous-catégorie (Anglais) » et
« Description de sous-catégorie (Francais) ».

r— Détails

@b 3333

Description de zous-catégorie [Anglais Description de sous-catégorie [Francais

Bbb BEbbBBH

4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder 1’information de la nouvelle description
de sous-catégorie.
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5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Vous constaterez que les nouveaux renseignements sur la
sous-catégorie figurent dans une nouvelle rangée a la section Détails.

ipti Saus-catéganes NURTIENE ar électeur | Partis enre
Dezcription de catégorie [Anglaiz) Dezcription de catégone [Frangaiz]

E? A dvertising - R adio/TY Publicité - B adio/ TV

Advertizing - Other Publicité - Autre

Office Expense - Rent, Heat and Light Dépenses de bureau - Loyer, chauffage et éclairage

Office Expense - Other Dépenszes de bureau - Autre
D étail

Description de sous-catégorie [Anglaiz] Description de sous-catégorie [Frangais|

T T

F adio R adio
(& . Bbb BEbbbbb

Nota : La nouvelle description de sous-catégorie (anglais et frangais) indiquée a la section Détails est
maintenant une sous-catégorie de la rangée Publicité — Radio/TV qui est en surbrillance. Vous
pouvez ajouter et supprimer de I’information sur une sous-catégorie en utilisant les boutons
« Ajouter » et « Supprimer ».

Montants indexés par électeur

Voici la marche a suivre pour entrer des données dans la page de I’onglet « Montants indexés par
électeur » :

1. Cliquez sur I’onglet « Montants indexés par électeur ».

E Tables de codes

Montants indexés par électeur

— Enregistrement [2 de 2]

Facteur Waleur
EC 20240 - Montant par électeur avant l'indexation .

E&t Facteur de rajuztement pour linflation publié par le DGE

J
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Nota : La page de I’onglet « Montants indexés par électeur » ne comprend qu’une section. Cette

section comprend deux champs (c’est-a-dire les champs « Facteur » et « Valeur »).

2.  Entrez une valeur pour I’élément « EC 20240 — Facteur de rajustement pour I’inflation publié
par le DGE ».

3. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder la nouvelle valeur.

Partis enregistrés

Voici la marche a suivre pour entrer des données a la page de 1’onglet « Partis enregistrés » :

1. Cliquez sur I’onglet « Partis enregistrés ».

V| Partis enregistrés |

E ables de codes

=3l

Parti enregistré

@‘ Mon Partisan Party of Canada

— Détail
Mom: |Mon Partisan Party of Canada Code postal: [R1R 1R1
App.: M? de Rue: I Prov.: |MB -
Mom de rue: |1 Main Sheet Teléphone trawvail:
Yile: fafinnipeg Extension pour tel. travaik
Adresze couriele
Enregistrer | Ajouter I Supprimer |

Nota : La page de I’onglet « Partis enregistrés » comporte deux sections, Liste et Détails.

2. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». La section Détails s’affiche, comme suit :

—Détalls

Mom:

App.:

MNom de rue:

Wille:

Adresze courmigle

M2 de Rue: I

Code postal:
Prow.:
Téléphone bravail:

E xtension pour tél. avail:
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3. Entrez I’information sur le nouveau parti politique dans la section Détails, comme suit :

—Détails
Mom: [Mon Partizan Party of Canada Code postal: FiR1RT
App.: — M® de Rue: I— Prov.: |MB -
Mom de rue; |1 Main Street Teléphane travail: —
Wille: finnipeg Extenzion pour tel. travail:
Adresze courigle

4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Le nouveau parti politique figure dans la section Liste,
comme suit :

E Tables de codes

Circonsenptions | Sou tégories | Mantants ind par électeur [IRELE enregistrésl

— Liste

Farti enregistié

% Moh Partizan Party of Canada

Nota : Vous pouvez ajouter et supprimer I’information sur les partis politiques en utilisant les boutons
« Ajouter » et « Supprimer ».
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Plafond des contributions

Voici la marche a suivre pour entrer des données a la page de I’onglet « Plafond des contributions » :

5. Cliquez sur ’onglet « Plafond des contributions ».

Fichier Edition Yisualiser Embité  Rapports  Services Fenétre  Aide
m [
Fermer ortis
E Tables de codes - Ol =|
Circonscriptions | Sous-catégories | Montants indexés par électeur | Partis enregistiés iR e E gl TR |
— Enregistrement [1 de 2)
Types de donateurs Plafond dez contributions
(&r  |Paticuliers 000,00
Personnes morales, syndicats et associations $1 000,00

E nregiztrer |
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6. Entrez I’information relative aux nouveaux plafonds de contribution établis le 1 avril de chaque

année.

Fichier Edition Visualiser Erntité Rapports  Services Fenétre  Aide

Fermer Eorkie

Hr_w o

E Tables de codes

Circonscriptions | Sous-catégones | Montants indexés par électeur | Partis enregistrés RGN EEE ¥l |

=131 x|

— Enregistrement [2 de 2]

Types de donateurs Plafond des contributions
Farticuliers $5 000,00
[? Personnes morales. syndicats et associations $1 000,00

7. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Les plafonds de contribution sont mis a jour dans

I’application RFE.

Nota : Les plafonds de contribution sont mis a jour le 17 avril de chaque année. Les plafonds révisés

sont publiés dans la Gazette du Canada par le directeur général des élections.
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Copie de secours

Voici la marche a suivre pour effectuer une copie de secours des données contenues dans 1’application
RFE :
1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et s¢lectionnez Copie de secours.

Fichier Edition  Visualiser  Entité RapportslServices Fengtre  Ade

Ackiver la protection par mot de passe,
* B R 4
Election

Changer mat de passe 3
Changer langue

Oirection MWamination Parti Assoc

Importer fichier de contributions
Exporter données

Maintenic événaments. .,
Tables de codes

Restaurer la copie de secours

2. Examinez la nouvelle fenétre Backup qui s’affiche, comme suit :

Erreqistrer dans : Ia efr j - r:.».F -

backup
dbbackup
export
frms

pdf

Marm de fichier : cfrbacku E nregistrer I
Type: Backup Files [*.zip) j Annuler |

3. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Un message s’affiche dans une fenétre vous indiquant que
vous avez créé avec succes une copie de secours des données RFE.

4. Cliquez sur le bouton « OK ». Vous revenez a la fenétre principale de I’application RFE.

Nota : Le chemin d’enregistrement automatique des données RFE (c’est-a-dire 1’emplacement
du fichier dans lequel réside la base de données) est illustré dans la saisie d’écran

suivante.
Enregiztrer dans : ] efr j r
) backup m Bureau A
5 Mes documents
(dtbackup @‘ Poste de travail
[Jexport =5 3% Floppy (4] | |
1 frms (= System [C:)
=] pf [ Program Files
@ efrbackup =] ﬁ
= Data D] -

EC 20173 (01/04) 22 septembre 2004



44 / Guide d utilisation — Rapports financiers électroniques (RFE) — Aper¢u

Restauration a partir de la copie de secours

Voici la marche a suivre pour restaurer une base de données de 1’application RFE :
1. Cliquez sur le menu déroulant « Services » et s¢lectionnez Restaurer la copie de secours.

Fichier Edition  Visualser Entité  Rapports | Services Fengtre  Aide

Activer la protection par motb de passe,
= = & A p p p

” Election Oirection Momination Farti AEsor Changer mak de [FEERE -
Zhanger langue

Importer fichier de contributions
Expaorter données

Maintenit &vénements. ..
Tables de codes

opie de secours

urer la copie d

2. Examinez la fenétre suivante, qui s’affiche automatiquement.

2 x|
Rechercher dans : I'a efr j = £ EF-

] backup
] dbbackup
|:I expork

| 1Frms

I pdF

Mam de fickier ; || Clurie

Type: IBackup Files [*.zip] j &nnuler |
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3. Tapez « efrbackup.zip » dans le champ « Nom de fichier : », puis cliquez sur le bouton
« Ouvrir ».

21X
Fiechercher dans : I'ﬁ fr j - £ -

| backup

| 1dbbackup
= expork

| 1Frms

1 pdf

Mam de fichier : Iefrl:uau:kup_ zZip Ohurvrir I
Type: IE!an::kup Filez [*.zip] j Annuler |

4. Une fois la restauration terminée, la fenétre Restauration de la base de données s’affiche
automatiquement, qui indique que la restauration a été effectuée avec succes.

Désinstallation de ’'application RFE

Nota : La procédure suivante est illustrée pour Windows XP. Elle est semblable pour les versions
antérieures de Windows, cependant, les étapes peuvent varier.

Voici la marche a suivre pour désinstaller 1’application RFE :

WinZip

Programmes L4

Daocuments L4

Fechercher L4

Aide i

Exécuter, .,
§ & Fermer la session acormier, ..

Arréter, .,

1. Cliquez sur le bouton « Démarrer ».
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2.

3. Sélectionnez Panneau de configuration.

Faites défiler le menu jusqu’a « Paramétres ».

Rechercher

Professional

Aide

2000

Exécuter, ..

WinZip
Programmes »
Diocuments »

» (4] Panneau de configuration

Connexions réseal et accés a diskance
Imprimantes

iﬂ Batre des taches eb menu Démarret ...

Fermer la session acormier, ..

Arreter, ..

4. Examinez la fenétre Panneau de configuration et double-cliquez sur I’icone
« Ajout/Suppression de programmes ».

E3 Control Panel o ] 4
File  Edit Miew Faworites Tools Help i
dmEack » = - | @Search L Folders a | B GE 5 A | Ex~
Address |58 Conkral Panel j ft)Go

% Administrative  Affichage  AjoukfSupp...  AjoutfSupp... Clavier Contréleurs de
Control Panel Tools de matériel  de program... jeu
Ltiliser les paramétres du Panneau de pqu jf& @ @p
configuration pour personnaliser
l'ordinateur. Dake/Heure Fonts Mail Metwark, and Qptions Options

Dial-up Co... daccessibilté  d'alimentation
Sélectionnez un élément pour obtenir ’_\
une description. 4 =
@ P P Q
iz Uod 2t Cpki d Opki d P Opki Prink QuickTi
~ ) plions de plions des plions phions rinkers ickTime
Suppart technigue Windows 2000 modems. .. dossiers Internet régionales
-
<
b r
Scanneurs et Scheduled Sons et Soutis Syskéme WirusScan
appareils ... Tasks multimédia
24 objet(s) v
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5. Examinez la fenétre Ajout/Suppression de programmes, qui s’affiche comme suit :

555 Ajout/Suppression de programmes - |EI|1|

Programmes déjd installés ; Trigr par :|Nu:um =]

B2 Adobe Acrobat 5.0

Cliquez ici pour les informations de suppork bechnigue.

ﬁ Adobe Download Manager (Remove Only)

ﬁ ATI Display Driver

ﬁ BroadGun pdfiachine

m CICA Handbook | Manuel de I'TCCA Taille 33,4 Mo
ﬁ Cagnios EF Series 7

ﬁ Cagnos Windows Common Logan Server

lﬁ Drata Flowe Manager 5.0 Taillz 79,7 Mo

i err Taille 154 Mo

] Formatter Plus 1.3 Taille 10,8 Mo

ﬁ Lexmark Printer Software Uninstall Taille 1,04 Ma j
Fermer |

6. Sélectionnez I’application EFR dans la liste Programmes déja installés.

RI=Th
=]

Programmes déja installés ; Trier par :| Marm ;I

[} Adobe Acrobat 5.0 Taille 25,0 Mo~
ﬁ! Adobe Download Manager (Remove Only)

ﬁ! ATI Display Driver

ﬁ! BroadGun pdfMachine

Eﬂ CICA Handbook, | Manuel de I'TCCA Taille 33,4 Mo
ﬁ! Cognos EP Series 7

ﬁ! Cognos Windows Common Logon Server

iﬁ Daka Flow Manager 5.0 Taille 29,

.ﬁ Farmatker Plus ¥1,3 Taille 10,3 Mo
EE! Lewcrmark, Prinker Saoftware Uninstall Taille 1,04 Mo ;I
Fermer I
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7. Cliquez sur le bouton « Modifier/Supprimer » pour lancer la désinstallation.

E EFR

Pour modifier ou supprime
ordinateur, cliquez sur Mo

Sélectionner tne méthode de
désinstallation
Programme de désinstallation de .

Yous pouvez désinztaller ce logiciel autamatiquement ou choisir
exactement les modifications & apporter & votre spstéme.

Cliquez zur l'option Personnalizée pour choizir les modifications
& apparter pendant la désinztallation. Cliquez sur l'option
Automatigue pour les options de désinstallation par défaut.
Cliquez zur le bouton Terminer pour continuer,

+ Autormatique

" Perzonnalizée

<F'réu:édent| Suivant x I Annuler

9. Assurez-vous de sélectionner le mode de désinstallation Automatique, et cliquez sur le bouton
« Suivant ». La désinstallation débutera et les fichiers RFE seront effacés de votre poste de
travail.

Nota : Cliquez sur le bouton « Annuler » pour arréter la désinstallation de 1’application RFE. Le

systéme affichera alors un message vous demandant de confirmer I’annulation, comme
suit :

Désinstaller |

Etes-vous sir de wouloir annuler la désinstallation 7

Yes Mo |

10. Cliquez sur le bouton « Oui ». Vous revenez alors a la fenétre Ajout/Suppression de
programmes (comme il est décrit a 1’étape 7).
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Coordonnées d’Elections Canada

Voici les coordonnées a utiliser pour toute question ou commentaire au sujet de I’application RFE ou du
guide d’utilisation :

Adresse postale : Elections Canada
257, rue Slater
Ottawa (ON)
K1A OM6

Téléphone : 1 800 486-6563

(613) 993-2975

Téléimprimeur : 1 800 361-8935
(613)991-2082

Télécopieur : 1 888 523-9333
(613) 990-2530

Site Web : www.elections.ca
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Annexe : Terminologie commune

Page d’onglet

Une page d’onglet est une fenétre dans laquelle I’information est affichée, saisie et modifiée. Elle
comprend un ensemble d’information connexe. Pour naviguer d’une page d’onglet a une autre,
vous n’avez qu’a cliquer sur I’onglet voulu. Les pages sont disponibles selon 1’information qui
figure dans les autres pages d’onglet.

E Candidat: Robert Levesque

Personnel m

Contributions - Pré C24 | Contributions - Post C24 | Contributions A tz | Transf nts percus | D& Sommaire fingnol i

Barre d’outils

Une barre d’outils est une rangée, une colonne ou un bloc comportant des boutons affichés a
I’écran. Quand vous cliquez sur ces boutons avec la souris, certaines fonctions de I’application
sont activées. Les boutons de la barre d’outils vous permettent d’accéder rapidement a une
composante en particulier ou a certaines fonctions de 1’application. Vous pouvez les utiliser au
lieu des menus.

E Rapport Financier Electronique - 1.2i {I'é¥énement: Nom de I'éveéns

Fichier Edition Visuzliser Entité  Rapports  Services Fengtre  Aide

# A B A B

” Electian Cirection Mamination Parti Bzsaciation Earkie

Barre de menus

Une barre de menus est une liste d’articles que I’utilisateur peut sélectionner pour exécuter une
action voulue, comme choisir une commande ou appliquer un format particulier a une partie d’un
document.

E Rapport Financier Electror

Fichier Edition  Yisugliser  Enk

Changer événement

Sartie

Nota : Les menus « Fenétre » et « Aide » sont des fonctions standard de Windows.
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Clic et double-clic

Quand on parle de cliquer, il s’agit habituellement de sélectionner ou de désélectionner un article
ou d’activer un programme ou une fonction de programme. Quand on vous dit de « cliquer », il
s’agit d’appuyer une fois sur le bouton de la souris et d’enlever le doigt, sans déplacer la souris.

Double-cliquer est un moyen de sélectionner et d’activer rapidement un programme ou une
fonction de programme. Quand on vous dit de « double-cliquer », il s’agit d’appuyer sur le
bouton de la souris et de le relacher deux fois rapidement, sans déplacer la souris.

Conseil : Si vous n’arrivez pas a double-cliquer sur une icone, cliquez une seule fois sur I’icone
avec le bouton gauche de la souris, puis appuyez sur la touche « Entrée ».

Bouton de commande

En cliquant sur un bouton de commande, vous demandez au logiciel d’exécuter une action
donnée, comme 1’ouverture d’un fichier que vous venez juste de sélectionner a I’aide d’autres
commandes dans la boite de dialogue.

Ajouter une contribution retourmee Enregiztrer Ajouter Supprimer | @l | rprimer un regu

Bouton radio

Les boutons radio permettent de sélectionner une option parmi plusieurs.

Un bouton radio est un petit cercle qui, quand on le sélectionne, contient {g S
un autre petit cercle foncé a I’intérieur. Les boutons radio fonctionnent

justement comme les boutons de sélection des stations, sur une radio d’automobile. Si vous
sélectionnez un bouton dans cet ensemble, cela désélectionne le bouton précédemment choisi, de
sorte que vous ne pouvez choisir qu’une seule option a la fois. Par contre, les cases a cocher, dans
les boites de dialogue, permettent de sélectionner simultanément plusieurs options.

Case a cocher

Les cases a cocher permettent d’activer ou de désactiver une ou plusieurs fonctionnalités ou
options, a partir d’un ensemble. Quand vous sélectionnez une option, un P ou une coche est
affiché dans la case. Les cases a cocher différent des boutons radio, car elles vous permettent de
sélectionner plusieurs options a la fois.

Pointeur

Le pointeur est I’image d’une main affichée dans la marge de gauche d’une liste, pour é_g
indiquer une sélection que vous avez faite.
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Menu déroulant
[ |

Un menu déroulant est une liste des valeurs disponibles, dans une catégorie donnée. La liste des
valeurs s’ouvre quand vous cliquez sur la fléche pointant vers le bas, a droite du champ. Vous
pouvez faire un seul choix en cliquant sur I’une des options indiquées. Vous pouvez sélectionner
ou modifier un élément quand le menu déroulant est affiché sur fond blanc (c’est-a-dire quand il
est active).
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INDEX

I U ———

Abréviation — Poste Canada........................ 36, 38 Format de date courte .........ccccoevvvireivneeeenneeenns 7
Ajout/Suppression de programmes................... 50

Associations de circonscriptions ........................ 4 I
Avant de saisir des données.............cecerverenennen. 6 [—I

Importer un fichier de contributions en format

Barre d’outilS.......coouveeeiiiiiiiieiie e 55 L
Barre de menus...........ccceoevieeiiiiiieeieeieees 55
Bouton DEemAarter .. ..oenenieeee e 6 Liste déroulante ............ccocoeeveeeieeeeeeerieeeneeenn 57
Bouton Démarrer............c.cooooevieiiiiieeeieeeee 49
Bouton Modifier/Supprimer ...........cccccceeeennene. 52 M I
Boutons................... 32,36, 38, 40, 43, 45, 55, 56
Maintenir évEénements..............cceveeeeeeveeeeennennn. 18
Cc I Maintenir événements.............cccccceoveivieiinennnn. 21
Montants indexés par électeur ...............ouu....... 41
Candidats ...........oooveeveeeeeeeeeeeeeeeee s 31,33 Montants indexés par €lecteur .................... 34,40
Candidats & I’investiture .............c..coccooevvrrenenn. 4 Mot de passe........... 10,21, 22, 23, 24, 25, 26, 27
Candidats a la direction ..............ccceeevveevveeennenne. 4
Case a COCheT.........ccovviiiiiiiiceiie e 56 \%I
Changer langue..........cccceveeverveieneencecee 28
C¥rconscr%pt{ons .............................. 34, 36, 37, 38 Nom de I’événement (anglais).............oo.......... 19
CIrCONSCIIPHIONS. ..eeeivieriiierreerireenieenreesireeneneens 37 Nom de I’événement (frangais) ....................... 19
CIQUET ...t 56
Commande.............ccoueeeeeuieeeeiieeeecee e 56
Commande.............cooueeeeevuieeeeiieeeeeee e 56 %ﬂ
Configuration matérielle minimale..................... 5 ] o
Coordonnées d’Elections Canada.................... 54 Options régioNnales ...........ccevvereerreerreeeereenneenn, 6
Copie de SECOUTS.....cuveruierrieriereeeeeereeereere e 46

\%I
I-I%I—l Page d’onglet.......cocoeoieiiiiiiiiieeeeee 33

DALE oo 7,19 Page d’onglet...34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42,

Date d’é1ection..........coooovveveoeeeereereeeeees 18 Panneau de configuration ................... 6,7, 8,50

_ L Parametres ......cooeevveeiirieniiniencceceen 49
Description de sous-catégorie..................... 39, 40 . T

- . Partis enregistrés........ccoevveeveervieenieenneennnn. 41,42
Désinstallation du programme RFE ................. 52 . oo

. Partis enregistreés.........ccovveevieenieeniiennieeeeene 34

Double-CliqUeT.......cccvevverierieiiee e 56 . S

Partis politiques .......cceeeveeeerienieeee e 4

Plafond des contributions ...........c.cceecvevevenennen. 44

E I POINLEUT ..o 56

. ] Partis enregistrés.........ccccoeveveininiririennnen. 41,42

Exportation de données ..........c..ccevverrveneennnnne. 31 Plafond des contributions ............................ 44

Exporter en format texte..............ooooovvvvvvnisnnee 31 Page d’onglet........c.ceveveveeeeeceeeeeeeeeeeeeeeenns 36

Exporter vers EXcel .......cccovveviiciicieniecee, 31 Programmes d&ja inStallés ........oorvvverrrrrrrvnnnn. 51
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