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| L' OUTIL INFORMATIQUE I

L'outil informatique fonctionne avec le tableur Excel© (a partir de la version 97) et avec le tableur
Open Office CALC .

Vous avez téléchargé un dossier "ATB11" contenant plusieurs fichiers :

>» |Le fichier "ConsoATB11.xIs" permettant de saisir les consommations d'antibiotiques.

> Le fichier "ResATB11.xIs" permettant de saisir les données de résistance bactérienne
(optionnel ).

» Le fichier "ConsoATF11.xls" permettant de saisir les données de résistance bactérienne
(optionnel ).

Enregistrez le(s) fichier(s) sur votre ordinateur.

OUVERTURE DES FICHIERS

A l'ouverture du fichier ConsoATB11.xls, vous devez activer les macros.

Vous utilisez Microsoft Excel (avant 2007)

A l'ouverture du fichier, vous avez le message suivant :

Security Warning E|
« @IATEATEZ0111Disg_ATEL 1Y ConsoATEL L, xls = contient des macros,

Les macros peuvent contenit des virus, Il est aénéralement plus prudent de
les désactiver, Toukefais, sielles proviennent d'une source sire, le Fait de
les désactiver vous empéchera d'avoir accés & toutes les Fonctionnalités,

Eésactiver les macros ] ( Activer les macros ) [ Informations

X

Cliquer sur "Activer les macros"
Vous pouvez commencer la saisie des données.

NB: Une macro se définit comme une succession de taches programmées pour s'exécuter
automatiquement.
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Si vous obtenez le message suivant :

Microsoft Excel gl

Les macros de ce classeur sonk désactivées car e niveau de sécurité est élevé et elles n'onk pas &ké signées numériguement au moyen d'un certificat
E approuwe, Pour exécuter les macros, wous pouvez les Faire signer numériguement par leur aukeur au moven d'un certificat émis par une autoribé de
certification ou {mais cela n'est pas recommandé) modifier votre niveau de sécurité,

l Masquer [aide << ] [ Cuvrir dans la fenétre d'aide
A
Cette erreur est susceptible de se produire pour les raisons suivantes :
1. Le niveau de sécurité definit pour les macros est
+  Trés haute et Fapplication rencontre une macro signée, mais la macro a éké automatiquement désactivée, La procédure suivante wvous
permet d'activer la macra
1. Zélectionnez 'option de menu Outils, puis Macro et Sécurité. Dans la boite de dialogue Sécurité qui s'affiche ensuite, définissez le
niveau de sécuriké sur Hauke en cliguant sur 13 case d'option Haute.
2. Fermez le fichier et koutes les autres instances de Fapplication sur Fordinateur, puis Fermez également les applications qui font appel &
celle en cours dlexécution,
3. Quvrez de nouveau le Fichier, examingz les infarmations figurant sur le certificat de confiance et cochez la case Toujours Faire
confiance aux macros provenant de cet éditeur si vous Faites confiance au certificat émis par Fediteur,
4, Cliquez sur le bouton Ackiver pour permettre Fexécution de la macro, w

Cliquez sur OK.
Vous devez faire la procédure ci-dessous:

@ Fermez (sans enregistrer) le fichier "ConsoATB11.xIs" sans fermer Excel (menu Fichier
puis Fermer).

@ Allez dans le menu "Outils" puis "Macro" puis "Sécurité". Le message suivant apparait :

Sécurité

Miveau de sécurité | Editeurs approuveés

) Trés élevée. Seules les macros installées dans des emplacements fiables
seront aukorisées 3 Ebre exécubées, Toukes les autres macros signées et
non signées seront désackivéss,

) Miveau de sécurité élevé, Seules les macros signées provenant de sources
fiables pourront Etre exécutées. Les macros non signées seronk
automatiquement désactivées,

'@}ENiveau de sécurité moyen, Yous pourrez choisir d'exécuter ou non des
/ ‘macros pouvant Etre dangereuses,

) Miveau de sécurité Faible fnon recommandé), Yous ne serez pas protégé
contre des macros éventuelement dangereuses, Mutiisez ce paramétre
que si un antivirus est installé ou que si vous avez vérifié la sécurité des
documents que vous auvrez,

[ 04 l [ Annuler ]

@ Cochez la case correspondant au niveau de sécurité moyen puis cliquez sur OK.
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@ Ré-ouvrez le fichier "ConsoATB11.xlIs" en allant dans le menu Fichier puis Ouvrir .

Cas particulier Excel 2007

@ Cliquez sur le bouton office puis sur Options Excel.

9 - RQASH&EEE) -

Documents récents
MNouveau

|
7 7 Quvrir

)

i

Conyertir

Enregistrer

Enregistrer sous »

Imprimer b

Préparer 3

@ N AT

Envoyer 3

EE.T Publier »

|_T Fermer

||§ Options Excel | |X Quitter Excel

@ Cochez "Afficher I'onglet Développeur dans le ruban”. Cliquez sur OK.

Options Excel

[ Standard l - . .
|:__§ Moaodifie les options les plus courantes d'Excel.
Formules
Wérification Meilleures options pour travailler avec Excel
Enregistrement Afficher la mini barre d' outils lors de la sélection (i}

Activer I'apercu instantané (i)

Options avancées . )
P[] iAfficher 'onglet Développeur dans le ruban; i’

Personnaliser Toujours utiliser ClearType
Compléments Jeu de couleurs:
Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : ‘Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles A ‘

Créez des listes a utiliser lors des tris et dans les séquences de

h Modifier les listes personnalisées.., l
Ressources remplissage : M P
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@ Cliquez sur I'onglet "Développeur" puis "Sécurité des macros".

4

(Oa)\ i 2 - ) P65 o ()
e

Microsoft Excel

- B X
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @
2= Enregistrer une macro =y /'r’ 5 Propriétés E E‘r Propriétés du mappage _:]%Importer Jj
ANl 5 i
E Utiliser les références relatives R == G Visualiser le code <¢:| Kits d'extension <j-,! Exporter —iaf
Visual Macros L Insérer  Mode _ R . _ source o, _ R Panneau de
Basic ﬁ Securite des macros Création o Exécuter la boite de dialogue ¥4 Actualiser les données documents
Code k Contréles XML Madifier |
| v (a £\

@ Sélectionnez "Parametres des macros" et cochez "Activer toutes les macros". Puis cliquez
sur OK.

Centre de gestion de la confidentialiteé

Editeurs approuvés

Paramétres des macros
Emplacements approuvés

Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve ;

Compléments O Désactiver toutes les macros sans notification

. . O Désactiver toutes les macros avec notification
Parametres ActiveX L . . . .
O Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées numériquement
| Paramétres des macros | - (%) Activer toutes les macros (non recommandé : risque d'exécution de code potentiellement dangereus)
ﬁarre des messages

Paramétres de macros pour les développeurs
/ Contenu externe

[] Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA
Options de confidentialité
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Vous utilisez Open Office

A l'ouverture du fichier, vous avez le message suivant :

OpenOffice.org - Avertissement de sécurité

| G:\ATB\ATB2011'Disq_ATB11'ConsoATB11.xls

e docurment contient des macros de document,

Les macros peuyent conkenir des virus, Désactiver les macros d'un
document est toujours sire. Si vous désactivez les macros, certaines
fonctionnalités Fournies par les macros de document seront peuk-Stre
perdues,

( Activer les macros P Eésactiver les mau:ru:usi [ Aide

Cliquer sur "Activer les macros"”
Vous pouvez commencer la saisie des données.

NB: Une macro se définit comme une succession de taches programmées pour s'exécuter
automatiquement.

Si vous obtenez le message suivant :

OpenOffice.org 3.0 le

& e document contient des macras,

L'exécution de ces macros est désactivée en raison des paramétres actifs de sécurité des
macros dans Qutils - Opkions - OpenOffice.arg - S&curité,

En conséguence, certaines Fonctionnalités peuvent ne pas Etre disponibles.

Cliquez sur OK.
Vous devez faire la procédure ci-dessous:

@ Fermez (sans enregistrer) le fichier "ConsoATB11.xIs" sans fermer Open Office  (menu
Fichier puis Fermer).
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& Allez dans le menu "Outils" puis "Options" puis "Sécurité". La fenétre suivante
apparait :

Options - OpenOffice.org - Sécurité

= OpenCffice.org

Données didenkit Opkions et avertissements de securite

Genéral Ajuster les options de sécurité et définir les avertissements pour

MEmoire vive les infarmations cachées dans les documents, -
Affichage Options. ..
Irnpression .

Chemins Mats de passe pour les connexions wweh

Couleurs [] Enreqistrer en permanence les mots de passe protégés par un n

Polices

” Securke Les mots de passe sont protégés par un mot de passe principal, II

Apparence wous sera demandé de le saisiv une Fois par session, si
Accessibiliké Cpendffice,org accéde & un mok de passe incdus dans |a liste des
Java moks de passe protégés,

Mise & jour en ligne Sécurité des macros

[#  Chargement/enregistrement ) . . . .

B Paramiétres linquistiques Réglez le niveau de séourité d'exécution des macros et spécifisz

[+ Opendffice.org Cale les développeurs de macros de confiance,

[#  OpenCffice.org Base q[ Sécurité des macros, ..
[ Diagrammes Cptions de partage de fichiers pour ce document

# Internet

] ouverture de document en lecture seule recommandée

] Enreqistrer les madifications

[ a4 l [ Annuler ] [ Aide ] [ Précédent ]

@ Choisissez "Sécurité" dans la partie gauche de la fenétre puis cliquez sur le bouton
"Sécurité des macros". Vous obtenez le message suivant :

Sécurité des macros §|

Niveau de sécurité | Sources de confiance

Miveau de sécurité trés élevs,

@ Seules les macros provenant d'emplacements de fichier de confiance peuvent tre
exérukées, Toutes les autres macros, qu'elles soient signées ou non, sonk
désactivées,

Miveau de sécurité éleve,
i) Seules les macros signées provenant de sources de confiance peuvent tre
exérukées, Les macros non signées sonk désactivées,

fiveau de sécurité mayen,
) (%) 1Une confirmation est demandée avant l'exécution de macros provenant de sources |
— 110N SECUrisées, {

Miveau de sécurité Faible {déconseillé),
i) Toutes les macros sonk exécukées sans confirmation. M'Utilisez ce paramétre que si
wous ekes cerkain que tous les documents peuvent Etre ouverks en toute sécurité,

[ Ik l [ annuler ] [ fide ] [ Réinitialiser ]

@ Cochez la case correspondant au niveau de sécurité moyen puis cliquez sur OK.

@ Vous revenez sur la fenétre précédente:
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Options - Chargement/enregistrement - Propriétés VBA

= OpenCffice.org
Données didentité
Genéral
MEmoire vive
Affichage
Irnpression
Chemins
Couleurs
Polices
Sécurite

Accessibilité
Java
Mise & jour en ligne

= Chargement/enregistrement
Général
Pt YEA,

Microsoft Office

Compatibilité HTML
Faramétres linguistiques
Opencffice.org Calc
Opencffice.org Base
Diagrarmmes
Internet

FHEEF

Apparence —

Microsoft wWord 972000/ =P
Charger le code Basic

Microsoft Excel 972000/ %P
Charger le code Basic

d Code exécutable

Charger le code Basic

Enregistrer le code Basic d'origine

Enreqgistrer le code Basic d'origine

Microsoft PowerPoint 972000/

Enreqistrer le code Basic d'origine

Ok

l [ Annuler ] [ Aide ] [ Précédent

@ Dans la partie gauche de la fenétre sélectionnez "Propriétés VBA" puis cochez "Code
exécutable" et cliquez sur OK.

& Ré-ouvrez le fichier "ConsoATB11.xls" en allant dans le menu Fichier puis Ouvrir .

Guide d'utilisation de I'outil informatique -9-



Surveillance de la consommation des antibiotiques en 2011

SAISIE DES DONNEES

» Le fichier de consommation: ConsoATB11.xls

A l'ouverture du fichier, vous arrivez sur un texte d'avertissement a lire avant de saisir les
données:

B3 Microsoft Excel - ConsoATB11.xls g El
@ Eichisr  Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutis  Données  Fenétre 7 Tapez une question -8 X
NS HRISRIFE AL B F 0 o B bR he i S0 2|6 L s |= =58 % o € 3 o S A-A B
Loa. % 3 ([B) (% Remplscor... i llip o sewms. | P 520
D44 - A
A [ 8 [T ¢ T E T F [ & [ H T T 7 J [ K [ ¢ T w TR

1] A LIRE AVANT DE COMMENCER A REMPLIR LE QUESTIONNAIRE

2
z Il existe plusieurs feuilles de saisie de consommations d'antibictigues
| 4 | Les données de consommation peuvent en effet 8tre recueillies par secteur d'activité
& ] Pour cela, cliguez sur l'onglet, en bas du classeur Excel, portant le nom de I'activité voulue
Li5 ] [cette feullle se nomme "Avertissement” par exemple] et remplir 1a feuille.

7
E Dans chague feuille, 1a colonne "Nombre d'unités dispensées (en UCD)" permet une saisie des consommations en nombre d'unité
L& pour chague forme pharmaceutique.
|10
| 11 Les cellules & remplir sont celles qui apparaissent colorées en vert pale.

12
113
| 14| Yous avez |a possibilité de détailler vos consommations en hématelogie.
1 15 | Ces donnees devront obligatairerment Etre incluses dans les donnees de Medecine (donneées de consammation et données administratives),
| 16 | le total établissernent automatique étant calculé sans prendre en compte les données d'hématologie.
%
19 | Les données de consommation par famille d'antibiotigues demandées dans le bilan des activités de lutte contre les infections nosocomiales
| 20 | apparaissent dans |a feville "Tableaux ATC3" : il s'agit des valeurs figurant dans |e tableau n®1
121
122 | \@‘\‘ La feuille "Tableau Court séjour" donne les consommations par famille d'antibiotiques en court séjour pour 100 admissions et 1000 JH
El
| 24 | La feuile "Evelution ATC3" vous permet de suivre I'évolution de vos consommations d'antibiotiques depuis 2007
| 25 | Wous devez saisir sur cette feuille vos consommations de 2007, 2008, 2009 et 2010 dans les cellules vertes
|26 |

o & I Fmnillos M e biaias AT o W e bisn it fa Contb AembimAs A fmemiliter b
M 4 » W)\ Avertissement / Donness administratives 4 Etablisserment Mederine { Hematologie { Reanimation { Pediatrie £ chirurgie { |< >

£ Dessn~ i | Fomes automatigues = N % CYRO A Al ¢ (8 H| S - - A - zaal

Frét

A Y

Cliquez sur I'onglet "Données administratives" pour commencer la saisie.

Les données sont a saisir dans les cellules vertes.
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B3 Microsoft Excel - ConsoATB11.xls

i3] Fichier Edion  Affichage  Insertion  Format  Quils Données  Fendtre 2 Tapez une question

TN BERE T N2 A R T e A Rl LR TN N - P 20 =6 r s [E] e O AN
(it ) i (B B rerplacer,. i 5 @ seams, | #5020 )
c3 = #*
Al B I [ [ D | E [ F | G | H | | | d K L | W
[ 1] Saisir les données administratives dans les cellules vert pale B
2
El Mom de I'établissement I -]
| 4 | Code anonymat attrbug par fe COLIN
&
B |  Code FINESS de I's
L7 | Code FINESS juridigue
8
| Hombre de lits | Mombre de JH : Hombre d'admissions
Secteur (hospitalisation (hogpitalisation directes
|9 | compléte) compléte) _: (haspitalisation compléte)
Total établissement

110 (hospitaiisation compléte)
|11 Médecine il
% dont = Saisir dans cette case e
7 nombre d'admissions directes
s pour le court séjour.
6]
117 | r
18|
[19 ]
[ 20| 'sychiatrie

21
|22 | Total établissement automatigue H @
|23 |

24 |
==y
|26

27 -
W 4 » W Avertissement ', Donnees administratives { Etablissement 4 / Medecine / Hematdlogie { Reanimation £ Pediatrie £ Chirugie £ |< | @i

{ Dessin + |; | Formes automatiques» . w [ (0~ | ]

Prét

DEYACE

- Pour renseigner votre établissement : cliquez sur la fleche a droite de la cellule,
faites déroulez la liste (classement par ordre alphabétique de ville) et cliquez sur votre
établissement : la ville, la dénomination et le code de votre établissement s’inscriront
automatiquement dans les cellules correspondantes. Si votre établissement n’est pas dans
liste, allez jusqu’a la fin du menu déroulant et cliquez sur « Etablissement non référencé » :
Ecrivez alors la ville et le nom de votre établissement dans la cellule violette qui apparaitra.

- Pour renseigner les lits et les JH : remplir toutes les cases vertes du tableau
méme si le chiffre a renseigner est « 0 ». Si le « Total établissement » dans les cases vertes
est différent du « Total établissement automatique en bleu », il y a une erreur : les cellules
vont se colorer en rouge, et vous devez corriger votre saisie (total ou services).

B Microsoft Bxcel - ConsoATB11.x1s

] Fichier Edtion Affichage  Insertion Format  Ouls  Dornées  Femétre 2 Tapaz une question
PN EHA GG TE BB S0 @R s oA e [ = oo R W |
0 % g (1) [ Renplacer . ! b @ sscuts.. | P 30 2| !

E40 - A
A B c D I E | F I G I H [ 1 [ d I K [ L [ o

Activités particuliéres de I'établissement :

PR P PR P PO ) e P P P R P A P P
&)= 8| 0| B |0 R = || @ | @[] B |6

W Votre établissement comportetl... menc:.lu:;rzs\am numshll;l:;t‘a lits
E _un secteur spécialisé dans la prise en charge des infections ostéo-articulaires 7 )
41 ul

2] u I

| 43 un secteur d'hémat

| 44 | . areffe de moelle etfou leucémies aigués 7

| 45 d'anco-hématologie ?

45 une splantation d'organes solides 7

Ed

EZE]

2

325

|G
5]
A
[

v W\ Avertissement s Donnees administratives / Etablssement ] P e A A N Ra e, Medecine 4 Hematologie  Rearimation { Pediatrie 4 Chirurgie £ | <€

[ Ch cuiden
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- Il vous est également demandé de renseigner_si _votre établissement prend en
charge certaines pathologies. Un menu déroulant vous permet de choisir oui/non, et pour
certains secteurs le nombre de lits est demandé.

Une fois les données administratives saisies, cliquez sur le ou les onglets des spécialités qui
VOus concernent et saisissez les consommations en antibiotiques dans les cellules vertes .

Exemple en médecine :

3 Microsoft Excel - ConsoATB11.xls [BEET
i) Fichier Edition  Affichage  Insertion  Formet  Outls  Données  Fenétre 2 Tapez une question r -8 X
NS H2OEATEIAE A9 B - me [ -0 -6z s | EEEHITemEeR B EE E--A- 2
L2 %5 S () Pig Rerpocer.. (T Wi b o searis. | 2 55 b2 | oo
BS - #& =SI(Donneeg administratives1C4="",""; Donnees administrativesC4)
A B [c T 0] E [ ICE) H [ I [ 0 T w T v T ™ T N [ o [ P T&
1 5 P - 7
ol Consommation en Antibiotiques - Année 2011
13| Médecine
B4
| & |Code: | |Etablissement:] |
B
ZNumhre de lits installés:
| & |Joumses dhaspitalisation (JH)
| Nombre dunités
“oie dispensées ooJ
Antibiotiques d'admi DUS.E {en Unités Engoy (gou Nb de DDJ NbvdlaDR/000
5 unitaire [
nist Communes de MU
10 i i
[11] Béta-lactamines
[12|  JO1C Pénicillines
[13 | Pénicilline G Exprimée en MU (TMU=0,6g - BMU=3,6g)
14 | J01CED1 |Benzylpénicilline MU

]
D
-

[ 17 | Total Benzylpénicilline o 0.00
18 | J01CE08 |Benzathine benzylpéniciline MU
118 | Extencitine | 06| 1]
|20 Extencitine | 12 0
|21 Extencitine | 2.4 1]
z Total Benzathine benzylpénicilline o 0.00
[ 23| Total Pénicilline G 1] 0.00
24 | J01CE02 |Péricilline \ (Phénaxyméthylpénicilling) Exprimée en MU (1MU=0,625g - 3, 2MU=2g)
~
\3;4 » Wl Avertissernent 4 Denness admiistratives yHEtab\issement b Tableau: 3

i Degsin v g | Formes sutomatiques e N w 1O A Al 23 (@] @& - - A

Prét
(e w s P 0y (e e = - =
+5 demarrer (ARSI - <] .| B Disg_atB1L [T GuideaTBI0.doc - Mic... | O GuideATEIL.doc- Mic.. D ConsoATBI1.s

DETAC =1
Les données administratives saisies dans la feuille "Données administratives" se reportent
automatiquement dans les feuilles de saisie des consommations.

Le nombre de DDJ pour 1 000 journées d'hospitalisation se calcule automatiqguement.

La feuille "Total étab automatigue " additionne les valeurs saisies dans les feuilles
"Médecine”, "Chirurgie", "Réanimation”, "Pédiatrie”, "Obstétrique”, "SSR", "SLD" et
"Psychiatrie".

Pour les établissements qui ne détaillent pas les consommations pour TOUS LEURS

secteurs d'activité, les données de consommation totale de I'établissement sont a saisir
dans la feuille "Etablissement".
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> Le fichier de résistances bactériennes : ResATB11.  xIs (Volet optionnel)

Les données sont a saisir dans les cellules vertes.
- Renseignez votre établissement grace au menu déroulant.
- Renseignez le nombre de JH afin que les calculs d’incidence puissent se faire.

- Renseignez ensuite les données de résistance demandées.

Le pourcentage de souches résistantes et lincidence pour 1000JH se calculent
automatiquement.
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> Le fichier de consommation d’antifungiques : Conso ATF11.xls (Volet optionnel)

Vous avez également la possibilité de renseigner vos consommations d’antifungiques en
hématologie et en réanimation.

Les données sont a saisir dans les cellules vertes.

- Renseignez votre établissement grace au menu déroulant, le code se renseignera
automatiquement.

- Renseignez le nombre de JH et de lits du service afin que les calculs puissent se
faire.

- Renseignez ensuite les données de consommation d’antifungiques demandées.

Guide d'utilisation de I'outil informatique -14 -



Surveillance de la consommation des antibiotiques en 2011

| EDITION DES RESULTATS DE CONSOMMATION I

» Les tableaux

A

/7

Cliquez sur l'onglet (rouge) "Tableaux ATC3" pour afficher les tableaux de consommation en
nombre de DDJ/1 000 JH (exemple ci-dessus).

Cliguez sur l'onglet (rouge) "Tableau Court séjour” pour afficher le tableau de consommation
en nombre de DDJ/100 admissions et de DDJ/1 000 JH pour le court séjour.

Les tableaux ne sont pas protégés, vous pouvez donc y apporter des modifications.

Avant _de faire _des madifications , il est fortement recommandé de sauvegarder les
données, de faire une copie du fichier, en le renommant, puis de travailler sur cette copie.

Vous avez la possibilité d'imprimer uniqguement le tableau 1 récapitulatif des consommations
antibiotiques pour tout I'établissement en cliquant sur le bouton situé a droite du tableau.
Vous ne pourrez imprimer ce tableau qu'avec le logiciel Excel et que si les macros sont
activées (reportez-vous a la page 4 de ce guide).
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Surveillance de la consommation des antibiotiques en 2011

2» |'évolution de la consommation

/

Cliquez sur l'onglet (rouge) "Evolution ATC3" pour afficher les tableaux de saisie et les
graphiques.

Vous devez saisir vos consommations de 2007, 2008, 2009 et/ou 2010 exprimées en
nombre du DDJ/1 000 JH dans les cellules vertes. Les consommations de 2011
s'incrémentent automatiquement a partir des données que vous avez saisies dans les
feuilles de consommation.

Les tableaux (sauf la colonne 2011) et les graphiques ne sont pas protégés, vous pouvez
donc y apporter des modifications.

Avant de faire des modifications , il est fortement recommandé de sauvegarder les
données, de faire une copie du fichier, en le renommant, puis de travailler sur cette copie.

» Les graphiques

Cliquez sur les onglets (verts) "Graphiques ATC3" et "Graphiques" pour afficher les
graphiques.

Les graphiques ne sont pas protégés, vous pouvez donc y apporter des modifications.

Avant _de faire _des madifications , il est fortement recommandé de sauvegarder les
données, de faire une copie du fichier, en le renommant, puis de travailler sur cette copie.
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Surveillance de la consommation des antibiotiques en 2011

| SAUVEGARDE DES DONNEES I

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

2 En cliquant sur l'icbne "disquette"”

>» En allant dans le menu Fichier, puis en cliquant sur Enregistrer

¥

En tapant simultanément sur les touches Ctrl et S de votre clavier

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

Attention pour les utilisateurs d'Excel 2007

Cette application étant au format Excel 2003, vous devez enregistrer vos modifications de la
fagon suivante, sinon nous ne pourrons pas lire vos fichiers.

Pour enreqistrer vos données

1) Cliquez sur l'icbne
2) Cliquez sur "Enregistrer sous"
3) Choisissez "Classeur Excel 97-2003"

Guide d'utilisation de I'outil informatique -17 -



