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1. Informations générales 
1.1. À propos du programme.
SyrEx2 est un système de gestion des documents automatisé, développé par FCI "Alliance internationale contre le VIH / SIDA en Ukraine" avec le soutien financier du Fonds mondial de lutte contre le sida, la tuberculose et le paludisme. Ce programme est utilisé pour la surveillance et l'enregistrement des programmes de prévention du VIH parmi les groupes vulnérables.  
Les fonctions clés de SyrEx2 sont les suivantes: 
· l'enregistrement des clients; 
· l'enregistrement des produits et des services fournis; 
· enregistrement des formations et d'autres événements de groupe; 
· création des rapports d’après les critères différents; 
· transmission et agrégation de données provenant de sources multiples. 
Configuration sur  l'ordinateur: 
· Système d'exploitation: Windows XP SP2, Windows Vista, Windows 7, Windows 2008, Windows 2008 R2. 
· 100 Mo d'espace libre sur le disque dur (minimum). 
· 512 Mo de RAM (minimum) (plus s'il s'agit d'une grande base de mémoire). 
· Processeur 2 GHz et supérieur. 
· Résolution d'écran 1024x768 ou plus.
Le paquet d'installation du programme comprend les trois fichiers suivants: 
· l'enveloppe de SyrEx2 
· le système de gestion de la base de données dite SQL qui assure le fonctionnement du système 
· le fichier de configuration de système (installation) (utilisé après l'installation de SyrEx2 pour déterminer le mode d'utilisation du système et télécharger les paramètres de base)
1.2. Comment utiliser ce manuel
Ce manuel est divisé en sections logiques :
«Guide d'installation et de démarrage pour SyrEx2» est un manuel étape - par - étape avec une description d'un ensemble d'actions, qui, une fois achevé, permet à l'utilisateur d'installer et de passer directement à l’utilisation du système. Cette section fournit également des recommandations de base sur la façon de travailler avec l'interface d'une manière efficace.
«Direction de la base de données » est présentée dans le format d'un guide de référence et contient les informations les plus détaillées sur les répertoires, cartes des clients, enregistrement quotidien et la création de rapports.
"Autres fonctions du programme" décrit ces fonctions supplémentaires comme filtre et  recherche, le transfert de données et des procédures de sauvegarde, la période de fermeture pour la sauvegarde des informations et la comparaison de la base de données .
"A propos du programme" est constitué de la description du menu, des capacités d'interface et certains points importants concernant l'utilisation du programme .
«Informations techniques» fournit des prescriptions techniques générales et des possibilités supplémentaires de la gestion des bases de données .
1.3. Termes et définitions
Double Click - une rapide pression double du bouton gauche de la souris.
Barre d'outils - contient des boutons pour les fonctions les plus fréquemment utilisées . Certaines fonctions peuvent ne pas être accessibles pour le mode de fonctionnement actuel de SyrEx2 alors les boutons appropriés et les options de menu sont inactifs (en gris).
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Une référence à un choix de menu ou un nom de domaine est en italique, par exemple, Répertoires ou Aide ( A propos du programme. La flèche entre les éléments de menu représente un onglet. Dans l'exemple ci-dessus, afin de rechercher A propos du programme, l'utilisateur doit se tourner vers le menu Aide. 
Attention! Dans le système avec lequel vous allez travailler, certains éléments de l'interface et noms peuvent différer légèrement de ceux présentés dans ce manuel. Toutefois, cela n’intervient pas sur le fonctionnement du système.
2. Installation et démarrage de manuel pour SyrEx2 
2.1. Télécharger le paquet d'installation de SyrEx2 
Le kit de distribution (paquet d'installation) du programme peut être téléchargé à partir du site de l'Alliance-Ukraine www.aidsalliance.org.ua, l'information - le menu de base de données SyrEx. Il inclut les fichiers suivants: 
· Syrex2Linkup.setup.2.0.1.XXXXX - installe l’interface de SyrEx2 (XXXXX - numéro de version); 
· SQLInstall.MUI.1.2 - installe le système de gestion de la base de données dite SQL qui assure le fonctionnement du système; 
· _syrex2en-linkup2.xcfg - fichier de configuration de système (démarrage) (utilisé après l'installation de SyrEx2 pour déterminer le mode d'utilisation du système et télécharger des paramètres de base). 
· SXCfgEditor-Setup - programme d'éditeur de configuration qui permet de modifier un fichier de configuration du système (voir le Manuel d'Editeur de Configuration). 
Ces fichiers doivent être téléchargés et enregistrés dans le Dossier dIinstallation ou dans un autre emplacement sur votre ordinateur, par exemple, dans le dossier Bureau.
2.2. Installation de SyrEx2 
Pour installer le programme sur votre ordinateur, suivez les étapes suivantes: 
1. Lancez le fichier Syrex2Linkup.setup.2.0.1.XXXXX. 
Remarque: Seul l'administrateur informatique peut procéder à l'installation. Certaines versions de Windows exigent cliquer sur le fichier d'installation avec le bouton droit de la souris en choisissant "Exécuter en tant qu'administrateur". 
La fenêtre suivante peut apparaître sur certains ordinateurs:
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Cliquez Executer.
2. La fenêtre suivante va apparaître. Cliquez sur le bouton Suivant.
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3. La fenêtre suivante va apparaître. L'utilisateur est fortement déconseillé de modifier les paramètres des propriétés du dossier d'installation. Cliquez sur Suivant.
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Remarque: pour certains systèmes, le disque par défaut peut être différent (par exemple, D:\Program Files\ www.vasbor.com\SyrEx2). Dans ce cas, il est également recommandé de poursuivre l'installation avec les options offertes par le programme.
4. La fenêtre suivante va apparaître. Cliquez sur le bouton « Suivant ».
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5. S'il vous plaît attendez pour que l'installation soit terminée. Ce processus peut prendre jusqu'à 15 minutes. Une fois terminée, la fenêtre suivante devrait apparaître:
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6. S'il vous plaît cliquez sur le bouton "Fermer". 
7. L'icône du programme apparaîtra sur ​​le bureau pour le démarrage du système.
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2.3. Premier démarrage 
Le premier démarrage du système. 
1. Pour ouvrir le programme double-cliquez sur l'icône du programme sur le bureau.
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2. La fenêtre suivante s'ouvre. Cliquez sur Demarrer.
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3. Après cela, le message suivant d'avertissement apparaîtra. Cliquez sur Oui pour créer la nouvelle base de données.
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4. Le message suivant apparaîtra. Cliquez sur OK
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5. Maintenant, la fenêtre de connexion de base de données apparaîtra à nouveau. Cliquez sur OK à nouveau
[image: image12.png]Connexion 3 localhost (link_up/ link_up)

Base de données de comnexion:
default

Nom duthsateur:
root

Mot de passe:

Paramtres French (France)

Démarrer

Annuer





6. Au premier démarrage, le programme peut prendre quelques minutes pour ouvrir.
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7. Fenêtre d'installation de configuration s'ouvre. S'il vous plaît suivez les étapes de paragraphe suivant 2.6. pour installer le fichier de configuration.
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2.4. Installation de SQL 

En plus du programme SyrEx2 le programme MySQL doit être installé. Ceci ne doit être effectuée qu'une seule fois, lors de la première installation de SyrEx2 sur l'ordinateur, il n'est pas nécessaire d'installer MySQL après la mise à jour de la version du SyrEx2. Pour installer le MySQL s'il vous plaît suivez les étapes suivantes: 

1. Pour installer le fichier de SQLInstall.MUI.1.2 appuyez dessus avec le bouton droit de la souris et choisissez "Exécuter en tant qu'administrateur" ( «Run as administrator »).
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2. Cette fenêtre apparaîtra.
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L'utilisateur est fortement conseillé de ne pas modifier la valeur du champ (répertoire de base de données - C:\DATABASE). Pour certains systèmes, le disque par défaut peut être différent (par exemple, E:\ DataBase). Dans ce cas, il est également recommandé de poursuivre l'installation avec les options offertes par le programme. 

Paramètres avancés: en ce qui concerne la taille de la base de données qui être utilisée sur l'ordinateur actuel, vous pouvez modifier les paramètres de SQL. Ceci va augmenter la vitesse de traitement des données. Pour cela, cliquez sur le bouton Plus de paramètres, choisissez la taille de la base de données et cliquez sur Installer.
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3. Cliquez sur Installer pour terminer l'installation. Lorsque l'installation est terminée, la fenêtre suivante apparaît:
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4. Cliquez sur "OK". Le programme MySQL est installé sur votre ordinateur. 

Suivez les étapes du paragraphe suivant 2.4. pour installer le programme SyrEx2.

2.5. Configuration Set-Up 
Afin d'être en mesure de travailler avec le programme, il est nécessaire de préciser la configuration utilisée (mode de fonctionnement du système et des paramètres de base). Le  fichier de configuration *xcfg.xml est inclus dans le paquet d'installation. 
1. Lors de la première démarrage (comme après l’option de menu  Fonctions ( Installez la configuration sélectionné dans le programme), la fenêtre suivante apparaîtra.
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2. Cliquez sur le bouton de sélection de dossier de configuration (représenté par une flèche rouge). C'est le bouton avec trois points. 
3. Recherchez le fichier de configuration (fichier avec l'extension .xcfg) dans le dossier où vous avez téléchargé le paquet d'installation SyrEx2.
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4. Cliquez sur Ouvrir.
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5. Cliquez sur OK. Il peut prendre jusqu'à quelques minutes pour télécharger le fichier de configuration
6. Maintenant, la fenêtre principal du système  SyrEx2 s'ouvre. 
Remarque: après le démarrage un message "la copie de sauvegarde n'est pas à jour" peut apparaître sur l'écran. Cliquez sur OK.
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7. Maintenant le programme est prêt pour le remplissage de données. Après la création d'une nouvelle base de données, vous devez d'abord remplir les Répertoires (par. 3.1.). Puis introduisez les informations de base du client (par. 3.2.). Après cela, vous serez en mesure de remplir les feuilles d'Enregistrement quotidien (par. 3.3.) et  documents Formations / événements (par. 3.4.).
3. Direction de base de données 
Base de données de chargement se compose de deux parties générales: répertoires de remplissage et documents entrants. Une fois le programme installé, il doit être adapté en fonction des spécificités de votre organisation; à cette fin, vous devez remplir les répertoires. Ces informations seront utilisées pour remplir les feuilles d'enregistrement quotidien, information sue client et génération de rapports. 
Il existe plusieurs types de répertoires et deux types de documents: feuilles d'enregistrement quotidien et formations / événements. Nous allons les étudier ci-dessous.
3.1. Répertoires 
3.1.1. Informations générales 
Il y a cinq répertoires dans le programme. Ils doivent être remplis avant d'entrer des enregistrements quotidiens dans le programme. 
· Organisations 
· Services et produits 
· Les sites de prestation de services 
· Regroupement des services 
· Le personnel du projet
Le premier répertoire, Organisations, présente la liste des organisations dont les informations sont incluses dans la base de données actuelle. Comme d'habitude une seule organisation sera dans une liste. Vous pouvez l'ouvrir du haut de menu du programme: Répertoires ( Organisations. S'il vous plaît référez-vous au par. 3.1.2. sur la façon de remplir ce répertoire. Les quatre autres répertoires sont remplis selon les informations et réelle exécution des projets. Pour les atteindre sélectionnez l'option Répertoires de menu, ou cliquez sur le bouton  [image: image23.png]


  de la barre d'outils. Cette fenêtre apparaît:
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Sur le panneau de gauche vous pouvez voir la liste des répertoires. Vous pouvez naviguer d’un bloc à l'autre, en cliquant sur le nom du répertoire correspondant sur ​​le panneau de gauche. Sur le panneau de droite le contenu actuel du répertoire est présenté sous la forme d'une liste. 
Pour créer un Nouvel enregistrement (si possible), vous pouvez utiliser le bouton [image: image25.png]


de la barre d'outils, ou utiliser le menu contextuel après avoir cliqué sur le bouton de droite de la souris (les deux options sont marqués par des flèches rouges sur l’image), ou double-cliquez sur un espace vide dans la table, ou cliquez sur le bouton Insérer.
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Pour créer un dossier, vous pouvez utiliser le bouton de la barre d'outils ou le menu contextuel qui apparaît après avoir cliqué sur le bouton droit de la souris (les deux options sont marquées par des flèches bleues sur l’image). 
En utilisant les dossiers, vous pouvez grouper les dossiers dans les répertoires à votre convenance. Par exemple, vous pouvez créer un dossier pour tous les documents et un autre pour tous les services. Les deux documents et services font partie d'un répertoire. 
Pour chaque liste dans la section "Répertoires" l'ensemble des colonnes affichées peut être configuré via le menu contextuel (cliquez sur le bouton droit de la souris dans la liste des champs affiché):
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Dans les paragraphes suivants, nous allons voir de plus près chacun des répertoires de programme. 
3.1.2. Répertoire des organisation
Le répertoire des organisations montre la liste des organisations dont les informations sont incluses dans la base de données actuelle. Comme d'habitude, une seule organisation sera dans une  liste. 
C'est le premier répertoire qui doit être rempli avant d'entrer des informations dans le programme. Vous pouvez ouvrir ce répertoire dans le haut du menu du programme: Répertoires ( Organisations
[image: image28.png]Répetoires | Regitres  Rappots Fonctions  Fenétre  Ade.

Services et poduts
Les stes de prestation de services.
Regroupement de services.

Le personnel du proet

Organisations.

LA





Dès que vous ouvrez la fenêtre pour la première fois les détails de l'Organisation apparaissent. Plus tard, vous pouvez ouvrir les détails de l'Organisation en appuyant sur ​​le bouton Paramètres de la barre d'outils.
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Avant d’introduire les données dans la base de données, le numéro de l'organisation doit être introduit. Cela peut être n'importe quel code composé de lettres de l'alphabet latin et des chiffres qui sera unique pour votre organisation, et ne peut pas être ré-appliqué par un autre utilisateur du système. Si votre organisation travaille dans plusieurs sites (ou dans la ville et la région) et vous avez décidé de tenir des registres séparés, alors vos identifiants de l'organisation doivent être différents. En outre de remplir les champs obligatoires "ID de l’organisation" et le nom complet de l'organisation, il est recommandé de compléter les autres domaines. Les données dans les autres champs peuvent être saisis dans n'importe quelle forme. Cette information n’est rempli qu’une seule fois, mais vous pouvez la changer plus tard si vous en avez besoin. Une fois terminé, s'il vous plaît cliquez sur "OK".
3.1.3. Services et produits 
Dans cette section, vous devez créer un dossier distinct pour chacun des matériaux consommables et des informations diffusées par votre organisation et pour les services rendus. 
1. Allez dans le Répertoire de Services et produits et cliquez sur «Nouvel enregistrement» sur la barre d'outils.
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2. Lorsque vous créez un nouvel enregistrement pour les produits et services que vous verrez une fenêtre comme ceci:
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3. Indiquez le nom de produit ou de service dans le champ du même nom. Ajoutez une description et un projet, si nécessaire. 
4. Assurez-vous de marquer le groupe auquel ce produit ou service appartient. Il y a un total de quatre groupes, et il y a des sous-groupes à l'intérieur de chacun d'eux. Vous devez également indiquer le sous-groupe auquel ce produit ou service appartient.
Groupes et sous-groupes des services et produits: 
5. Conseil. Dans ce type de service conseil est considérée dans une perspective large, il peut éventuellement inclure la fourniture de conseils directs, le renvoi et le conseil à l'endroit où un client a été renvoyé ("renvoi accompli"). Pour chaque conseil vous pouvez choisir jusqu'à trois marques en même temps si l'organisation fournit à la fois le conseil direct et le renvoi. Si l'organisation ne fournit que des renvois, les deux marques doivent être choisis: "Renvoi" et "Renvoi accompli".
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6. Services. La même chose que pour Conseil, un service peut éventuellement inclure prestation directe de services, le renvoi et la réception de services à l'endroit où un client a été renvoyé ("renvoi accompli"). Pour chaque service, vous pouvez choisir jusqu'à trois marques en même temps si l'organisation fournit à la fois le service direct et le renvoi. Si l'organisation ne fournit que des renvois, les deux marques doivent être choisis: "Renvoi" et "Renvoi accompli".
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Attention! Dans la liste des catégories de counseling et des services disponibles, sélectionnez une catégorie qui correspond le mieux au type de conseil / service offert. Après la sélection d'une catégorie, les paramètres de ce conseil / service peuvent être définis automatiquement. 
7. Matériels IEC. Cette section précise tous les types de documents imprimés distribués par votre projet. Cela inclut à la fois les matériaux que vous avez développé et publié de façon indépendante dans le cadre des projets en cours et les matériaux que vous avez reçus d'autres organisations à des fins de distribution. Indiquer la population clé de la publication (plusieurs groupes peuvent être marqués) et le type de publication.
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8. Produits. Cette catégorie comprend différents types de produits. Choisissez celui qui correspond au type de produit que vous avez spécifié. Si vous ne pouvez pas trouver une catégorie appropriée, marquer le dernier point «Autres». 
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5. Pour chacun des produits ou des services offerts, vous pouvez sélectionner (coin gauche en bas de l'écran) "Caché". Cette option vous permettra de ne pas voir la marchandise ou un service (le même que les articles d'autres répertoires) qui a cessé d'être de la pertinence actuelle et n'a pas besoin d'être spécifié dans les feuilles d'enregistrement quotidien. Grâce à cette fonction, vous pouvez abréger la liste des produits et des services présentés (pour plus de commodité), tout en préservant les dossiers de la distribution de ce produit (ce service) dans les périodes antérieures. Si le projet remonte à la distribution de ce produit / ce service, vous pouvez décocher la case "Caché", et ce dossier sera affiché dans la liste dans la fiche d'enregistrement quotidien nouveau et disponible pour les enregistrements maintenant des buts. Dans la liste du répertoire du dossier sera affiché en tout temps. 
6. Après avoir terminé l'enregistrement appuyez sur OK dans le bas de l'écran pour l'enregistrer.
3.1.4. Sites de prestation de services 
S'il vous plaît spécifier des sites de prestation de services (sites fixes et / ou mobiles opérations offrant des services de routine et / ou réguliers) opérant dans votre organisation dans le répertoire du site de prestation de services. 
1. Ouvrez le répertoire du site de prestation de services et appuyez sur le bouton "Nouvel enregistrement" sur la barre d'outils
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2. La fenêtre suivante apparaît. Mettez le nom de SPS dans le premier champ. Aussi, vous pouvez ajouter une description.
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3. Comme pour la zone géographique du site, s'il vous plaît, soyez précis, choisissez la ville, pas la région, si possible. 
4. Puis spécifiez le type de site de prestation de service. Il y a deux groupes de types de sites de prestation de services: en milieu communautaire ou à domicile et en établissements. Selon le groupe que vous sélectionnez les clients atteints à cet endroit seront comptés dans le rapport de LinkUp sous l'indicateur 1.1. ou 2.1.
5. Pour ce répertoire la fonction "Caché" est également disponible pour la désignation des sites de prestation de services, qui étaient en service avant, mais après on les a fermés temporairement ou de façon permanente. 
6. Lorsque vous avez terminé, appuyez sur OK en bas de l'écran pour enregistrer le SPS. 
Exemple de l'enregistrement SPS.
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3.1.5. Regroupement de services 
Ce répertoire vous permet de générer un nombre illimité de divers groupes de produits et services fournis par votre organisation pour différents groupes vulnérables dans différentes périodes de temps aux sites de prestation de services différents, etc 
Cela permet à l'utilisateur de gagner du temps consacré à remplir des feuilles d'enregistrement quotidien, vous pouvez ajouter plusieurs produits et services déjà inscrits dans les répertoires, constituer un groupe dans le registre et ne pas les ajouter un par un. 
1. Avant de créer des groupes, vous devez d'abord entrer tous les éléments dans le répertoire des services et des produits. Après l’avoir fait on peut procéder à l'étape suivante. 
2. Ouvrez le Regroupement de répertoire des services et appuyez sur «Nouvel enregistrement» sur la barre d'outils.
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3. La fenêtre suivante apparaît. Indiquez le nom du groupe et sa description si nécessaire. La partie gauche contient les services et les produits du répertoire. Vous pouvez sélectionner l'un d'eux dans le groupe. La partie droite contient des éléments déjà sélectionnés.
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4. Remplissez le groupe avec les éléments dont vous avez besoin à l'aide des touches fléchées dans le centre de l'écran. Les boutons marqués par les flèches rouges vous permettent d'ajouter / supprimer certains produits de base / services un par un. Les boutons marqués par les flèches bleues - ajouter / supprimer tous les éléments de la liste simultanément
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5. Dès que vous formez le paquet, appuyez sur OK dans le bas de l'écran pour l'enregistrer. 
3.1.6. Personnel du projet 
Dans ce répertoire, vous devez spécifier tous le personnel qui travaille dans votre organisation ainsi que tous les prestataires de services qui ont participé à des formations / événements. Les bénévoles qui aident les travailleurs sociaux sur les sites de prestation de services, counseling et le personnel médical participant au projet doivent également être mentionnés ici. Comme vous remplissez des feuilles d'enregistrement quotidien en choisissant dans le menu déroulant Fournisseur de Service, vous pouvez sélectionner jusqu'à trois d'entre eux. 
1. Ouvrez le répertoire du personnel du projet et appuyez sur le bouton "Nouvel enregistrement".
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2. La fenêtre suivante apparaît. S'il vous plaît remplissez le nom du fournisseur de services dans le premier champ.
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3. Choisissez de la liste la position du personnel et ajouter des informations supplémentaires si nécessaire.
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4. Dans ce répertoire la fonction "Caché" est également disponible pour les dossiers de désignation, qui sont temporairement ou définitivement hors d'usage.
5. Appuyez sur OK pour enregistrer les informations de fournisseur de services. 
3.1.7. Points importants à retenir lorsque vous utilisez les répertoires 
Attention! Afin d'éviter des erreurs et des inexactitudes dans les rapports, il est extrêmement important que les répertoires soient entièrement remplis avant que vous commencez à faire des dossiers (nouveaux postes peuvent être ajoutés dans les répertoires aussi après le début de la réalisation de base de données). Par la suite, il est fortement recommandé d'éviter la modification d'enregistrements existants dans le répertoire, sauf si l’édition est faite pour ajouter des données ou corriger les inexactitudes dans le dossier, laissant sa substance intacte. 
Procédures d'édition peuvent entraîner une distorsion de l'information de base de données appropriés à cette section des guides. Ne supprimez pas et ne mettez pas à jour les articles dans les répertoires dont vous n'avez pas besoin, ajouter un nouvel élément au lieu de modifier l'existant. Pour les enregistrements actuels que vous n'avez plus besoin utiliser la fonction "Caché".
Exemple: travailleur social А a changé son profil professionnel et un nouvel employé B est venu pour occuper ce poste. Si nous remplaçons les indications de l'employé A dans les répertoires avec ceux de l'employé B, les dossiers de l’employé А resteront dans la base de données, et tous les records précédents montreront l’employé B. Dans ce cas, il serait bon de créer un nouvel enregistrement pour B. 
Pour les enregistrements actuels de répertoires dont vous n'avez plus besoin utiliser la fonction "Caché" (coche) disponible dans le répertoire à l'intérieur du dossier approprié. Cette règle s'applique à toutes les sections de répertoires. 
Suppression complète d'un dossier d’une section de répertoire peut être faite seulement si cet enregistrement n'est pas utilisé dans d’autres sections du système. Si vous essayez de supprimer un enregistrement utilisé par d'autres éléments du système, ce message apparaîtra:
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Ces règles s'appliquent à toutes les sections de répertoires.
3.2. Clients du projet 
3.2.1. Informations générales 
Après les répertoires ont été accomplies, vous devez saisir des informations sur les clients dans la base de données. 
Désormais, afin d'être en mesure d'ajouter un client aux Enregistrements quotidiens ou Formations / événements, le code et les données de base devrait être d'abord introduits dans  le clients du projet. 
Pour l'utilisation réussie de SyrEx2 un système bien défini de gestion des documents et encodage client (1 personne = 1 code!) devrait être mis en place au sein de l'organisation.
Attention! Si les activités du projet ont commencé avant le début d’utilisation de SyrEx2, vous devez introduire toutes les données précédentes dans la base de données ou vous pouvez créer une première feuille d'enregistrement quotidien de visite où tous les clients actuels de l'organisation recevront un service spécialement créé à ces fins, par exemple le Conseil général (voir SyrEx2 démarrage séparée et manuel d'entrée primaire des données). 
Pour accéder à la section Clients du projet  vous pouvez sélectionner de l'option de menu Registres ( Clients du projet ou utiliser le bouton correspondant sur ​​la barre d'outils.  
En traitant les dossiers, vous pouvez utiliser les mêmes procédures qu’avec les répertoires - vous pouvez sélectionner une procédure qui vous convient le mieux parmi les choix suivants:
· Utilisation du clavier 
·  Ins - pour insérer un enregistrement 
·  Del - pour supprimer un enregistrement 
·  Ctrl + Entrée - pour modifier un enregistrement 
· Utilisation du menu contextuel qui apparaît après avoir cliqué sur le bouton droit 
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· Utilisation de la souris
· Un double-clic ouvre un dossier pour l'édition 
· Un double clic sur un fond blanc crée un nouvel enregistrement 
· Un double clic sur l'onglet en bas de l'écran ferme la fenêtre active. 
Si le contenu d'un dossier a été modifié, le nom de la fenêtre correspondante contiendra astérisque (*).
· Utilisation de la barre d'outils  [image: image47.png]N O g B





La liste des clients est affiché sous forme de tableau (liste):
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L'utilisateur peut définir la liste des champs affichés dans le menu contextuel (en cliquant avec le bouton droit de la souris sur la liste des champs affichés):
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Clients dans le dossier courant peuvent être triés par n'importe quel champ dans l'ordre croissant ou décroissant. A cet effet, tout ce que vous avez à faire est de cliquer sur le titre de la colonne. Un second clic inverse l'ordre du tri (colonne triée est marqué avec la flèche bleue). L'ordre des champs peut également être modifié. Pour cela, il vous suffit de faire glisser le titre de la colonne à la position désirée. Le programme mémorise automatiquement le nouvel ordre des champs. 
L'écran d'ajout d'un nouveau client se présente comme suit:
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3.2.2. Paramètres dynamiques et statiques des cartes de client
Dans tous les blocs de la carte du client tous les champs (paramètres) sont divisées en statiques et dynamiques .
Les champs statiques ne peuvent avoir qu'une seule valeur pendant toute la durée et ne peuvent pas être changé avec le temps. Lorsque la valeur d'un champ statique est modifiée, les détails de son ancienne valeur ne sont pas conservés. Par exemple, si nous changeons une valeur dans le champ statique "Religion" de l'information de base, alors le système ne conserve pas les informations précédemment attribué à ce client dans ce domaine .
Pour les champs dynamiques  l'histoire de changements de paramètres peut être conservée. Par exemple, vous pouvez ajouter une nouvelle valeur pour le paramètre dynamique «groupe à risque primaire» avec indication de la date. Dans ce cas le système tiendra un registre qui, par exemple, à un moment où le client appartient au groupe vulnérable «des jeunes vulnérables », et à partir de l'heure indiquée le groupe vulnérable est devenu "SW". Dans les rapports les informations seront récupérées sur le dernier jour de la période de rapport.
Tous les champs dynamiques partagent le principe de fonctionnement commun: 
Le champ gauche avec la date sur un fond bleu indique la date d'entrée de l'enregistrement affiché pour le moment. Si la flèche vers le bas est pressée, la liste complète des dates où les documents ajoutés s'affiche. Avec l'aide de cette liste, vous pouvez immédiatement passer à l'enregistrement désiré.
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Les boutons ci-dessous sont destinés à être utilisés pour les actions suivantes respectivement (de gauche à droite):
· Passer au premier enregistrement [image: image52.png]



· Passer à l’enregistrement précédent [image: image53.png]



· Ajouter un nouvel enregistrement dynamique pour une nouvelle date [image: image54.png]



· Corriger[image: image55.png]


. Utilisez cette fonction pour modifier un enregistrement SEULEMENT si vous avez détecté une erreur dans un dossier. Si vous avez besoin de mettre à jour l'information lorsque les données les plus récentes pour une nouvelle date sont devenues disponibles, utilisez le bouton "Nouvelles données".
· Supprimer l’enregistrement courant [image: image56.png]



· Passer à l’enregistrement suivant [image: image57.png]



· Passer à l’enregistrement le plus récent [image: image58.png]



Lorsque vous créez un nouvel enregistement, vous devez choisir une date dans le champ le plus droit à partir duquel les données modifiées deviennent valables. Le paramètre par défaut est la date du jour. Vous pouvez sélectionner une autre date - plus tôt ou plus tard. 
Un message contextuel d'aide apparaît si vous mettez la souris à l'un de ces boutons.
3.2.3. Remplir les informations sur le client
L'information de client se compose de quatre blocs:
· Information de base
Les champs statiques: 
9. CIU - un code en conformité avec le système de codage de votre organisation. 
10. Numéro d'enregistrement - un nombre qui a été utilisé pour l'identification du client avant l'introduction du système de codage unique, 
11. Année de naissance / Age - vous pouvez introduire soit l'année de naissance ou l'âge du client au moment de l'enregistrement, dans ce dernier cas, le programme vous permet de convertir l'âge dans l'année de naissance automatiquement; 
12.  Le sexe du client; 
13.  Nationalité; 
14.  Religion;
15.  Commentaires.
Les champs dynamiques: 
16. Groupe principal à risque. Vous pouvez choisir un seul groupe. 
17. Autres facteurs de risque. Vous pouvez choisir plusieurs facteurs.
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· Statut social 
Les champs de cet onglet sont éventuellement mais pas obligatoirement nécessaires. Si vous souhaitez compléter cette section, s'il vous plaît cliquez sur "Compléter". Cette fenêtre apparaîtra:
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S'il vous plaît remplissez les champs, si possible. Tous les champs de cette section sont dynamiques. 
· L'état de santé
Si vous souhaitez compléter cette section, s'il vous plaît mettez une coche dans la case "Complétez la section". Cette fenêtre apparaîtra:
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Quatre maladies individuelles et un groupe de maladies (IST - Infections sexuellement transmissibles) ont été intoduites à SyrEx2 pour l'enregistrement des tests, des informations de diagnostic et de traitement. 
Attention! Vous ne pouvez pas ajouter d'autres maladies à la liste, mais vous pouvez enregistrer des informations correspondant aux colonnes spécifiées, concernant les cinq maladies indiquées. 
Il existe des champs suivants: 
18. Jamais. Le client n’a jamais été testé pour cette maladie ou groupe de maladies? 
19. En 6 mois. Testé dans les 6 derniers mois.
20. Sait (-) Testé négatif. 
21. Sait (+). Testé positif. 
22. En traitement du VIH / SIDA, à partir de l'année. Ne peut être remplie que si le champ Connait (+) est indiqué.
· Visites des clients
Ce bloc contient des informations des visites de client (marqué dans la section "Enregistrement quotidien»). Cet onglet contient une liste des dates, des lieux de prestation de services et fournisseurs de services, correspondant à des visites de ce client. Cet onglet est complété automatiquement par le programme.
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3.3. Feuilles d'enregistrement quotidien
La section Enregistrement quotidien est utilisée pour la saisie des informations sur les produits et services fournis aux clients en cours des visites. Formations et événements de groupe pour les clients doivent être inscrits dans la base de données en utilisant les formulaires de Formation / événements (voir par. 3.4. Formation / événements). 

Dans les feuilles d'enregistrement quotidien les informations suivantes doivent être introduites: la distribution de produits et matériels IEC aux clients, la fourniture des conseils et des services, des références pour consels et services ainsi que des références terminés. Chaque fourniture des produits et des services doit être saisie avec l'information où, quand et par quel fournisseur de service elle a été faite. 

Par exemple, pour une Référence: la personne qui a fourni le papier- formulaire de recommandation au client doit être saisi, ainsi que le site de prestation de services où cette forme a été fourni. Pour une référence terminée: le médecin / conseiller qui a effectivement fourni le service direct au client, la date de cette préstation et l'endroit où ce service / conseil a eu lieu doivent être saisi. Cette information de renvoi terminée peut être consulté sur le coupon de coupure de la forme de référence, qui doit être retourné par le fournisseur de service effectif à l'organisation de renvoi.
Avant de procéder à compléter l'information quotidienne des visites, tous les clients doivent être saisies dans la base de données de client. Si vous entrez des données sur un nouveau client (sur une première visite),  il doit d'abord être ajouté à la liste des clients, et puis seulement après cela, vous pouvez procéder à remplir la fiche d'enregistrement quotidien conformément aux exigences de gestion des documents quotidiens.
3.3.1. Enregistrement quotidien directement dans SyrEx2
Suivez les étapes suivantes pour remplir les feuilles d'enregistrements quotidiens en SyrEx2:
1. Pour accéder à la section des feuilles d'enregistrement quotidien, vous pouvez aller à l'option du menu Registres ( Feuilles d'enregistrement quotidien, ou utilisez le bouton Enregistrement quotidien sur la barre d'outils.
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Toutes les procédures d'interface décrites au paragraphe. 3.2. Les clients du projet peuvent être appliqués à ce mode de fonctionnement. Comme avec toutes les listes, l'ensemble des colonnes affichées peut être personnalisé, en cliquant par le bouton droit de la souris sur le nom de l'une des colonnes. 
2. Quand un nouveau registre (vide) est créé, cette fenêtre apparaît:
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CIU (code d'identification unique) est une colonne requis et est affiché par défaut. 
3. Remplissez les champs obligatoires: 
· La date de prestation du service; 
· Place de prestation du service; 
· Le fournisseur de services; 
· Projet - seules les données des feuilles de registres quotidiens avec le projet de LinkUp mentionné dans ce domaine sont inclues dans le rapport de LinkUp. 
Dans une liste déroulante (y compris les clients), vous pouvez cliquez sur le bouton [image: image65.png]


 et instantanément passer à la section pertinente des répertoires pour sélectionner l'élément.
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4. Vous pouvez spécifier un deuxième ou troisième fournisseur de service et ajouter un commentaire, si nécessaire. Dans le champ "Deuxième / Troisième fournisseur de services", vous pouvez, par exemple, indiquer une infirmière qui aide le médecin à l'essai, ou un bénévole qui travaille en collaboration avec le travailleur de rue.
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5. Vous pouvez utiliser les trois options suivantes pour ajouter des produits et des services de registre: 
5.1. Le bouton "Produits et services" vous permet de sélectionner une liste de produits affichés un par un;
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5.2. Le bouton "Groupe de charge de services" vous permet d'ajouter à la fois un groupe de services spécifié précédemment dans le répertoire "Regroupement des services". Si cette option est choisie, vous pouvez ajouter ou supprimer des produits et des services de progiciel existant un par un. 
5.3. L’instrument "Tout le monde-un". Le système SyrEx2 dispose d'une capacité de définir une liste de clients, sélectionner un produit/ service, et cette unité sera automatiquement attribué à chaque client sur ​​la liste. Cela se fait comme suit: 
1) la liste des clients est introduite, 
2) le produit/ service souhaité est sélectionné dans la liste sur le côté droit de la fenêtre au fond
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3) Quand un registre est sauvegardé et ouvert, nous pouvons voir le résultat suivant de cette opération
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6. Transférer la liste des clients de l'enregistrement quotidien sur papier à la colonne CIU. 
7. Marquer le service et la prestation des conseils en "1" et remplir le nombre des produits distribués aux clients dans les colonnes correspondantes des services et des produits de base sélectionnés. 
8. Chaque registre, dès qu’il est terminée, montre la quantité totale de chaque produit distribué / service fourni dans la ligne totale. 
9. Dans le coin en bas à gauche, vous pouvez trouver le bouton «Ajouter un autre onglet de registre". Ce bouton va ajouter un autre onglet Visits2 dans la même feuille d'enregistrement quotidien. Toutes les informations générales seront les mêmes: date, lieu, prestataires de services, projets. Les onglets peuvent être utilisés, par exemple, lorsque les services ont été fournis deux fois par jour (le matin et le soir) et le fournisseur de service a deux feuilles différentes d'enregistrement quotidiens sur papier. 
10. Quand c’est fini, appuyer sur le bouton OK pour enregistrer la Feuille d'enregistrement quotidien.
Pour supprimer la feuille d'enregistrement quotidien sauvée les deux étapes doivent être effectuées: 

· premier - ouvrir le rapport et supprimer tous les clients et tous les numéros dans le tableau avec le service et la distribution des produits de base. Sauvegarder l'enregistrement. 

· deuxième - appuyer sur le relevé quotidien avec le bouton droit de la souris et choisissez Supprimer ou appuyez sur le bouton Supprimer dans le menu. Confirmer.

3.3.2. Enregistrement quotidien sur papier à l'aide de modèle SyrEx2
Pour générer et imprimer le modèle de relevé quotidien des prestataires des services dans la base de données SyrEx2, s'il vous plaît faites ce qui suit: 
1. Ouvrez une nouvelle feuille d'enregistrement quotidien et ajoutez les produits et services à la table du client.
2. Appuyez sur le bouton Imprimer dans le menu du haut: le modèle sera généré. 
3. Appuyez sur le bouton Imprimer encore une fois (ou utiliser une combinaison de touches Ctrl + P sur votre clavier) pour imprimer le modèle pour les prestataires de services.
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3.3.3. Enregistrements quotidiens dans MS Excel
S'il n'y a pas d’accès à la base de données SyrEx2, les relevés quotidiens peuvent être remplis dans le programme MS Excel avec le téléchargement suivant des fichiers sauvegardés à SyrEx2. A cet effet, le modèle spécial doit être utilisé. Il comprend tous positions des répertoires qui étaient dans la base de données par le moment de la génération de modèle. 
Pour générer le modèle aller à Fonctions ( Registres ( Générer un modèle pour MS Excel.
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Après cela, le dossier avec le modèle s'ouvre. Le nom du fichier est Report2 ([code du système]). Pour télécharger les fichiers d'enregistrement quotidien remplies en retour dans le SyrEx2 vous pouvez modifier uniquement des caractères de code du système (par exemple, votre fichier sauvegardé peut avoir le nom "Report2 (2011_08_16_Port 1)"). Les fichiers peuvent être enregistrés n'importe où sur l'ordinateur.
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Pour remplir les modèles, il faut choisir la date, SPS, fournisseur de services, produits, services et counseling dans les listes déroulantes. Puis remplir manuellement la liste des clients de l'CIU et les numéros des produits et services reçus (pour le conseil et les services mettre "1"). 
Pour télécharger des fichiers dans le programme utilisez le menu "Télécharger la forme". Si vous voulez télécharger les fichiers dans le dossier en cours dans SyrEx2, il faut ouvrir ce dossier et cliquer sur le bouton droit de la souris sur la table, choisir le menu Charger le formulaire dans ce dossier.
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Lorsque vous choisissez l'option "Chargement de lot", il est nécessaire de sélectionner pas un seul fichier, mais un dossier avec des fichiers dans la barre d'adresse. Dans ce cas, tous les fichiers dans ce dossier seront traités. 
Après avoir sélectionné le fichier(s) cliquez sur Exécuter. Les feuilles des registres quotidiens seront téléchargées mais vous aurez besoin de confirmer chacun d'eux. S'il y a un nouveau client dans la forme, la cellule CIU sera vide et le programme ne vous permet pas de sauvegarder le dossier avant de remplir les informations Client de projet et la cellule CIU dans la Feuille d'enregistrement quotidien.
3.4. Formations / événements 
SyrEx2 vous permet de garder des traces de formation / événements organisés et des personnes formées (clients du projet, le personnel du projet et d'autres publics). 
Pour accéder à la section Formations / événements vous pouvez aller à l'option du menu Registres(  Sessions de formation menée, ou cliquez sur le bouton "Séances de formation" sur la barre d'outils.
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Toutes les procédures d'interface décrit au paragraphe. 3.2. Les clients du projet peuvent être appliquées à ce mode de fonctionnement. Comme avec toutes les listes, l'ensemble des colonnes affichées peut être personnalisé, en cliquant sur ​​le bouton droit de la souris sur le nom de l'une des colonnes. 
Quand un nouvel enregistrement est ajouté à cette section, cette fenêtre apparaît:
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Les champs suivants doivent être remplis: 
1. Nom de l'événement; 
2. Les dates de début; 
3. Catégorie - en fonction de la catégorie sélectionnée dans ce domaine les indicateurs du rapport LinkUp sont calculés;
· Plaidoyer - seuls les participants de l'auditoire de Décideurs / fonctionnaires des forces de l'ordre seront dans l'indicateur 4.2 .
· Implication des jeunes dans la planification - seuls les participants de l'audience des Clients seront dans l'indicateur 3.2 .
· Etre un modele en matiere de VIH et SR - tous les participants seront dans l'indicateur 1.2.
· Education reproductive et sexuelle/ VIH (en milieu sanitaire) - seuls les participants de l'audience des Clients seront dans l'indicateur 2.1 .
· Education reproductive et sexuelle/ VIH (dans une communauté ou à domicile) - seulement les participants de l'audience des clients seront dans l'indicateur 1.1 .
· Assisstance technique en Integration SR/VIH et information - tous les participants seront dans l'indicateur 3.
· Suivi Evalution - suivi et d'évaluation, n’est pas pris en compte dans le rapport de LinkUp .
· Implication du couple dans la sante familiale – ne compte pas dans le rapport de LinkUp .
· Vaccination – ne compte pas dans le rapport de LinkUp .
· Autres – ne compte pas dans le rapport de LinkUp .
4. Projet - seules les données des événements avec le projet LinkUp mentionnées dans ce champ seront calculées dans le rapport de LinkUp; 
5. Type d'activité: 
23. Echanges dirigées 
24. Réunion de groupe 
25. Matériels IEC (diffusion de l'information, l'éducation et le matériel de communication dans le cadre de l'assistance technique) 
26. Echanges diriges 
27. Réunion de sensibilisation 
28. Formation 
29. Paireducation
6. Nombre de jours de l'événement - peut être rempli à 0,5 jours ;
7. Audience - s'il vous plaît  indiquez le public le plus pertinent. Dans le cas ou l'audience générale est sélectionnée pour les événements ou bien il est impossible de remplir la liste des participants, le nombre total de participants doit être entré dans le domaine concerné. Mais si une personne a participé à plusieurs événements, alors elle sera consignée dans le rapport de formation plusieurs fois (dans le rapport de LinkUp ces personnes inconnues ne seront pas calculées dans les indicateurs du tout) .
8. Les noms des stagiaires (ne pas remplir pour l’audience générale). Dans le cas où vous lister les CIU des clients ou les noms des fournisseurs de service assurez-vous que tous ont leurs informations client ou sont inclus dans le répertoire du personnel du projet respectivement. Après avoir rempli les noms des stagiaires le nombre total de personnes formées apparaîtra automatiquement dans le champ Nombre de participants. De cette façon, le participant formé sur plusieurs sessions de formation sera prise en compte une fois lors de certain période.
Attention! Pour le calcul correct du nombre de personnes uniques atteint, l’organisation devrait définir la façon invariable d'entrer les noms des participants dans le champ (c'est à dire [nom + espace + prénom], [nom] ou autre). Tous les CIU pour les clients et les noms complets pour les autres participants doivent être introduits après un point-virgule (;). 
Par exemple, dans ce cas, comme les noms de trois leaders de la communauté ont été donnés, le système spécifié automatiquement le nombre de participants "3":
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3.5. Rapports
SyrEx2 offre six rapports prédéfinis, qui sont disponibles dans le menu Rapports:
30. Rapport sur la prestation de services
31. Rapport sur ​​les renvois; 
32. Rapport sur les formations / événements; 
33. Assistant de rapport; 
34. Rapport de LinkUp; 
35. Rapport ventilé .
Il existe trois paramètres de base qui sont présentés dans la plupart des rapports. 
Période (obligatoire): sélectionner une période pour laquelle vous voulez un rapport généré. Vous pouvez définir vos propres dates de début et fin de la période de déclaration, ou vous pouvez utiliser l'une des périodes prédéfinies cliquant sur le bouton [image: image79.png]
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Les sites de prestation des services (obligatoire): vous pouvez sélectionner tous les sites de prestation de services, l'un d'eux ou un groupe. Vous pouvez également marquer tous les sites d'une organisation, en cliquant sur le carré situé à gauche de l'ID de votre organisation. En outre, vous pouvez cliquez sur le signe "+", situé à gauche de l'ID de votre organisation, pour afficher la liste complète des sites de prestation de services et cocher les cases requises manuellement. 
En utilisant le bouton [image: image81.png]


, vous pouvez marquer tous les sites de prestation de services à la fois ou un groupe particulier de sites.
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En cliquant sur le bouton [image: image83.png]


 vous pouvez désélectionner tous les éléments à la fois.
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En cliquant sur le bouton[image: image85.png]


 vous pouvez modifier le regroupement des sites de prestation de services. 
Il existe six options: 
36. Organisation - Sites (par défaut) 
37. Région - Organisation - site 
38. Organisation - Région - site 
39. Type de site - Organisation - site 
40. Type de site - Région - Organisation - site 
41. Type de site - Organisation - Région - site
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Remarque: dans LinkUp, le rapport ventilé  et Formations / événements vous ne pouvez sélectionner que une organisation entière, pas les sites ou régions distinctes. 
Projet (en option): vous pouvez sélectionner le projet en cours pour lequel vous voulez que le rapport soit généré ou laisser ce champ vide pour générer un rapport basé sur les données.
Après la date, les sites et les options avancées ont été sélectionnés, s'il vous plaît cliquez sur le bouton Générer. La feuille de rapport s'ouvre avec le rapport généré. Soyez prêt que sur les grandes bases de données la génération du rapport peut prendre un certain temps. 
Lorsque le bouton Modifier est cliqué, la feuille de paramètres de rapport apparaît de nouveau, et le bouton Modifier sera remplacé par le bouton Générer.
3.5.1. Rapport sur la prestation de services
Ce type de rapport contient des informations sommaires sur les produits distribués, les services et les conseils fournis directement au client. Pour avoir un tel rapport généré, vous devez définir ses paramètres de base: Période et Organisations et les sites de prestation de services. 
Vous pouvez également sélectionner un fournisseur de services unique dans la liste déroulante. Si vous laissez ce champ vide, le rapport sera généré pour tous les prestataires de services. Si vous avez déjà entré les informations dans ce champ et que vous voulez le nettoyer - cliquez sur le bouton [image: image87.png]


  (voir flèche rouge).
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Il existe aussi une marque Compter le nombre des personnes. Si ce paramètre n'est pas marqué, le rapport indique le nombre de produits et des épisodes de services; s'il est indiqué, le rapport indique le nombre de personnes qui ont reçu un produit ou un service déterminé au cours de la période. 
Rapport sur la prestation des services ne montre que la prestation des services directs aux clients. Toutes les références sont calculées séparément dans le Rapport sur ​​les renvois (voir le prochain paragraphe 3.5.2.). Si un service est fourni à la fois directement et par renvoi (à un service direct, renvoi et renvoi complété dans le dossier de répertoire) - les résultats totaux seraient divisés en deux rapports: le service direct dans le Rapport sur la fourniture de services, Renvoi et renvoi complété dans le rapport sur ​​le Renvoi.
Le Rapport sur la prestation de services comprend les données suivantes: 
1) dans les lignes - Services et produits: 
42.  Consultation - uniquement service direct; 
43.  Services - uniquement service directe; 
44.  Produits;  
45.  Matériaux IEC.
2) dans les colonnes – informations sur la division des clients: 
46.  par sexe (hommes, femmes, transgenres); 
47.  par groupe d'âge (les groupes sont définis dans le fichier de configuration
, par défaut 0-9, 10-14, 15-19, 20-24, 25 et plus); 
48.  par population clé (PVVIH, TS, HSH, Jeunes).
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Les lignes marquées en bleu représentent les produits groupés, des services et des conseils fournis aux clients. Vous pouvez cliquer sur le titre et afficher des informations détaillées sur chaque produit dans le groupe, ou l'inverse, réduire le groupe, et de voir les totaux récapitulatifs. Les groupes sont automatiquement formés par la configuration en fonction de la catégorie qui a été choisi pour chaque enregistrement dans le répertoire des services et des produits. 
· "+" dans le nom d'une catégorie signifie que le groupe peut être maximisé. 
· "-" signifie que le groupe est déjà maximisé.
3.5.2. Rapport sur les renvois 
Ce rapport présente des détails sommaires de conseil et de services, inscrits dans les répertoires comme les renvois. Seulement conseils et services qui ont des marques Renvoi et Renvoi accompli dans les enregistrements de répertoire sont comptabilisés dans ce rapport. Si le même service a la marque de service direct, cette information sera traitée séparément dans le Rapport sur la prestation de services. 
En outre des paramètres de base, vous pouvez sélectionner un fournisseur de services unique dans la liste déroulante. Si vous laissez ce champ vide, le rapport sera généré pour tous les prestataires de services. Si vous avez déjà entré les informations dans ce domaine et vous voulez le nettoyer - cliquez sur le bouton [image: image90.png]


 (flèche rouge). 
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Il existe aussi une marque Compter nombre de personnes. Si ce paramètre n'est pas marqué, le rapport indique le nombre de références, les services reçus et le traitement, le nombre de tests et les résultats; s'il est indiqué, le rapport indique le nombre de personnes qui ont reçu des recommandations prévues, les services, le traitement, le nombre de personnes testées et leurs résultats. Toutes les références contenues dans le rapport sont regroupées par Counseling ou une catégorie de test.
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Les lignes marquées en bleu, représentent les produits groupés, des services et des conseils fournis aux clients. Vous pouvez cliquer sur le titre et afficher des informations détaillées sur chaque produit dans le groupe, ou l'inverse, réduire le groupe, et voir les totaux récapitulatifs. Les groupes sont automatiquement formés par la configuration en fonction de la catégorie qui a été choisi pour chaque enregistrement dans le répertoire des services et des produits. 
· "+" dans le nom d'une catégorie signifie que le groupe peut être maximisé. 
· "-" signifie que le groupe est déjà maximisé.
3.5.3. Rapport sur les formations / événements
Ce rapport permet à l'utilisateur de voir le nombre de participants (total et unique) et le nombre de formations / événements organisés dans la période spécifiée.
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Pour générer le rapport, vous devez définir les paramètres suivants: 
1. Période (obligatoire) 
2. Les sites de prestation de services (obligatoire) 
3. Type d'activité (en option) - vous pouvez sélectionner l'un des types d'événements ou laisser le champ vide pour générer le rapport pour tous les types d'événements. 
4. Projet (facultatif) 
5. Paramètres supplémentaires - la désagrégation des événements qui peuvent être fixés dans deux façons:
5.1. Les rapports standards: vous pouvez sélectionner une des options de désagrégation pré-définies: 
· par le public / par type d'activité
· par catégorie / par le public 
· par catégorie / par type d'activité
· par catégorie / par type d'activité / par le public 
· par type d'activité / par le public
· by type d'activité / by audience
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Dès que vous choisissez une option Rapport standard du Groupement en lignes et Groupement en colonnes les blocs seront remplis automatiquement. 
5.2. Ou vous pouvez définir les paramètres des blocks Groupement en rangées, Groupement en colonnes. Dans le block Groupement en colonnes le Total est réglé par défaut. Selon les paramètres définis, vous pouvez recevoir n'importe quel type de partage des données, en lignes, en colonnes ou les deux.   Par exemple, nous allons définir les paramètres suivants pour le rapport:
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Le rapport généré ressemblera à ceci:
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3.5.4. Assistant de rapport
Ce rapport diffère des autres rapports: c'est plus compliqué, il a beaucoup plus d'options et peut fournir un large éventail d'informations (de couverture de la clientèle, les caractéristiques des clients, des matériaux et des services distribués, etc.) Toutefois, le calcul du rapport est basé uniquement sur des Feuilles d'enregistrement quotidien, par exemple, un client qui a participé seulement à la formation et n'a pas reçu de produits ou de services ne sera pas prise en compte dans la couverture.
Assistant de Rapport à des champs que nous avons déjà mentionné dans les rapports précédents et quelques autres, qui ne concernent que le présent rapport. Pour générer le rapport, s'il vous plaît remplissez tous:
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1. Periode;
2.  Les sites de prestation de service (dans l'exemple de regroupement Organisation - Site); 
3.  Fournisseur de services; 
4.  Afficher les clients: l'une des trois méthodes de comptage complètement différentes peut être choisie.
· Tous les clients atteints: rapport affiche tous les clients qui reçoivent au moins un produit ou un service pendant la période; 
· Nouveaux clients: rapport indique que les nouveaux clients, à savoir ceux qui sont nouveaux dans la base de données et ont reçu leur premier produit ou service dans la période choisie. Les clients ont été enregistrés et ont reçu des services au cours des périodes précédentes et dont l'ID de client a été changé dans la période de référence ne seront pas comptés comme de nouveaux clients. Notez que si les informations du client ont été inclus dans la base de données (les cartes de clients du projet), par exemple en Juin mais les premiers services ont été reçus (enregistrement quotidien) en Juillet - il est considéré comme le nouveau client atteint uniquement en Juillet.
· Les clients réguliers: les clients sont considérés comme réguliers s'ils ont utilisé les services du projet au moins une fois par mois au cours des douze derniers mois. Ce type de rapport ne peut être généré que pour une période d'un an, de sorte que vous aurez le nombre de clients réguliers de la dernière journée de la période.
5. Algorithme pour compter de nouveaux clients: un des trois algorithmes doit être choisi
· Pour chaque organisation: le client qui a eu sa première visite dans l'organisation actuelle de la période de référence sera compté comme nouveau et indiqué dans le rapport au titre de cet algorithme. 
· Pour l'ensemble du pays: le client est considéré comme nouveau si sa première apparition dans la base de données de tous les pays. Par exemple, le nouveau client de l'organisation A qui a déjà utilisé les services antérieurement dans l'organisation B, n'est pas nouveau dans la période de référence pour le pays dans son ensemble, et il ne sera pas compté en tant que nouveau client dans le cadre de cet algorithme. 
· Pour chaque projet: si le client a déjà reçu des services en vertu d'autres projets, mais dans cette période, mais il a d'abord été couvert par le projet actuel - il sera compté comme nouveau client pour ce projet.
6. Projet. Si vous souhaitez générer un rapport ventilé  pour tous les projets - laisser ce champ vide. 
7. Les options de rapport. Champ obligatoire. La liste des groupes d'options peut être réglée par l'utilisation du constructeur de rapport. Cet instrument est disponible uniquement pour l’assistant de rapport et est exploité en cliquant sur des boutons de coin en haut à gauche (numéro 8 sur la capture d'écran précédente): Nouvelenregistrement, Modifier, Supprimer. Si on  clique sur ​​le nouveau bouton d'enregistrement la fenêtre suivante apparaît:
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7.1. Nom du modèle de rapport – mettez n'importe quel nom pratique du rapport.
7.2.  Avec des options de sortie des données, vous définissez si vous souhaitez générer le rapport de synthèse, rapport détaillé client par client ou les deux. Aussi, vous pouvez spécifier la rupture du rapport par des périodes plus courtes et quelques options supplémentaires.
Pour générer le rapport sommaire, vous devez remplir le premier groupe de deux options: Rapport sommaire, groupement en lignes et Rapport sommaire, groupement en colonnes: 
· Rapport sommaire, groupement en lignes: vous pouvez choisir la liste des groupes résumés par lesquels vous voulez voir la distribution des données.  
· Rapport sommaire, groupement colonnes: les champs de données numériques avec couverture de client et d'autres renseignements connexes qui seront extrait selon les champs sélectionnés dans l'option précédente. Certains champs sont assez semblables: par exemple "Les préservatifs masculins» et «Les préservatifs masculins. Nombre de clients qui reçoivent le service ". La différence entre eux est que le premier (ex. "préservatifs masculins») indique le nombre de produits ou de services, unités, réparties entre le groupe de clients en ligne. Un autre (ex. "des préservatifs masculins. Nombre de clients recevant le service") affiche le nombre de clients qui ont reçu au moins un des produits ou des services mentionnés. 
	Population clé
	Clients
	Preservatifs masculins
	Préservatifs masculins. Nombre de clients qui ont reçu le service

	SW
	100
	200
	90


Dans l'exemple ci-dessus 100 clients ont été couverts par différents services au cours de la période. 200 préservatifs ont été distribués chez les TS. 90 TS de 100 ont reçu au moins 1 préservatif de 200. 
Pour générer le rapport détaillé client par client, vous devez spécifier les paramètres dans les options de rapport Détaillé. Un groupe d'options de rapport peut contenir à la fois des options de rapport sommaire et détaillé ou seulement l'un d'eux.
· Rapport détaillé: si vous voulez voir les informations de couverture détaillées client par client, s'il vous plaît, choisissez les champs de ce bloc 
Il y a aussi des paramètres de rapport supplémentaires. 
· Autres: option où vous pouvez choisir la répartition de la période de déclaration générale. Seule période est indiquée par défaut.
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· Regroupement: cette option est utilisée lorsque vous souhaitez savoir combien de sites de prestation de services fournissent des services aux représentants de groupes différents. Pour cela, sélectionnez les options suivantes: rapport sommaire, groupement en rangées - groupe de risque principal pour la fin de la période; rapport sommaire, groupement en colonnes - Sites de prestation de services; Regroupement – population clé principal pour la fin de la période.
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7.3. Champs non sélectionné. 
7.4. Champs sélectionnés. 
7.5. Panneau de commande (certains boutons exigent une marque dans le carré [image: image101.png]


 pour être activé):
· [image: image102.png]


, [image: image103.png]


 - déplacer à droite et à gauche, un par un;
· [image: image104.png]


, [image: image105.png]


 - déplacer à droite et à gauche tous ensemble
· [image: image106.png]


, [image: image107.png]


 - déplacer vers le haut et vers le bas l'un après l'autre; 
· [image: image108.png]


, [image: image109.png]


 - déplacer vers le haut et vers le bas tous ensemble;
· [image: image110.png]


 - diviser les éléments sélectionnés sur deux ou plusieurs groupes, un tableau de rapport distinct sera formé pour chaque groupe
· [image: image111.png]


 - copier les éléments sélectionnés choisis.
7.6.  Signaler des tableaux pivotés dans la marque MS Excel: s'il est indiqué, le rapport sera adapté pour une analyse plus approfondie en utilisant des tableaux pivotés.
Par exemple, l'assistant de rapport avec les options sommaires: groupe de risque principal, le genre - dans les lignes, les clients uniques, les visites, les seringues et préservatifs distribués - dans les colonnes, avec rapport détaillé avec l'ID de client, le genre, l'origine ethnique, les préservatifs et le counseling sur le VIH reçus seront configurés comme ceci:
[image: image112.png]Oh 04 Bg Bo=-=

Nowesu Modfer  Efccer
y,w“ duprogt  quotiden

Rédaction

Pérode:

01112013 | (3171272013

Introduisez les options de rapport et appuyez sur "Generate”

m

8 Benvenve 2 SyE2 Assistant de rapport
| Terming





Vous pouvez créer plusieurs groupes d'options de rapport, chacun d'eux sera affiché sous forme de liste dans le champ Options de rapport. Indiquez celui dont vous avez besoin et cliquez sur Générer dans le coin droit en bas pour générer le rapport.
Assistant de rapport1 

Tous les clients pour la période

La période de 01/11/2013 jusqu'à 31/12/2013 
	CIU
	Selon l'âge (année par année)
	Population clé principal à la fin de la période

	AAA1288M
	25 année (en années)
	HSH

	AAA1293M
	20 année (en années)
	TS

	BBB1202F
	11 année (en années)
	Jeunes

	TTT1296M
	17 année (en années)
	track/boda drivers


	 

	 
	Clients

	En tout
	4

	Masculin
	3

	TS
	1

	20-24
	1

	HSH
	1

	25 and older
	1

	track/boda drivers
	1

	16-19
	1

	Féminin
	1

	Jeunes
	1

	10-14
	1


3.5.5. Rapport LinkUp
Le rapport de LinkUp a été spécialement fait pour générer des données pour les indicateurs de Linkup. 
49. Pour générer le rapport aller au menu Rapport (Rapport LinkUp. La fenêtre suivante s'ouvre.
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50. Sélectionnez la Période et l'Organisation. Dans ce rapport, vous ne pouvez pas sélectionner les SPS séparées ou une région, seulement toute l’Organisation. 
51. Appuyez sur le bouton Générer. Le rapport suivant est généré
	Rapport Link Up 

	
	Organisation: testID
	

	
	Periode: à partir de 12/31/13
	

	
	
	

	
	Indicateur
	Total

	1.1.
	Nombre de jeunes âgés de 10 à 24 ans affectés par le VIH² atteints par des informations et des services intégrés de VIH/DSSR dans une communauté ou à domicile  
	1

	
	par genre: 
	X

	
	masculin
	 

	
	feminin
	 

	
	transgenres 
	1

	
	selon l'âge: 
	X

	
	10-14 
	1

	
	15-19 
	 

	
	20-24 
	 

	
	par population clé: 
	X

	
	personnes vivant avec le VIH 
	 

	
	travailleuses de sexe 
	 

	
	hommes ayant des rapports sexuels avec des hommes 
	 

	
	personnes transgenres 
	1

	
	jeunes vulnérables
	 

	1.2.
	Nombre de personnes sensibilisées ou formées comme des modèles dans la protection et la promotion de la DSSR des jeunes touchés par le VIH âgés de 10-24 à la fin du projet.
	5

	2.1.
	Nombre de jeunes âgés de 10-24 affectées par le VIH a atteint des services VIH / SPSR intégrés dans un cadre d'un établissement
	4

	
	par genre: 
	X

	
	masculin
	2

	
	feminin
	1

	
	transgenres 
	1

	
	selon l'âge: 
	X

	
	10-14 
	2

	
	15-19 
	1

	
	20-24 
	1

	
	par population clé: 
	X

	
	personnes vivant avec le VIH 
	2

	
	travailleuses de sexe
	1

	
	hommes ayant des rapports sexuels avec des hommes 
	 

	
	personnes transgenres 
	1

	
	jeunes vulnérables
	 

	2.2
	Nombre de points de prestation de services qui offrent des services intégrés de VIH et de SSR pour les jeunes âgés de 10-24 touchés par le VIH
	1

	2.3.
	Nombre de références réalisées par des sites de prestation de services pour les jeunes âgés de 10-24 touchées par le VIH d'accéder aux services essentiels de VIH/SSR
	9

	3.1.
	Nombre de prestataires de services qui ont reçu des AT sur la façon de fournir des services de qualité et l'information intégrés de VIH / DSSR pour les jeunes âgés de 10-24 touchés par le VIH et qui leur fournissaient des services1
	2

	3.2.
	Nombre de jeunes âgés de 10-24 vivant avec le VIH ayant participé à la programmation et  planification convivial et approprié pour la jeunesse
	3

	4.2.
	Nombre de décideurs / responsables de l'application de la loi sensibilisés
	3

	
	
	

	1 - dans l'indicateur 3.1. seulement les personnes qui fournissent effectivement les services peuvent être signalés. S'il vous plaît, vérifiez si toutes les personnes inscrites dans la base de données de cette activité de l'indicateur sont en fait fournisseurs des services de SSR ou l’ont fait pendant la durée du projet.


Ayons un regard au calcul de chaque indicateur. Tous les indicateurs sont déjà cumulatifs à partir de la fin de la période sélectionnée. Donc, pour obtenir les bons chiffres la base de données devrait contenir toutes les données de LinkUp depuis le début de la mise en œuvre du projet.
	
	Indicateur
	Calculation

	1.1.
	Nombre de jeunes âgés de 10 à 24 ans affectés par le VIH² atteints par des informations et des services intégrés de VIH/DSSR dans une communauté ou à domicile  
	Couverture cumulée des clients pour de la fin de la période, qui étaient âgés de 10-24 ans sur le moment de la prestation de services, recouvert d'un milieu communautaire ou à domicile. Cela comprend la couverture par les produits et la distribution des matériels IEC, conseils et services «service direct» et la fourniture de renvoi, ainsi que la couverture des clients dans la catégorie de formation «éducation sexuelle / VIH (paramètres - dans un milieu communautaire ou à domicile)». Ce nombre n'inclut pas ceux qui ont été couverts uniquement par le service «Renvoi accompli».
Le client sera dans la catégorie d'âge actuel en fonction de l'âge, au cours de laquelle il a reçu des services pour la première fois dans le projet. 
Désagrégation de population clé comprend principal facteur de risque seulement. Le client sera prise en compte dans la population clé qu'il avait quand il a reçu des services pour la première fois dans le projet ayant 10 ans ou plus

	1.2.
	Nombre de personnes sensibilisées ou formées comme des modèles dans la protection et la promotion de la DSSR des jeunes touchés par le VIH âgés de 10-24 à la fin du projet.
	Nombre cumulé de personnes formées dans la Catégorie «Être un modèle de rôle dans la promotion de la SPSR".

	2.1.
	Nombre de jeunes âgés de 10-24 affectées par le VIH a atteint des services VIH / SPSR intégrés dans un cadre d'un établissement
	Couverture cumulée des clients pour la fin de la période, qui étaient âgés de 10-24 ans au le moment de la prestation de services, couverts dans un établissement, qui étaient âgés de 10-24 ans au le moment de l'activité du groupe. Cela comprend la couverture par les produits et la distribution des matériels IEC, conseils et services «Service direct» et la fourniture de "Renvoi", ainsi que la couverture des clients dans la catégorie de formation «Education (en établissement) SSR / VIH". Ce nombre n'inclut pas ceux qui ont été couverts uniquement par le service «Renvoi accompli".
Le client sera dans la catégorie d'âge actuel en fonction de l'âge, au cours de laquelle il a reçu des services pour la première fois dans le projet. 
Désagrégation de population clé comprend principal facteur de risque seulement. Le client sera prise en compte dans la population clé, qu'il avait quand il a reçu des services pour la première fois dans le projet ayant 10 ans ou plus.

	2.2
	Nombre de points de prestation de services qui offrent des services intégrés VIH et de SSR pour les jeunes âgés de 10-24 touchés par le VIH
	Le nombre total de points de prestation de services (y compris les emplacements fixes et / ou mobiles offrant des opérations de routine et / ou des services réguliers) ayant fourni des services à la fin de la période

	2.3.
	Nombre de références réalisées par des sites de prestation de services pour les jeunes âgés de 10-24 touchées par le VIH d'accéder aux services essentiels de VIH/SSR
	Nombre cumulé de conseil et de services reçus avec la marque "Renvoi accompli" pour les clients âgés de 10-24 sur le moment de livraison de conseil / service.

	3.1.
	Nombre de prestataires de services qui ont reçu des AT sur la façon de fournir des services de qualité et l'information intégrés de VIH / DSSR pour les jeunes âgés de 10-24 touchés par le VIH et qui leur fournissaient des services
	Nombre cumulé de personnes assistées dans la catégorie «TA à fournir des services de SSR / VIH intégrés et l'information». 
Seulement  les personnes qui fournissent effectivement les services peuvent être signalés dans l'indicateur 3.1. S'il vous plaît, vérifiez si toutes les personnes inscrites dans la base de données sous cet indicateur  sont en fait fournisseurs des services SSR ou s’ils l’ont fait au cours du projet.

	3.2.
	Nombre de jeunes âgés de 10-24 vivant avec le VIH ayant participé à la programmation et  planification convivial et approprié pour la jeunesse
	Nombre cumulé de clients formés / assistés dans la catégorie «Aider les jeunes à participer à la programmation et la planification conviviales et appropriées ".

	4.2.
	Nombre de décideurs / responsables de l'application de la loi sensibilisés
	Nombre cumulé de décideurs / responsables de l'application de la loi sensibilisés couverts par la catégorie «Plaidoyer».


3.5.6. Rapport ventilé
Rapport de couverture est l'un des rapports de base de SyrEx2. Il indique le nombre total de clients atteint par tous les projets à la fois avec les services individuels et des produits (données des feuilles d'enregistrement quoidiens) et avec des activités de groupe (données des documents Formations / événements). 
52. Pour générer le rapport choisissez Rapport ( Rapport ventilé . La fenêtre suivante apparaît.
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53. Sélectionnez la période et l'Organisation. Dans ce rapport, vous ne pouvez pas sélectionner les SPS séparées ou une région, seulement toute l’Organisation. 
54. Appuyez sur le bouton Générer.
	Rapport ventilé 

	Organisation: testID2

	Période: 01/01/2013 - 31/12/2013

	Désagrégation
	Nombre de personnes affectées par le VIH atteintes par des services VIH / SDSR intégrés

	
	Pour la période
	Cumulé*

	
	communautaire ou à domicile
	en établissements
	En tout
	communautaire ou à domicile
	en établissements
	En tout

	En tout
	2
	5
	5
	2
	5
	5

	Par genre
	Masculin
	1
	3
	3
	1
	3
	3

	
	Féminin
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	
	transgenre
	 
	1
	1
	 
	1
	1

	Par âge
	0-9
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	10-14
	1
	2
	2
	1
	2
	2

	
	15
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	16-19
	 
	1
	1
	 
	1
	1

	
	20-24
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	
	25 and older
	 
	1
	1
	 
	1
	1

	Par population clé
	PVVIH
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	
	TS
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	
	HSH
	 
	1
	1
	 
	1
	1

	
	transgender people
	 
	1
	1
	 
	1
	1

	
	track/boda drivers
	 
	1
	1
	 
	1
	1

	
	Jeunes
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	* À la fin de la période


Ayons un regard sur l'exemple du rapport de couverture. 
55. Il dispose de deux colonnes principales de couverture: couverture pour la période et la couverture à la fin de la période sélectionnée. Ce dernier est la couverture de la clientèle des premières données entrant jusqu'à la fin de la période sélectionnée. Dans notre exemple, les chiffres sont les mêmes, parce que le projet n’a commencé à travailler qu'à partir d’Octobre.
56. Chaque colonne de couverture est séparée à la couverture de la communauté et à domicile et la couverture en établissements. Ceux-ci sont définis par le type de chaque site de prestation de services dans le répertoire.
57. Sur la gauche, il y a la désagrégation de la couverture par sexe, âge, groupe de risque pour le VIH. En face le rapport de LinkUp, dans le rapport  ventilé l'âge des clients et des populations clées primaires sont calculés pour le dernier jour de la période sélectionnée. Cela signifie que si le client a commencé à recevoir des services dans le projet à l'âge de 14 ans et déjà dans le projet pendant un an (il a 15 ans maintenant), il sera calculé dans le groupe d'âge de 15-19 ans. Selon la population clé, si le client avait un facteur de risque pour les jeunes vulnérables dans les informations sur les clients avant, et récemment cette information a été mise à jour avec le nouveau facteur de risque principal TS, ce client sera calculé dans le rapport comme TS.
58. Ce rapport comprend les clients couverts par les services dans le cadre de tous les projets, non seulement LinkUp. 
59. Si il y a des clients d'autres populations clés dans la base de données (et pas seulement des groupes de LinkUp), ils seront également affichés dans le rapport. 
60. Le groupe d'âge peut être modifié dans le programme éditeur de configuration (s'il vous plaît,  référez-vous au manuel de l'éditeur de configuration séparée).
4. D'autres fonctions du programme
4.1. Recherche et filtre
Vous pouvez évoquer une recherche et la boîte de dialogue de filtre dans tous les modes lorsque les listes d'enregistrements sont affichés (clients du projet, feuilles quotidiennes d'enregistrement, etc), en utilisant la combinaison de touches Ctrl + F.
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L'option "Trouver tout" affiche tous les enregistrements qui satisfont à la condition de recherche et filtre de la fenêtre.
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Si une condition de recherche est définie, puis un clic sur le bouton "Trouver" marquera le premier enregistrement dans la fenêtre principale qui répond à l'exigence. Un clic sur le bouton "Trouver prochaine" marquera tous les enregistrements de la liste de base qui répondent à l'exigence, un par un. 
Si une condition de filtre est activée, en cliquant sur le bouton "Supprimer le filtre" on affiche uniquement les enregistrements dans la liste de base qui répondent à cette exigence. 
En utilisant le bouton "Annuler" on s'affiche à nouveau tous les records. 
Les options Recherche et Filtre vont également fonctionner si vous spécifiez un mot partiel, une phrase ou un numéro dans la condition de recherche.
Un filtre de recherche rapide peut être activé simplement en tapant une requête de recherche sur le clavier. Si les conditions de filtrage sont modifiées, les enregistrements affichés changent automatiquement. L'option de filtrage est appliquée à toutes les zones affichées. 
Par exemple, le résultat, qui s'affiche après que vous avez simplement tapé un "hsh" sur le clavier, sera comme ceci:
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Enregistrements qui répondent à l’ensemble des exigences ont été identifiés. 
4.2. Le transfert de données
Il existe des différents formats de fichiers de transfert de données dans le programme:
	Format du fichier 
	Description
	Export de SyrEx2
	Import à SyrEx2

	.bkz2
	Dite Copie de sauvegarde de récupération de données. Devrait être fait tous les quatre jours. Si téléchargée dans le programme - remplace toutes les données actuellement existé.
	+
(Fonctions ( Créer une copie de sauvegarde) 
	+ (Fonctions ( Maintenance de la base de données ( Restauration à partir de copie de sauvegarde) 

	.upz2
	Dossier de transfert de données qui est utilisée pour les données de la consolidation de plusieurs organisations. Si téléchargés dans le programme -  ne remplace que les données de la même organisation, les données des autres organisations dans la base de données restent inchangé.
	+
 (Fonctions ( Echange de données ( Transfert de données)
	+
 (Fonctions ( Echange de données ( Réception des données)

	.csv
	Fichier de données est destiné à l'analyse de données supplémentaires à l'aide de programmes spéciaux.
	+ (Dossier ( Export ( Export des données au format csv)
	-

	Fichier Excel 
	Toutes les tables dans le programme et tous les rapports générés peuvent être exportés vers Excel pour une analyse supplémentaire. Note - ce n'est pas la copie de base de données, mais seulement une partie de l'information.
	+ 
bouton Export vers Excel sur la barre d'outils 
	-


Ayons un regard détaillé sur les deux premiers instruments de transfert de fichiers.
4.2.1. Copie de sauvegarde
Afin de créer une copie de sauvegarde de la base de données, s'il vous plaît utilisez la fonction intégrée de sauvegarde disponible dans le menu Fonction( Créer une copie de sauvegarde ou en cliquant sur le bouton    [image: image118.png]Copie de.
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Il n'est pas recommandé de modifier les paramètres de cette fenêtre. Cliquez sur "Suivant".
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Cliquez sur "Exécuter". Attendez un certain temps (en fonction de la taille de la base de données). Lorsque vous avez terminé, cliquez sur "Annuler". 
Les fichiers de paramètres de sauvegarde sont stockés par défaut dans le dossier: { Mes Documents }\ sx2linkup \ Backup, et ont un extension .bkz2. 
Vous pouvez définir le dossier pour stocker les fichiers de copie de sauvegarde dans les paramètres.
Le nom du fichier contient la date et l'heure de la création de la copie de sauvegarde dans le format suivant année + mois + date + heure + minutes + secondes, par exemple, syrex2-20090824-151652.bkz2 
Selon la configuration, si vous ne faites pas une copie de sauvegarde à un moment approprié, le système vous rappelle que votre copie de sauvegarde n'est pas à jour, et vous devriez en faire un nouveau. Dans la configuration actuelle, le système envoie des rappels, si la copie de sauvegarde la plus récente est plus de quatre jours. 
Attention! Il est fortement recommandé de stocker vos fichiers de paramètres de sauvegarde sur des périphériques externes de stockage (disquettes, CD-RW, les lecteurs flash USB) ou sur un lecteur réseau sur un autre ordinateur. Cela permettra d'éviter une perte complète de l'information en cas de panne de disque dur.
Pour récupérer la base de données de la copie de sauvegarde s'il vous plaît allez  dans le menu Fonctions ( Maintien de la base de données( Restauration de copie de sauvegarde. 
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Attention! La récupération de données d'une copie de sauvegarde remplacera toutes les données existantes avec des informations sur votre copie de sauvegarde!
Si vous êtes sûr que vous souhaitez récupérer les données de la copie de sauvegarde, cliquez sur "Suivant". Sélectionnez le fichier à partir duquel vous souhaitez restaurer votre base de données. Le contenu actuel de votre base de données seront irrémédiablement perdues. 
Cliquez sur "Suivant" puis cliquez sur "Exécuter" dans la fenêtre qui apparaîtra. Dans le cas de la réussite du processus de récupération, le message suivant apparaîtra:
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Cliquez sur "Terminé". Après le SyrEx2 sera redémarré
4.2.2. Transfert de données pour la consolidation
Afin de préparer les dossiers pour le transfert au format. upz2, allez dans les options du menu Fonctions  (Echange de données ( Transfert de données 
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Cliquez sur "Suivant". Sans changer la compression, cliquez sur "Suivant". Maintenant cliquez sur "Exécuter". Attendez jusqu'à ce que la procédure est terminée et cliquez sur «Terminé». 
Important! Exporter des données ne pourra pas terminé si vous ne remplissez pas les données sur l'Organisation
.
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Les fichiers de données pour le transfert sont stockés par défaut dans le dossier {Mes Documents} \ sx2linkup \ exportation, et ont une extension *.upz2.
A l'issue de la procédure de transfert de données, le dossier est automatiquement ouvert.
Attention! Les fichiers créés à l'aide de la procédure de transfert de données ne sont pas les mêmes que les fichiers créés à l'aide de la procédure de sauvegarde de base de données
, et ils ne peuvent pas être utilisés pour la récupération de l'information appropriée dans la base de données. 
La fonction de réception de données *.upz2 permet à l'utilisateur d'accumuler des informations contenues dans plusieurs fichiers de mise à jour et à destination de différentes organisations, dans une base de données. Ces fichiers peuvent être téléchargés avec une utilisation du Menu Réception de données
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Lorsque vous choisissez l'option "Chargement du lot", il est nécessaire de ne sélectionner pas un seul fichier, mais un dossier avec des fichiers dans la barre d'adresse. Dans ce cas, tous les fichiers de mise à jour, contenus dans ce dossier, seront traités. 
Lors de la sélection d’option "Test pendant le chargement", le fichier(s) sera également testé pour erreurs. S'il vous plaît notez que lorsque cette option a été sélectionnée, le système peut prendre plus de temps à charger.
L'option "Générer des données de comparaison" est utilisée pour trouver les différences entre deux fichiers .upz2 d'une organisation. Vous pouvez sélectionner les deux fichiers à télécharger (avec l'option "Chargement du lot") ou téléchargez-les l'un après l'autre (utiliser uniquement l'option "Générer des données pour la comparaison"  avec chaque fichier téléchargé).
4.3. Fermeture de la période
La fermeture de la période de référence précédente représente une composante essentielle des exigences pour chaque organisation. Conformément à cette procédure, la période de référence précédente (ainsi que toutes les périodes précédentes) doit être fermé aux fins de l'enregistrement des informations après le rapport de l'organisation a été approuvé. Après cette période a été fermé, aucun changement ne peut être fait pour les documents de l'organisation pour la période de fonctionnement précédent. 
Fermeture de la période en SyrEx2 signifie que les données saisies avant le jour de la période de fermeture seront verrouillées de l'évolution, mais peuvent être consultés. Il sera impossible de faire des changements dans les documents de l'ancienne période, mais ils peuvent être ouvert et vu, et tous les rapports peuvent être produits.
Période est fermée à toute date choisie, par exemple, jusqu'à la fin du trimestre rapporté. Période de 4 mois est ouvert pour entrer de données: 3ème mois du trimestre suivant et 1er mois supplémentaire pour les rapports trimestriels et la vérification du rapport. Après la fin de ces 4 mois, la base de données est automatiquement bloquée jusqu'à l'entrée d'un nouveau code de clôture de période. Ce code contient la somme de contrôle de la base de données actuelle. À cet effet, il est important pour la base de données de SyrEx2 de recevoir code de fermeture de période avant la fin du 4ème mois. 
Pour générer les codes correctes de fermeture de période l'ID spéciale de l'Organisation et mot de passe sont nécessaires. S'il vous plaît référez-vous à l'instruction distincte de fermeture de la période.
Les codes sont générés sur la base des fichiers téléchargés *.upz2. De nouvelles organisations ont également besoin de ces codes: codes pour toutes les nouvelles bases de données vides (avec IDs différent de l’organisation) sont les mêmes et générés sur la base d'un fichier vide *.upz2.
La génération des codes se fait à partir du répertoire Organisation. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir un menu
[image: image129.png]testiD2 Femerla pérode.

[ Modfier record actuel CuEntrée





Dans une nouvelle fenêtre, sélectionnez la date et cliquez sur Exécuter, puis Terminer. Les codes apparaîtront dans la colonne Code de fermeture de la période. Pour les envoyer à des organisations exportez la table vers MS Excel. 
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Pour clôturer la période s'il vous plaît, ouvrez le menu Fonction ( Période de fermeture.
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La procédure de fermeture est le suivant: 
1. Après le rapport trimestriel a été approuvé, un code de référence pour la période de fermeture est envoyée à l'organisation; 
2. Entrez dans le menu Fonctions ( Période de fermeture; 
Les dates de la période courante montrent quelle période est accessible pour la saisie de données, le champ de date pour la nouvelle période reste vide jusqu'à ce que le code de référence a été saisi-ces champs sont remplis automatiquement.
3. Entrez le code de référence pour la période de fermeture dans la ligne appropriée; 
4. La date de la période d'exploitation actuelle montre que la période était accessible pour la saisie des données avant d'entrer le code et sera fermé d'ici et la date de la nouvelle période qui montre la période accessible pour la saisie des données-ces champs sont remplis automatiquement. 
5. Cliquez sur "ОК"; 
6. Lorsque vous entrez dans cette section à la prochaine occasion, à la date de la période actuelle, nous verrons quelle période est disponible pour la saisie des données.
4.4. Comparaison des bases de données
Si vous avez besoin de comparer deux fichiers d'une organisation de base de données, vous pouvez utiliser la fonction spéciale. Premièrement téléchargez deux fichiers *. upz2 de la même organisation
. Ensuite, ouvrez le menu Comparaison des données téléchargées
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Marquez l'organisation que vous souhaitez analyser, la date à partir de ce que vous voulez comparer les bases de données et cliquez sur Comparer .
Principaux domaines de rapport de comparaison sont:
61. Codes près de Rapports quotidiens, travailleur social, client, produits de base: ce sont les codes de base de données internes pour chaque répertoire et d'enregistrement de document. Ils sont indiqués pour un Gestionnaire de données pour trouver rapidement le dossier dans une grande base de données. Pour afficher ces codes dans la base de données de l'organisation : ouvrez le menu Paramètres - Mise au point et marquez Voir les fiches ID. La copie du fichier *.upz2 de base de données a les codes internes différents, donc dans le bureau principal on utilise les fichiers *.upz2 et il sera impossible de trouver l'enregistrement du code, seulement par le texte de champ. Les codes internes correctes comme ils sont dans le rapport de comparaison peuvent être consultés soit dans la base de données de l'organisation dans leur bureau ou dans la copie de récupération du fichier (*.bkz2 fichier) de la base de données .
62. Principales informations des enregistrements quotidiens: première ligne - les données de la 1ére base de données, deuxième ligne - les données de la 2ème base de données (peut-être les mêmes). S’ils sont différents - les données ont été modifiées.
63. Par des informations du client dans le registre quotidien: des lignes blanches – les données n'existent que dans la 1ère base de données , les lignes bleues - les données n'existent que dans la 2ème base de données .
Important! Si les noms du code de produit, de site de prestation de services, d’un travailleur social ou d'un client ont été modifiés pas dans le registre quotidien mais dans le dossier de répertoire ou la carte de client - ces changements ne seront pas affichées dans le rapport de comparaison. 
Voyons maintenant les options possibles à partir de l'exemple du rapport ci-dessous:
64. Numéro de document 8
Client 1HS811 - 3108 a reçu 2 kits dans l'ancienne version de la base de données 1, mais maintenant il y a seulement 1 kit dans le registre quotidien .
65. Numéro de document 64
Mizan était un travailleur social principal dans l'ancienne base, maintenant Hairul Nizam est dans le registre quotidien .
66. Numéro de document 92
Cet enregistrement a été datée par jour 08.02.2012 dans l'ancienne base,  mais la date a été changée pour le 09.02.2012. Dans ce cas, il est plus facile de trouver un enregistrement par son numéro interne "92" pour corriger la date.
67. Numéro de document 97
Il y avait pas de changement dans l'information d'enregistrement principal quotidien (deux lignes avec la date, le lieu, les travailleurs sociaux sont égaux). Les changements ont été effectués dans la partie des clients. Documents distribués au client 1SN761 -3102 dans les quantités mentionnées dans la colonne Nombre ont disparu de la fiche quotidienne, et la distribution de produits et services au client 2IH596 - 36228 a été ajouté. Comme nous pouvons le voir les listes de produits et services et leurs quantités pour les deux clients sont les mêmes donc plus probable que le code de client dans l'un des records des lignes quotidiennes a été changé .
68. Numéro de document 100
Le nom du site de prestation de services a été modifiée.
	La base de données 1 : 01.03.2012

	
	Documents, qui ont été ajoutés / supprimés

	
	 
	Disponible uniquement en charge 1
	

	
	 
	Disponible uniquement en charge 2
	

	Numéro de document 
	Date de document 
	Site de prestation de service
	Travailleur social 1
	Travailleur social 2
	Travailleur social 3

	
	
	Nom
	Code
	Nom
	Code
	Nom
	Code
	Nom
	Code

	
	Documents modifiés

	
	 
	Disponible uniquement en charge 1
	

	
	 
	Disponible uniquement en charge 2
	

	Numéro de document
	Date de document
	Site de prestation de service
	Travailleur social 1
	Travailleur social 2
	Travailleur social 3

	
	
	Nom
	Code
	Nom
	Code
	Nom
	Code
	Nom
	Code

	8
	19.09.2011
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Dandan
	50
	Razli
	52
	-
	-1

	
	19.09.2011
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Dandan
	50
	Razli
	52
	-
	-1

	Client
	Code
	Produit
	Code
	Numéro*
	 
	 
	 
	 
	 

	1HS811-3108
	129
	C1. IDU Kits
	2
	2
	
	
	
	
	 

	1HS811-3108
	129
	C1. IDU Kits
	2
	1
	
	
	
	
	 

	64
	20.12.2011
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Mizan
	51
	Hairul Nizam
	53
	-
	-1

	
	20.12.2011
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Hairul Nizam
	53
	Hairul Nizam
	53
	-
	-1

	Client
	Code
	Produit
	Code
	Numéro*
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	
	
	
	
	 

	92
	08.02.2012
	Kemaman - IDU
	38
	Nasir
	58
	Zulkifli Jamil
	60
	Zolkarnain
	59

	
	09.02.2012
	Kemaman - IDU
	38
	Nasir
	58
	Zulkifli Jamil
	60
	Zolkarnain
	59

	Client
	Code
	Produit
	Code
	Numéro*
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	
	
	
	
	 

	97
	09.01.2012
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Mizan
	51
	Hairul Nizam
	53
	-
	-1

	
	09.01.2012
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Mizan
	51
	Hairul Nizam
	53
	-
	-1

	Client
	Code
	Produit
	Code
	Numéro*
	 
	 
	 
	 
	 

	1SN761-3102
	123
	S01. Basic Medical Services
	24
	1
	
	
	
	
	 

	1SN761-3102
	123
	C8. Syringes Returned
	7
	2
	
	
	
	
	 

	1SN761-3102
	123
	S04. Safer Using Education
	27
	1
	
	
	
	
	 

	1SN761-3102
	123
	C1. IDU Kits
	2
	1
	
	
	
	
	 

	1SN761-3102
	123
	C7. Needles Returned
	6
	1
	
	
	
	
	 

	2IH596-36228
	152
	S01. Basic Medical Services
	24
	1
	
	
	
	
	 

	2IH596-36228
	152
	S04. Safer Using Education
	27
	1
	
	
	
	
	 

	2IH596-36228
	152
	C8. Syringes Returned
	7
	2
	
	
	
	
	 

	2IH596-36228
	152
	C1. IDU Kits
	2
	1
	
	
	
	
	 

	2IH596-36228
	152
	C7. Needles Returned
	6
	1
	
	
	
	
	 

	100
	16.01.2012
	KUANTAN-IDU-GLOBAFUND
	37
	Hairul Nizam
	53
	Mizan
	51
	-
	-1

	
	16.01.2012
	Kemaman - IDU
	38
	Hairul Nizam
	53
	Mizan
	51
	-
	-1

	Client
	Code
	Produit
	Code
	Numéro*
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	 
	 
	 
	 
	 


5. À propos du programme
Cette section fournit des informations sur chaque option et le mode de fonctionnement de SyrEx2.
5.1. Structure du Menu, Information Générale 
Les éléments de l'interface du programme sont présentés dans la figure ci-dessous:
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Si la barre d'outils n'est pas affichée, on peut la lancer en utilisant l'option correspondante dans le menu Affichage. 
En SyrEx2, quand une section est en cours d'ouverture, le programme crée un onglet. Ainsi, vous pouvez travailler simultanément avec plusieurs sections du système: guides, des listes de clients, les formulaires d'enregistrement quotidiens, etc .
Pour passer d'une section à l'autre, vous n'avez pas besoin de fermer la section précédente que tout ce que vous avez à faire est de passer d'un onglet à l'autre (comme dans MS Excel). Exemples d'onglets sont présentés dans la figure. 
Pour fermer un onglet, vous devez aller là-bas et cliquez sur la croix montré dans la figure par une flèche rouge ou double-cliquez sur le nom de l'onglet, ou sélectionnez l'option de menu Dossier ( Fermer la fenêtre. 
Certains boutons sur la barre d'outils peuvent être inactif (affiché en gris), ou être disparus, selon le composant du programme avec lequel vous travaillez en ce moment.
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Il y a les boutons suivants de la barre d'outils: 
· Nouvel enregistrement (Crée un Nouvel enregistrement dans toutes les listes (par exemple un nouveau client, une nouvelle option dans les guides, etc)); 
· Modifier (Passe à l'édition d'un enregistrement sélectionné pour le moment); 
· Effacer (effacer un enregistrement sélectionné); 
Attention! Les enregistrements supprimés ne peuvent pas être restaurés. Le système ne permet pas la suppression d'enregistrements qui sont utilisés dans d'autres éléments du système (par exemple, il n'est pas possible de supprimer un site de livraison de service spécifique du Guide, s’il est utilisée dans la commande par jour).
· Créer un dossier (crée des dossiers, ce qui augmente les possibilités du dossier de regroupement) ;
· Regroupement (change le mode d'affichage des dossiers par intervalles) ;
· Déplace (Déplace un enregistrement entre les dossiers (dossiers ne peuvent être déplacés qu’un par un)) ;
· Répertoires (Pour afficher ou modifier les répertoires (voir paragraphe 3.1 Répertoires);
· Les clients du projet (Pour afficher et modifier des listes de clients de projet (Voir paragraphe 3.2 Clients du projet) . ;
· Enregistrement quotidien (Pour afficher et modifier la liste des formulaires d'enregistrement quotidiennes (Voir le paragraphe 3.3 Feuilles d'enregistrement quotidien ) . . ;
· Formations / événements (Pour afficher et modifier la liste des sessions de formation / leçons thématiques menées (voir 3.4 Formations / événements) . ;
· Exporter vers MS Excel (Exportation du contenu de la fenêtre Excel permet d'utiliser les données de SyrEx2 dans les programmes à l'extérieur ) ;
· Copie de sauvegarde (Pour créer une copie de sauvegarde de la base de données (voir 4.2.1 copies de sauvegarde);
· Paramètres (Pour voir une fenêtre de dialogue avec les paramètres du programme (Voir 5.2 Paramètres);
· Information (renseigne sur le programme: version de SyrEx2, informations de contact ) .
Options du menu 
· Dossier 
· Fenêtre principale 
· Export (
· Export des données au format CSV (cette fonction est destiné à l'analyse de données supplémentaires avec l'utilisation de programmes spéciaux) 
· Transfert pour MS Excel 
· Paramètres d'impression 
· Fermer la fenêtre
· Quitter le programme
· Vue
· Barre d’outils
· Barre d'état
· Répertoires
· Produits et services 
· Sites de prestation des services 
· Regroupement de services 
· Personnel du projet 
· Organisations
· Registres 
· Clients du Project 
· Feuilles d'enregistrement quotidien 
· Formations / événements
· Rapports 
· Rapport sur la prestation de services 
· Rapport sur ​​les renvois 
· Rapport sur ​​la formation / événements 
· Assistant de rapport 
· Rapport de LinkUp 
· Rapport ventilé 
· Services 
· Echange de données(
· Transférer des données 
· Réception de données 
· Comparaison des données téléchargées
· Créer une copie de sauvegarde 
· Maintenance de la base de données (
· Restauration à partir d'une copie de sauvegarde 
· Optimisation de base de données 
· Fusion des organisations 
· Test de base de données
· Définir / Modifier le mot de passe 
· Registres(
· Générer modèle pour MS Excel 
· Téléchargez les formulaires
· Paramètres
· Installez configuration 
· Période de fermeture
· Fenêtre (Contient les options de mise en page de la fenêtre sur l'écran de SyrEx2 et une liste des fenêtres ouvertes)
· Aide
· A propos du programme.
5.2. Paramètres
Paramètres du système sont divisés en six sections: Paramètres généraux, Débogage, Paramètres, Copie de sauvegarde, Export, Détails sur l’Organisation. 
• Paramètres généraux 
Il est recommandé de laisser les paramètres généraux par défaut inchangés. Si vous trouvez un certain élément fonctionnel du système inconvénient, vous pouvez personnaliser les options disponibles offertes sur cet onglet.
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· Débogage  
Cette option de configuration est technique et destiné uniquement pour les développeurs.
69. Paramètres
Vous pouvez laisser ces options comme ils le sont par défaut ou vous pouvez les personnaliser à votre convenance. Paramètres d'âge minimum et maximum du client détermineront la tranche d'âge admissible, après quoi le programme ne ressortira pas un message d'erreur.
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70. Copie de sauvegarde
Définit le chemin par défaut utilisé pour la création ou le téléchargement de copies de sauvegarde (fichiers *.bkz2). Le réglage par défaut est: {Mes Documents}\ sx2linkup \ Backup. Modification non recommandée
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71. Export
Définit le chemin par défaut utilisé pour générer des fichiers d'export de données (fichiers *.upz2). Le réglage par défaut est: { Mes Documents} \ sx2linkup \ Export. Modification non recommandée
72. Détails de l’Organisation.
Contient l'ID de l’Organisation et d'autres paramètres
.
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Remplissez autant de champs dans cette section que vous le pouvez. Les données de cette boîte de dialogue seront utilisées pour générer des rapports. 
Attention! Erreurs dans le remplissage du champ "ID de l'organisation" peuvent causer de graves distorsions de données, affectant les résultats d'autres organisations et des informations sommaires pour toutes les régions. Pour cette raison, s'il vous plaît soyez extrêmement prudent.
5.3. Mot de passe de la base de données
Le mot de passe pour entrer dans la base de données peut être réglé par le menu Fonctions ( Définir / modifier le mot de passe.
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5.4. Caractéristiques des Raccourcis clavier et Interface 
· Formes:
· Les champs signalés par un fond jaune sont obligatoires. 
· Les champs signalés par un fond blanc peuvent être laissés vides 
· Les champs signalés par un fond gris ou bleu sont remplis automatiquement et ne peuvent être modifié manuellement
· Utilisation du clavier
· Ins - ajoute un enregistrement 
· Ctrl + Ins - crée un dossier 
· Del - supprime un enregistrement 
· Ctrl + Entrée - modifie un enregistrement 
· Ctrl + G - change le mode d'affichage de dossier
· Ctrl + M - déplace les enregistrements entre les dossiers
· Utilisation du menu contextuel qui apparaît après avoir cliqué sur le bouton droit
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· Utilisation de la souris
· Un double clic ouvre un dossier pour l'édition 
· Un double clic sur un fond blanc crée un Nouvel enregistrement 
· Un double clic sur un onglet en bas de l'écran ferme la fenêtre active
· Utilisation de la barre d'outils
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· Options Générales 
· Sortie d'un niveau, Esc - annuler 
· Coller à partir du tampon - Ctrl + V 
· Copier dans le tampon-Ctrl + C 
· Recherche, Filtre - Ctrl + F
· Commutateur rapide aux repertoires
· Dans tous les champs à remplir avec l'aide de listes déroulantes, il y a le bouton[image: image144.png]


 qui vous permet de faire un saut rapide à la section appropriée des répertoires ou liste de clients pour la visualisation et l'édition. Le bouton [image: image145.png]


permet d'effacer le contenu d'un champ. 
Dans la plupart des cas, SyrEx2 fournit des messages d'aide de pop-up pour faire l'interface et les fonctionnalités faciles à comprendre et à utiliser.
5.5. Utilisation des listes
Les listes sont utilisées dans les répertoires, registre des clients, des relevés quotidiens et des dossiers de formation. Les règles générales suivantes sont applicables à toutes les listes de SyrEx2:
· Toutes les colonnes peuvent être déplacées dans n'importe quel ordre (c'est à dire votre propre ordre de colonnes affichées peut être établie). Pour ce faire, vous devez cliquer sur le nom de la colonne avec le bouton gauche de la souris, puis en maintenant le bouton, faites-le glisser à la position désirée. 
· La largeur de toutes les colonnes peut être ajustée (de manière similaire aux procédures utilisées dans MS Excel). 
· Vous pouvez personnaliser l'ensemble des champs (colonnes) affichés dans toutes les listes. Pour ce faire, vous devez cliquer sur l'en-tête de la liste avec le bouton droit de la souris à la main. Les champs marqués d'une coche sont affichés. S'il n'y a pas de coche, le champ est caché. 
Exemple: dans ce cas, tous les champs disponibles s'affichent sur l'écran:
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· Dans toutes les listes, vous pouvez trier les enregistrements par l'un des champs affichés. Le tri peut être fait dans l'ordre croissant ou décroissant. Pour ce faire, vous devez cliquer sur le titre de la colonne, par exemple, cliquez sur le titre de la colonne Date de naissance. Un second clic inverse l'ordre du tri. 
· Vous pouvez créer des dossiers pour organiser des listes. Pour ce faire, vous devez cliquer sur le bouton "Créer un dossier" (ou utiliser d'autres moyens disponibles à cet effet) et entrez son nom. Pour entrer et sortir d’un dossier il faut un double-clic sur son nom.
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· Le mode d'affichage de dossier est activé et désactivé avec la fonction "Regroupement". Lorsque la fonction "Regroupement" est activée, les documents qui se trouvent dans les dossiers seront stockés à l'intérieur. Lorsque la fonction "Regroupement" est désactivé, tous les enregistrements de la liste seront affichés ensemble. 
Sur la capture d'écran précédente, vous pouvez voir la fonction "Regroupement" activée. La capture d'écran ci-dessous montre la fonction de verrouillage "de groupe":
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Les deux captures d'écran représentent la même liste. 
· La fonction «Déplacer» permet à l'utilisateur de déplacer les enregistrements un par undans les dossiers différents. Pour ce faire, vous devez sélectionner un dossier, appuyez sur le bouton «Déplacer» et indiquer le destination de dossier.  
Exemple: Dans cet exemple, l'enregistrement en gris est déplacé vers le dossier Consultation
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· Dans les Feuilles d'enregistremen quotidiens ouvert vous pouvez copier et coller les données dans le tableau, en utilisant la combinaison de touches "Ctrl + C" pour copier et "Ctrl + V" pour coller. Quand une chaîne de cellules est sélectionnée avec la souris, la valeur copiée peut être à la fois collé dans toutes les cellules de la chaîne.
· Toutes les listes et les rapports peuvent être transférés vers MS Excel, en utilisant l'option "Exporter vers Excel" sur la barre d'outils.
6. Information Technique
6.1. Exécution de plusieurs bases de données sur un seul ordinateur
SyrEx2 offre la possibilité de travailler avec plusieurs bases de données distinctes sur un seul ordinateur. A cet effet, lors du démarrage SyrEx2, cliquez sur "Ok".
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Une fenêtre avec une liste de toutes les bases de données s'affiche. Par défaut, il y a seulement une base de données intitulée default.
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Afin de créer une autre ou plusieurs bases de données, s'il vous plaît cliquez sur "Ajouter":
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· Indiquez le nom de la base de données souhaitée dans le champ «Nom de configuration», à l'aide de l'alphabet latin. 
· Dans le champ "Nom du serveur", entrez le nom du serveur sur lequel la base de données sera enregistrée. Si la base de données est stockée localement sur le même ordinateur, comme indiqué, ce champ reste vide. 
· Dans le champ "Nom de la base de données" entrez le même contenu que ceux dans le champ "Nom de configuration". 
· Dans le champ « Nom d'utilisateur par défaut " entrez le mot "root". 
· Cochez "Pour tous les utilisateurs" pour faire cette base de données accessible à tous les utilisateurs de Windows. 
Exemple:
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Après avoir cliqué sur "OK", la base de données ajoutée sera affiché dans la liste:
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Vous pouvez sélectionner cette base de données et cliquez sur le bouton "Activer". Dans ce cas, la fenêtre de connexion du système de SyrEx2 apparaît et cette base de données sera indiquée comme la base de données qui sera connecté. 
Comme dans le cas de la base de données de test, à la première connexion le système vous indiquera qu'il n'existe pas de base de données et au’elle doit être créée. Lors des connexions ultérieures, vous pouvez simplement sélectionner une base de données, en cliquant sur ​​"Ok", puis "Activer" après avoir choisi la base de données souhaitée.
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6.2. Configuration de l'ordinateur 
73. Système d'exploitation: Windows XP SP2, Windows Vista, Windows 7, Windows 2008, Windows 2008 R2. 
74. 100 Mo d'espace disque libre (minimum). 
75.  512 Mo de RAM (minimum) (plus s'il s'agissait d'une grande base de mémoire). 
76.  Processeur 2 GHz et supérieur. 
77.  Résolution d'écran 1024x768 ou plus. 
SyrEx2 utilise des composants de base de données MySQL en stricte conformité avec la licence GNU / GPL. 
6.3. Contacts
En cas de problèmes techniques avec SyrEx2 que vous ne pouvez pas résoudre indépendamment, s'il vous plaît n'hésitez pas à contacter à: syrex@aidsalliance.org.ua.
"Alliance internationale contre le VIH /SIDA en Ukraine"








2014








Système de gestion des dossiers automatisés en Programmes de Réduction des Méfaits SyrEx2 


Manuel de l'utilisateur








3





2





1





6





5





4





3





2





7





1





8





1





2





3





4





5





6





onglets fenêtres





barre d'outils





fermer l'onglet





MENU








� Age groupement peut être modifié dans le programme Éditeur de configuration. S'il vous plaît, consultez le manuel de l'éditeur de configuration séparée.


� Voir 3.1.2. Répertoire des organisation et 5.2. Paramètres pour plus de détails


� Voir 4.2.1.Copie de sauvegarde.


� Voir le paragraphe. 4.2.2. pour plus d'informations.


� Voir 3.1.2.Répertoire des organisation.
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