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INTRODUCTION

L'Enquéte Sénégalaise Aupres des Ménages (ESAM) est une enguéte réalisée par la Direction de la
Prévision et de la Statistique (DPS) avec la collaboration technique et financiere de la Banque
mondiale et de I'Agence canadienne pour le développement international (ACDI).

Par la quantité et la variété de renseignements qu'dlle recueille I'ESAM est de loin la plus grande
engquéte-ménage jamais entreprise au Sénégal. Les données collectées permettront une connai ssance
approfondie du comportement des ménages en tant qu'unités budgétaire et de consommation, ains
gue de la contribution du secteur des ménages ala production nationale.

Votre participation a cette entreprise est d'autant plus importante que, malgré tout |'investi ssement
et le travail effectués dans la préparation de I'enquéte, son succes repose sur la qualité des données.
En tant qu'agent de saisie, vous avez un important réle a jouer dans la qualité des données. Votre
compétence et votre dynamisme constituent des atouts majeurs pour bien vous acquitter des taches
qui vous seront assignées.

Le présent manuel a éé rédigé a votre intention, il vous servira a la fois de moyen de
formation et de référence dans votre tache. Familiarisez-vous avec son contenu et gardez le
toujours auprés de vous lorsque voustravaillez.

Nous espérons que le temps que vous consacrez a I'ESAM sera pour vous une expérience
enrichissante.

L'agent de saisie est responsable de I'entrée des données dans I'ordinateur. 11 corrige les erreurs de
frappe et effectue les corrections et modifications apportées aux questionnaires. |l travaille sous le
contrdle du superviseur.
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PRESENTATION DU QUESTIONNAIRE ET ORGANISATION DE
LA SAISIE

Le questionnaire de base est compose de 20 sections regroupées dans trois cahiers:
le cahier MENAGE,
le cahier JOURNALIER et
le cahier EXPLOITATIONS
Lestrois cahiers sont placés dans une chemise dont la couverture sert aidentifier |le ménage.

1. LE CAHIER MENAGE

Ce cahier sert a recuelllir des informations détaillées sur les membres du ménage,
notamment sur I'éducation et les activités économiques ainsi que sur le budget, I'épargne, les
transferts et e logement du ménage. |1 contient les sections suivantes:

Section 01: Composition du ménage

Section 02: Education

Section 03: Activités des membres du ménage

Section 04: |dentification des répondants aux sections 05-06-07
Section 05: Budget rétrospectif du ménage

Section 06: Creédit-épargne

Section 07: Transferts et autres revenus du ménage

Section 08: Habitat



2. LE CAHIER JOURNALIER

Ce cahier regroupe les sections relatives aux opérations journaliéres des membres du ménage
(achats, dépenses, trocs et autoconsommation par exemple). De méme, le petit commerce et les
activités de transformation y sont enregistrés. Les données du cahier JOURNALIER doivent
étre recueillies a chague visite de I'enquéteur. Le cahier contient les sections suivantes:

Section 09: Contréle de remplissage des sections journalieres

Section 10: Achats et dépensesjournaiers du ménage

Section 11: Opérations de troc et de paiements en nature journaliers du menage

Section 12: Prélevements journaliers sur les produits d'expl oitations non-agricoles du ménage
Section 13: Autoconsommation journaliére de produits agricoles ou d'élevage du ménage
Section 14: Petit commerce et activités de transformation

3. LE CAHIER EXPLOITATIONS

Ce cahier comprend une section pour les activités agro-pastorales et une section pour chague
entreprise non-agricole du ménage. Le nombre maximum d'entreprises concernées est fixé a
quatre (4).

Section 15: Identification des exploitants agricoles et non-agricoles

Section 16: Activités agro-pastorales

Sections 17-20: Entreprises non-agricoles (au nombre de 4)

4. UTILISATION DU QUESTIONNAIRE EN MILIEU RURAL

L'utilisation du questionnaire en milieu rural est |égérement différente & cause de la
méthodol ogie de collecte en deux passages.

Un cahier JOURNALIER doit étre rempli en entier a chaque passage rural. Cependant, les
donnéesjournaiéres qui y seront inscrites ne porteront que sur cing visites au lieu de dix.

Le cahier MENAGE ne sera utilisé que lors du passage servant a obtenir I'intégralité des
données. Pour |'autre passage, une fiche de composition du ménage qui ne reproduit que la
section (01) sera complétée a sa place.
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Le cahier EXPLOITATIONS a éé congu pour étre utilisé deux fois. Les informations sur la
page couverture et la section 15 sur |'identification des exploitants sont présentes deux fois pour
étre remplies a chaque passage rural. Les sections sur les activités agro-pastorales et sur les
entreprises non-agricoles ne paraissent qu'une fois car elle ne sont renseignées qua I'un des
passages. Pour les activités agro-pastorales il sagira du premier passage tandis que les
entreprises non-agricoles seront enregistrées lors du méme passage que le cahier MENAGE
complet.

5. L'ORGANISATION DE LA SAISIE DU QUESTIONNAIRE

La saise des données sera organisee en fonction de la collecte et de la structure du
guestionnaire:

La saisie du cahier MENAGE est prévue apres la 5éme visite pour le milieu urbain (4eme
milieu rural) quand les sections qu'il contient seront toutes renseignées.

Le cahier EXPLOITATION sera saisi apres la 7eme visite pour le milieu urbain (5eme milieu
rural) aors que le cahier JOURNALIER qui enregistre les données quotidiennes ne pourra étre
disponible gualafin du cycle de collecte.

Les informations saisies seront ensuite contdlées avec les différents programmes, et les erreurs
et incohérences sorties sur des listings. L'agent de saisie corrigerales erreurs de frappe avant que
ceux-ci ne soient envoyés a l'équipe de collecte pour le redressement.

En ce qui concerne les DR éoignés du BR, la saisie ne pourra pas se faire en méme temps que
lacollecte. Elle se feraquand I'équipe aura terminé la collecte c'est-a-dire alafin du cycle.
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OPTIONS GENERALES SUR LA SAISIE DES DONNEES

Une fois que le systéme d'exploitation DOS est chargé en mémoire, l'indicatif C:\> apparait a
I'écran. |l est alors possible d'activer le programme de saisie en effectuant |es opérations suivantes:

1. Entrer dans le répertoire ESAM en tapant
CD ESAM

2. Enter dans e sous-répertoire approprié en tapant
CD NOM DU REPERTOIRE:
MENAGE pour les données du cahier Ménage
JOURNAL pour les données du cahier Journaier
EXPLOIT pour les données du cahier Exploitation

3. Taper IMPS et valider.

4. Lelogo de IMPS saffiche al'écran; taper ENTREE.

5. Déplacer le curseur gréce aux touches de déplacement, sur I'option CENTRY et valider.
6. Déplacer le curseur sur I'option EXECUTOR et valider.

7. Devant le message "Application file", taper SAISIMEN qui est le nom de |'application pour la
saisie du cahier MENAGE, SAISIJRN pour le cahier JOURNALIER et SAISIEXP pour le cahier
EXPLOITATION et valider.

8. Devant le message "Batch file", taper le nom du fichier BATCH qui va contenir les données et
valider. Nous discutons ci-dessous la fagon de libeller le nom d'un fichier BATCH. L'extension est
ajoutée par lamachine.

9. Presser latouche"F3".
Si lefichier BATCH existe d§a, le systeme continue normaement. Si le BATCH n'existe
pas encore, le systeme répondra par un message qui permettrade le créer.
Sil sagit d'un nouveau BATCH acréer, larépornse est "YES'; le BATCH est dors créé et
le systéme continue.
Si vous ne souhaitez pas créer un nouveau BATCH, la réponse est "NO" et le systeme
redemande un nom de BATCH.

10. Aprés que le nom du BATCH fut accepté, le systéme demande l'identification de |'opérateur de
saise. Cette identification permet de gérer les statistiques pour chague agent de saisie. Vous
utiliserez I' (les) initiale(s) du (des) prénom(s) + le nom en entier par exemple Moussa NDIAY E

aura pour identifiant: MNDIAYE et Fatou Issa DIOP donne FIDIOP



11. Le nom d'un fichier BATCH doit désigner de maniére unique le DR.
Par convention, le nom du BATCH est formé a partir des codes de la Région, du Cycle et
du numéro de Didtrict de recensement (DR).

Le nom d'un BATCH doit étre composé de 8 caractéres au maximum. Pour satisfaire cette
regle:

- Le ler caractére est "S* pour indiquer quiil sagit delasaisie

- Le 2éme est respectivement "M, "J" ou "X" selon qu'il Sagisse de lasaisie du cahier
M énage, du cahier Journalier ou du cahier eXploitationr respectivement.

- Le 3éme caractére correspond au code région ou se situe le DR. Dakar = 1, Ziguinchor =
2 Diourbel = 3, Saint-Louis = 4, Tambacounda = 5, Kaolack = 6, Thies= 7, Fatick =9
et Kolda=0.
- Les 4éme et 5eme caracteres correspondent au numéro du cycle (de 01 al12).
- Les 6éme, 7éme et 8eme carateres sont formés par le numéro du DR
Lenom du BATCH est donc confectionné conformément a la localisation géographique, ce qui
garantit son unicité dans chaque région.
Exemple SM 101 342 .BCH
:=>le numéro du DR
. :=>lerang du cycle (ler cycle)
. . :=> l'identifiant de larégion (Dakar)
: :=>on saisit les données du cahier M énage
:=> Scomme Saisie
12. Il apparait al'écran le menu principal delasaisie. Les choix possibles sont:
ADD TO BATCH: permet |a saisie des données de nouveaux questionnaires dans le fichier
BATCH, quelefichier existe ou non.
Sil sagit dun BATCH qui existe d§ja, la saisie seffectue immédiatement & la suite des
guestionnaires (des cahiers) d§ja entrés.

Sil sagit d'un nouveau BATCH, le premier questionnaire (cahier) a saisir va congtituer le
premier élément du fichier BATCH.



C'est lemode qui sera utilisé pour la saisie des données.

MODIFY BATCH: permet de retrouver et de modifier les données d'un questionnaire
(cahier) d§asais. Cest le mode qui sera utilisé pour la correction des données.

VERIFY BATCH: permet de vérifier (par double saisie) un fichier BATCH pour détecter
(et corriger) toute différence par rapport aux données initialement saisies.

STATS: permet d'examiner les statistiques sur le travail des opérateurs de saisie.

END: permet de mettre fin dune session de saisie.
Pour effectuer un choix, il faut taper ENTREE quand le cursaur se trouve sur |'option
voulue.

13. Un type d enregistrement est constitué de plusieurs chanps.
Un chanp correspond a une réponse sur |e questionnaire (le
cahier). Un type d' enregistrenment peut tenir sur un ou deux écrans
de saisie. Il peut ainsi refléter tout ou une partie d une
secti on.

Dans le programme de saisie, un type d'enregistrement peut  étre défini comme ayant une
seule occurrence ou bien plusieurs occurrences.

Si le type d'enregistrement est défini comme ayant une seule occurrence, il apparaitra a
I'écran une seule fois lors de la saisie d'un questionnaire. Quand toutes les données concernant ce
type seront saisies, le systéme passera automatiquement au premier écran du type d'enregistrement
suivant. Les enregistrements EICON et E2CON du cahier JOURNALIER sont des exemples de
type d'enregistrement a une seule occurrence.

S le type d'enregistrement est défini comme ayant plusieurs occurrences, il apparaitra
plusieurs fois lors de la saisie  d'un questionnaire (cahier). Quand toutes les données concernant
I'occurrence courante seront saises, le systeme continuera a afficher I'écran du méme type
d'enregistrement, il faudra alors appuyer sur la touche "TAB" pour passer au type d'enregistrement
suivant. L'enregistrement ELACH de la section 10 du cahier JOURNALIER est un exemple de type
d'enregistrement a occurrence multiple.

La machine peut sauter automatiquement d'un champ a un autre sur les lignes "total". Exemple:
ligne 10 de I'enregistrement EIBUA. Elle peut également passer automatiquement d'un
enregistrement & un autre suivant la réponse donnée a une question (question-filtre). Exemple: la
reponse 2 al'enregistrement E1BUB.

Le nom du type d'enregistrement apparait en haut a droite de I'écran. Le type d'enregistrement est
identifié par les sections (ou parties de sections) qui le composent



14. Acceptation des codes non valides
Au fur et a mesure que la saisie seffectue, des contrbles  sont opérés sur le contenu des
champs conformément ades définitions faites dans le dictionnaire des données.
Lorsgue la donnée saisie n'est pas vaide, le systéme émet un signa sonore, affiche le
message d'erreur "OUT OF RANGE" et le champ clignote. Le curseur reste dans le méme
champ.
Si vous avez commis une erreur de frappe, vous devez retaper |a bonne information.
Si vous avez tapé l'information telle qu'elle appardit dans le questionnaire, vous pouvez
forcer son acceptation en appuyant sur latouche "F2". Le systeme accepte alorsle  code
impOoSsé et vous pouvez continuer lasaisie.
Le code imposé clignote a I'écran et est affecté d'une marque interne qui permet de le
retrouver et de le corriger ultérieurement.

15. Champs pré-numérotés
Certaines colonnes contiennent des champs qui prennent les  valeurs séquentielles 01, 02,
03, etc... pour leslignes  consécutives.
Le programme de saisie permet de désigner ces champs qui sont dits pré-numérotés.
Quand vous arrivez sur un champ pré-numeroté durant la saisie, le systeme y mettra
automatiquement une valeur et le curseur reste placé sur le champ. Pour accepter cette
valeur il faut presser ENTREE. Vous pouvez cependant changer cette valeur en tapant
dessus une autre valeur, ce sera le cas avec les tableaux qui ont des lignes "Tota". S la
nouvelle  valeur est hors de ségquence, le systéme émet un signal sonore et affiche le
message "OUT OF SEQUENCE". Lanouvelle valeur peut étre forcée en pressant "F2".

16. Insertion et suppression d'enregistrement
Vous pouvez avoir oublié la saise d'un enregistrement (une colonne ou une ligne de
données par exemple). Vous pouvez insérer |'enregistrement oublié soit avant, soit aprés
I'enregistrement courant en utilisant respectivement "F3" ou "CTRL-F3". Un nouvel écran
apparaitra, pour le mémetype denregistrement, sauf sil Sagit d'un type d'enregistrement
défini comme ayant une seule occurrence possible. Dans ce  dernier cas le systeme
présente un menu de types d'enregistrement parmi lesguels on peut choisir.
Méme s le type d'enregistrement courant peut avoir plusieurs occurrences, on peut appeler
ce menu de type d'enregistrement en appuyant sur latouche "F5".
Aprés avoir complétement introduit les données ainsérer, le systéme re-présente le premier
écran de ce type d'enregistrement. Pour lui signifier lafin de l'insertion, il faut appuyer sur
latouche "ESC".
Pour supprimer un enregistrement d§a said, il faut appuyer sur la touche "F4" quand il
apparait al'écran. Le systéme demandera une confirmation avant de procéder ala
suppression.

17. Acceptation ou rejet d'un questionnaire (cahier)
En mode "ADD TO BATCH", lorsque vous terminez la saisie dun questionnaire, le
systeme envoie le message "ACCEPT THE QUESTIONNAIRE ?'. 1l faut choisir I'option
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"YES' et taper ENTREE pour accepter le questionnaire (le cahier).

Vous pouvez ne pas accepter le questionnaire (le cahier) S vous pensez avoir fait des
erreurs ou s vous souhaitez simplement revoir votre travail. Dans ce cas, choisissez la

réponse "NO". Le curseur restera aors a la fin du questionnaire (cahier). Vous pouvez
utiliser les touches de déplacement pour "feuilleter" le questionnaire (le cahier) al'écran
et y apporter les modifications nécessaires. Vous pouvez auss insérer ou supprimer des
enregistrements.

Il se pourrait que vous veuillez supprimer le questionnaire  (le cahier) tout entier et
recommencer. Pour ce faire, presser "ESC". Le systéme vous demandera de confirmer
gue vous souhaitez annuler le questionnaire (cahier). Si vous répondez "YES' tous les
enregistrements de ce questionnaire que vous aviez précédemment entrés seront perdus.

18. Les données saisies font |'objet d'un contrdle.
A l'issue du contréle, des rapports d'erreurs sont édités. |l faudra donc effectuer les
corrections sur le fichier BATCH concerné. Pour ce faire, on sdectionne le mode
"MODIFY  BATCH" du menu.

Il est conseillé avant d'entamer la saisie d'un cahier d'étre sir de la terminer entiérement (avant
I'arrét du travail par exemple). Mais s pour une raison quelconque on interrompt celle-ci au milieu
d'un cahier (panne d'éectricité, probléme de machine, etc) on pourra la reprendre en mode
"MODIFY" avec "CTRL-F3" au point ou on sétait arrété. || faudraretouner en mode"ADD" pour
les cahiers qui suivent.

19. En mode MODIFY,"CTRL-HOME" permet de se postionner sur le premier questionnaire
(cahier) du BATCH, "CTRL-END" sur le dernier questionnaire, "CTRL-PgDn" sur le questionnaire
suivant, CTRL-PgUp" sur le questionnaire précedent.

20. Vous pouvez rechercher un questionnaire (cahier) particulier en appuyant sur la touche "F6".
Un écran questionnaire apparaitra.

Entrer les codes correspondant au Numéro de Ménage du questionnaire (cahier) recherché.
Le systéme se positionnera au début de ce questionnaire (cahier), sil existe.

21. Une fois positionné sur un gquestionnaire (cahier), vous pouvez utiliser les touches de
déplacement et apporter les corrections nécessaires.

22. En pressant "CTRL-E", il vous est possible de vous positionner sur le premier des champs

suivants qui est marque comme contenant un code non valide (force avec "F2").
En pressant "CTRL-E' plusieurs fois, vous parcourez tous |es
chanps forcés et pouvez ainsi les nodifier.

23. S vous souhaitez sauvegarder les modifications, appuyez sur "F7" et confirmez. S vous
souhaitez abandonner les modifications, appuyez sur "ESC" et confirmez.

24. Deux touches présentent un intérét particulier lors de la saisie. Il sagit de la touche nommée
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Slash"/" ou barre de division et de latouche detabulation TAB ou <---  --->

Lorsque l'agent de saisie veut passer dun type denregistrement au type d'enregistrement
suivant, il appuie sur latouche de tabulation.

Lorsgue les derniéres zones d'un enregistrement sont vides (non renseignées) et que l'agent de
saisie veut passer directement al'enregistrement suivant, il appuie sur latouche Slash "'/".

w  SAISIE DES DONNEES DU CAHIER MENAGE

1.  Entrer danslerépertoire detravail du cahier Ménage
. taper CD ESAM\MENAGE;
. charger IMPS et choisir I'option CENTRY;
. choigir I'option EXECUTOR:

2. Lemenuinitia de CENTRY apparait al'écran;
Renseigner:
- lenom de I'application:
SAISIMEN
- lenom du BATCH conformément aux codes qui identifient le district: SM n° de la région n°
du cyclen® du DR

3. TAPER F3 pour démarrer lasaisie.

4, Sil sagit d'un nouveau BATCH (début de la saisie), vous aurez le message "Can't find
batch. Createit? (YES/INO). Accepter laréponse"YES' en tapant ENTREE.
S vous recevez ce message aors quil sagit dun BATCH existant (au moment des
corrections), choisir "NO" en utilisant latouche fléche et appuyer ENTREE. Retaper le nom
du BATCH et REENTRER.

5. Donner votre nom didentification (cf. point 10 chapitre précédent).

6.  Séectionner I'option ADD TO BATCH en tapant ENTREE, I'écran didentification du batch
apparait.

7. Entrer les informations pour les zones REGION, CY CLE, DR.

8. L'application vous envoie le message "ACCEPT THE BATCH ID FIELDS? (YESINO). S
vous étes sl que les valeurs sont correctes, accepter "YES' en faisant ENTREE. Sinon
choisir "NO" et faire ENTREE; alors REENTRER les bonnes vaeurs.

Assurez-vous d'avoir sais correctement ces informations, parce que le seul moyen de rectifier
I'identifiant est d'effager tout le questionnaire et de recommencer.
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11.

12.
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L'écran change en conservant les valeurs du BATCH et vous devez entrer le TYPE DE
MENAGE et le numéro du MENAGE (page couverture).

L'écran change en conservant les identifications du questionnaire. Renseigner les zones de
saisietelles qu'elles se présentent.

L'application affiche les champs du numéro de |'agent de saisie (attribué a chaque agent), de
I'enquéteur, de la date de début de collecte, de la langue dinterview, de la taille du ménage
et de I'é&at du cahier (page couverture). Ces derniers renseignements sont tirés de la
couverture du cahier.

Aprés avoir introduit la réponse sur la taille du ménage, I'application vous présentera
automatiquement I'enregistrement EIMEN (pages 1 et 2).

Noter que pour les DR en milieu rura vous aurez a saisir des FICHES DE
COMPOSITION DU MENAGE. Ces fiches ne renseignent que la page couverture et la
Section 01 (type d'enregistrement ELMEN). Apres avoir terminé la saisie de ELMEN, vous
n'‘aurez pas besoin ‘accéder aux autres enregistrements. Sauver le questionnaire en appuyant
sur "Fr.

La machine conserve les identifications du questionnaire a savoir REGION, CYCLE, DR,
TYPE DE MENAGE, MENAGE en bas de I'écran. Entrez les valeurs telles quelles
apparaissent sur le questionnaire. L'enregistrement ELIMEN est a occurence multiple. 1l est
sur deux (2) écrans. Le premier concerne la composition et I'éducation du ménage et le
deuxiéme concerne l'activité des membres du ménage. Le nombre d'enregistrements de ce
type dépendra du nombre d'individus dans le ménage. Sil n'y a plus de données a saisir,
appuyer sur latouche TAB pour passer a l'enregistrement suivant. Mais s les membres du
ménage sont enregistrés sur deux cahiers (ménage dont la taille dépasse 24 personnes), on
continueralasaisie sur le second cahier.

L'enregistrement E2ACT (pages 3 et 4) est également a occurence multiple. 1l est sur 2
écrans. Le premier écran traite les questions de 10 a 22 et le deuxieme écran traite les
questions de 23 a 32. Sil n'y a plus de données a saisir, appuyer sur la touche TAB pour
passer a l'enregistrement suivant. Si une ligne n'a pas de donnée, on pourra passer a la
suivante en appuyant sur latouche"/" (Slash).

L'enregistrement E1IDR (pages 5 et 6) est & occurence multiple. 1l est saisi sur 2 écrans. Le
premier écran traite les questions 1 a 10 et le deuxiéme traite les questions 12 4 27. Sil n'y a
plus de données a saisir, appuyer sur latouche TAB pour passer al'enregistrement suivant.

Les enregistrements E1BUA (page 7 premier tableau), E2BUA (page 7 deuxieme tableau),
E1BUB (page 8) sont a occurence multiple. Les données sont a saisir ligne par ligne. Sil n'y
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a plus de données a saisir, appuyer sur latouche TAB pour passer au type d'enregistrement
suivant.

Les questionsfiltres (Oui-Non) sont saisies aprés avoir validé le numéro de ligne 01,
ensuite le curseur revient au 2eme champ dela mémeligne s laréoonseest 1, dansle
cas contraire le programme vous fera passer automatiquement au type
d'enregistrement suivant. Noter que le curseur ne revient pas sur la question-filtre
apréslaligneOl.

En ce qui concerne I'enregistrement E1BUB, la question 5 est automatiquement sautée sur
leslignes1al5.

E1BUC (page 9) est un type denregistrement & une seule occurrence avec 28
champs organisés en 2 écrans (questions 1 & 13 et 14 & 28). Dans le second écran
sont incorporées les questions 12, 13 et 14. S tous les champs sont remplis, le
passage au type denregistrement suivant c'est-a-dire E2BUC (page 9, début:
guestion 3) se fera automatiquement apres la saisie de la question 14.

L'enregistrement E2BUC est a occurence multiple. Lasaisie seferaligne par ligne. Sil n'y a
plus de données a saisir, |'opérateur devra appuyer sur la touche TAB pour passer a
I'enregistrement suivant.

Si laréponse a la question 3 est 2, le programme vous fera passer automatiquement a
I'enregistrement E1BUD.

E1BUD (page 10) est congtitué des questions 1, 2, 14 15 et 16. La question 2 renferme 6
champs. C'est un enregistrement "single'. S la question 16 est renseignée, le passage a
E2BUD se fera automatiquement.

L'enregistrement E2BUD (page 10 début: question 3) est a occurence multiple. La saisie se
fera ligne par ligne. Sil n'y a plus de données a saisir, I'opérateur devra appuyer sur la
touche TAB pour passer al'enregistrement suivant.

Si laréponse a la question 3 est 2, le programme vous fera passer automatiquement a
I'enregistrement E1BUE.

Les enregistrements E1BUE (page 11), EIBUF (page 12), E1IBUG (page 13), EIBUH
(page 14), E1BUI (page 15), E1BUJ (page 16), EIBUK (page 17), EIBUL (page 18
premier tableau), E2BUL (page 18 deuxiéme tableau), sont des enregistrements
"multiples’. La saisie des données se fera ligne par ligne pour chague tableau jusgu'a la
derniére remplie. N'oublier pas la ligne "total" pour chaque tableau. Sil n'y a plus de
données a saisir, appuyer sur latouche TAB pour passer al'enregistrement suivant.

21. Les enregistrements EICRA (page 19 premier tableau), E2CRA (page 19 deuxiéme
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tableau), EICRB (page 20), EICRC (page 21), EITRA (page 22), EITRB (page 23)
correspondent adestableaux  identiques a ceux des enregistrements précédents

L'enregistrement ELITRC (page 24 IMPOTYS) est un enregistrement "single”. Le passage au
type d'enregistrement suivant se fera automatiquement apres la saisie de laquestion 6.

Les enregistrements E2TRC (page 24 AMENDES ET DOMMAGES PAYES), E3TRC
(page 24 ASSURANCES), E1TRD (page 25 COTISATIONS), E2TRD (page 25
(AUTRES REVENUS) sont "multiples’. La saisie des données se fera ligne par ligne
jusgu'a la derniére contenant des informations. Sil n'y a plus de données a saisir, appuyer
sur latouche TAB pour passer al'enregistrement suivant.

EIHA (page 26), E2HA (page 27 a droite), ESHA (page 27 a gauche) sont des
enregistrements "singles'. Le passage au type denregistrement se fera automatiquement
apréslasaisie deladerniére question.

A lafin de la saisie de la derniére valeur du type E3HA, une question apparait a |'écran
"ACCEPT THE QUESTIONNAIRE? (YES, NO)".

Si on appuie ENTREE sur I'option "YES', le questionnaire est sauvegardé et e programme
de saisie propose la saisie d'un autre questionnaire.

Si on appuie ENTREE sur I'option "NO", le questionnaire n'est pas sauvegardé et |'agent de
saisie a la possibilité de parcourir toutes les données saisies en utilisant les touches PgUp,
PgDn. Celapermet d'aller modifier le contenu de certaines zones.

Notons que lors de la saisie d'une zone, des contrdles de vaidité sont effectués. C'est ains
gue quand une donnée non autorisée et introduite, la machine émet un BIP et affiche le
message "OUT OF RANGE" ou "OUT OF SEQUENCE". Il existe alors un choix entre
taper la bonne donnée s on sétait trompé ou appuyer sur "F2" pour forcer la machine a
accepter ladonnée s elle correspond a ce qui est écrit sur le questionnaire.

Dans ce dernier cas, une erreur relative a cette donnée sera signalée plus tard lors de I'éape
des controles.
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ad SAISIE DES DONNEES DU CAHIER JOURNALIER

1. Entrer dans le répertoire de travail du cahier JOURNALIER
. taper CD ESAM\JOURNAL
. charger IMPS et choisir I'option CENTRY;
. choigir I'option EXECUTOR:

2. Lemenuinitial de CENTRY apparait al'écran;
Renseigner:
- lenom de I'application
SAISIIRN
- et le nom du BATCH conformément aux codes qui identifient le district: SJn° delarégionn° du
cyclen° du DR.

3. TAPER F3 pour démarrer lasaisie.
4. Sil sagit d'un nouveau BATCH (début de la saisie), vous aurez le message "Can't find batch.
Createit? (YES/NO). Accepter laréponse"YES' en tapant ENTREE.
Si vous recevez ce message aors quil sagit dun BATCH existant, choisir "NO" en utilisant la
touche fléche et appuyer ENTREE. Retaper le nom du BATCH et REENTRER.
5. Donner votre nom d'identification.

6. Séectionner I'option ADD TO BATCH en tapant ENTREE, I'écran d'identification du
batch apparait.

7. Entrer lesinformations pour les zonesREGION, CYCLE, DR.

8. L'application vous envoie le message "ACCEPT THE BATCH ID FIELDS? (YES/NO).

Si vous étes sir que les valeurs sont correctes, accepter "YES' en faisant ENTREE. Sinon
choisir "NO" et faire ENTREE; alors REENTRER les bonnes valeurs.

9. L'écran change en conservant les valeurs du BATCH et vous devez entrer le TYPE DE
MENAGE, lenuméro du MENAGE.

10. L'écran change en conservant les identifications du questionnaire. Renseigner les zones
de saise telles quelles se présentent.

11.L'application affiche I'écran concernant le numéro de l'opérateur de saisie, de
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I'enquéteur, la date de début de collecte et lataille du ménage.

Apreés avoir introduit la réponse sur la taille du ménage, I'application vous présentera
automatiguement I'enregistrement ELICON (premiére page, Section 09 Partie A)

concernant le remplissage des achats et des dépensesjournaliers.

12.En affichant EICON I'écran conserve les identifications du questionnaire a savoir
REGION, CYCLE, DR, TYPE DE MENAGE, MENAGE. Les données sont saisies
ligne par ligne suivant les numéros 01 & 12. Lorsque le dernier champ de cet enregistrement
(@ la ligne 12) est saisie, I'application vous présentera automatiquement le prochain
enregistrement.

13.Le cheminement est le méme par rapport a l'enregistrement E2CON (premiére page,
Partie B).

14. EICON, E2CON sont des enregistrements "singles’. Pour chaque ménage, ces types
d'enregistrement ne sont saisis qu'une seulefois.

15.E1ACH (pages 2 a15) est un enregistrement "multiple”. Les données sont a saisir ligne
par ligne. Une fois que la ligne concernant un achat ou une dépense est entiérement saisie,
I'écran affiche une nouvelle ligne vierge avec un numéro de ligne séquentiel. Le numéro de
ligne est géré automatiquement par la machine. Le role de I'opérateur est de le vaider en
appuyant sur latouche ENTREE a chaque fois que le numéro affiché est correct et de saisir
lerestedelaligne.
Quand il n'y aplus de données a saisir appuyer sur latouche TAB [<------
------ >| pour passer al'enregistrement suivant.

Le numéro de page n'est saisi que lorsdelasaisie de laligne 01. A chaque fois que vous

commencez une nouvelle page, forcez le numéro ligne & 01 avec "F2" et saisir le numéro de

lapage.

16.E10PT (pages 17 et 18), EIPRE pages 18 a 20), EIAUT (pages 21 et 22), EIPCA
(page 23), EIPCB (pages 24 et 25) sont des enregistrements "multiples’. La saisie de
chaque tableau se fera ligne par ligne. N'oubliez pas les lignes "total". Sil n'y a plus de
données a saisir, |'opérateur doit appuyer sur la touche TAB pour aler a I'enregistrement
suivant. Les tableaux qui n'ont pas de données seront "sautés' avec la méme touche.

17.A lafin delasaisie deladerniére valeur du type E1IPCB, une question apparait a l'écran
"ACCEPT THE QUESTIONNAIRE? (YES, NO)".
S on appuie ENTREE sur l'option "YES', le questionnaire et sauvegardé et le
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programme de saisie propose la saisie d'un autre questionnaire.
Si on appuie ENTREE sur I'option "NO", le questionnaire n'est pas sauvegardé et 'agent

de saisie a la possihilité de parcourir toutes les données saisies en utilisant les touches

PgUp, PgDn. Cela permet d'aler modifier le contenu de certaines zones.

18.Notons que lors de la saisie d'une zone, des contréles de validité sont effectués. Ains
quand une donnée non autorisée et introduite, la machine émet un BIP et affiche le message
"OUT OF RANGE" ou "OUT OF SEQUENCE". Il existe aors un choix entre taper la
bonne donnée s on sétait trompé ou appuyer sur "F2" pour forcer la machine a accepter la
donnée s dle correspond a ce qui est écrit sur le questionnaire.

Dans ce dernier cas, une erreur relative a cette donnée sera signalée plus tard lors de
I'étape des contrdles.
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ad SAISIE DES DONNEES DU CAHIER EXPLOITATIONS

** Précision sur la saisie du cahier EXPLOITATIONS lors du deuxieme passage en milieu
rural:

- Dans les ménages ruraux la section 16 du cahier exploitations est renseignée lors du ler
passage, tandis gue les sections 17 a 20 sont remplies au premier passage s le type de
meénage est "1" et au 2éme passage Sil sagit d'un ménage de type "2". Le type de ménage 3" est
attribué aux ménage qui nont pas été visitées au premier passage et pour le cahier
EXPLOITATIONS est donc renseigné au 2eme passage.

- Lasaisie du cahier EXPLOITATIONS lors du second passage est assez complexe parce que
I'enquéteur se servira du méme cahier pour collecter les informations des deux passages. Les
informations sur la page couverture et celles de la Section 15 sont présents deux fois sur le
cahier.

L'agent de saisie devraa chague foisidentifier et saisir les parties qui n'ont été remplies qu'au
second passage. Pour lui faciliter la tache, I'archiviste qui préparera les cahiers pour la collecte
indiquerales sections ane pas saisir.

- Sur la page couverture du cahier,l 'encadré intitulé "DEUXIEME PASSAGE (MILIEU
RURAL)" renferme des informations relatives au deuxieme passage. |l y ale n° de cycle, c'est
celui-ci qui serasais au second passage. Les autres informations. n° de I'enquéteur, date de début
de collecte taille du ménage et états de remplissage seront également saisies a partir de cet
encadré.

- La Section 15 a saisir au second passage sera de la page 2 avec I'encadré "POUR LE
DEUXIEME PASSAGE EN MILIEU RURAL".

- Normalement, la Section 16 ne sera saisie au second passage que pour les ménage de type
"3". Les sections 17 a 20 ne le seront que pour lestypes 2" et "3". Au cas ou vous rencontrez des
exceptions, elles devront étre portées a l'attention du superviseur pour sassurer quil ne sagit pas
d'une erreur.

1.  Entrer dansle répertoire detravail du cahier EXPLOITATIONS
. taper CD ESAM\EXPLOIT:
. charger IMPS & choisir I'option CENTRY;
. choisir I'option EXECUTOR:
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2. Lemenuinitia de CENTRY apparait al'écran,
Renseigner:
- lenom de I'application: SAISIEXP
- et le nom du BATCH conformément aux codes qui identifient le district : S X n° de la
région n° du cyclen° du DR

3. TAPER F3 pour démarrer la saisie (ou la correction).

4.  Sil sagit d'un nouveau BATCH (début de la saisi€), vous aurez le message "Can't
find batch. Createit? (YES/NO). Accepter laréponse"YES" en tapant ENTREE.
Si vous recevez ce message alors qu'il sagit dun BATCH existant (correction),
choisir "NO" en utilisant la touche fléche et appuyer ENTREE. Retaper le nom du BATCH et
REENTRER.

5. Donner votre nom d'identification.

6. Séectionner I'option ADD TO BATCH en tapant ENTREE, I'écran
d'identification du batch apparait.

7. Entrer lesinformations pour les zonesREGION, CYCLE, DR.

8. L'application vous envoie le message "ACCEPT THE BATCH ID FIELDS?
(YES/NO). S vous étes slir que les valeurs sont correctes, accepter "YES' en faisant ENTREE.
Sinon choisir "NQO" et faire ENTREE; alors REENTRER les bonnes valeurs.

9.  L'écran change en conservant les valeurs du BATCH et vous devez entrer le
TYPE DE MENAGE, MENAGE.

10. L'écran change en conservant les identifications du questionnaire. Renseigner les
zones de saisie telles qu'elles se présentent.

11. L'application affiche I'écran concernant le numéro de l'opérateur de saisie, de
I'enquéteur, la date de début de collecte, lataille du ménage I'état de la Section Agro-pastorales et
I'état des Sections entreprises non-agricoles.

Apres avoir introduit la réponse sur I'état des Sections entreprises non-agricoles,
I'application vous présentera automatiguement |'enregistrement E1IDE (page 1 a gauche Section
15 et page 2 au second passage pour les ménages ruraux) concernant l'identification des
exploitations agricoles et non agricoles.

12.  En affichant E1IDE I'écran conserve les identifications du questionnaire a savoir
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REGION, CYCLE, DR, TYPE DE MENAGE, MENAGE. E1lIDE est un enregistrement
"single" mais il est sur deux (2) écrans. Le passage dun écran a un autre est géré
automatiquement par la machine. C'est-a-dire si la réponse 2 est donnée a la question-filtre 1 la
machine passe directement a la question-filtre 3. Sinon la saisie de la question 2 se fera case par
case suivant |'ordre croissant des numéros. Dés qu'une case est laissée en blanc |e curseur passe a
laquestion 5 (début de I'enregistrement E2I DE)

13. E2IDE (page 1 adroite) se comporte commeE1IDE.
Il faut préciser que I'agent de saisie doit choisit la Section 15 a saisir au second passage.

14. La saisie de l'enregistrement EIAGA (page 3) se fera sur deux (2) écrans. Le
premier écran traite les questions 1 a 7, le deuxieme 8 a 19. C'est un enregistrements de type
multiple. Quand il n'y a plus de données a saisir, |'opérateur doit appuyer sur latouche TAB pour
passer ala section suivante.

S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement au type d'enregistrement suivant E2AGA.

15. E2AGA (page 4 a gauche) est un enregistrement de type "multiple”. La saisie se
feraligne par ligne avec un numéro d'ordre séquentiel géré automatiquement par la machine. Sil
n'y aplus de données a saisir, |'opérateur doit appuyer sur latouche TAB pour passer ala section
suivante.

Si la réponse a la question-filtre 20 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement a I'enregistrement suivant.

16. E3AGA (page 4 a droite) est un enregistrement de type "multiple”. La saisie se fera ligne
par ligneavec unnuméro  d'ordre séquentiel géré automatiquement par la machine. Sil n'y
a plus de données a saisir, l'opérateur doit appuyer sur la touche TAB pour passer a
I'enregistrement suivant.

Si la réponse a la question-filtre 30 de ces sections est 2, le programme vous
fera passer automatiquement a ELIAGE (page 16 partie E).

17. E1AGB (page 5 le grand tableau) est un enregistrement "multiple’. La saisie se
fait ligne par ligne.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement a EIAGC (page 10).

18. La saisie de E2AGB (page 5 le petit tableau), E3AGB (page 6 a gauche),
E4AGB (page 6 en haut a droite), ESAGB (page 6 en bas a droite), ELA2B (page 7) se fera
comme pour celle de EIAGB ci-dessus. La réponse 2 a la question-filtre (n° 40) de E4AGB
permet d'aller aE1A2B.



21

19. E1A3B (page 8) est également un enregistrement "multiple”. 1l tient sur 2 écrans.
Le premier écran traite les questions 1 a 11, le deuxiéme 12 & 24. Le passage d'un écran a un
autre est géré automatiquement par la machine.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement au type d'enregistrement suivant.

20. E1A4B (page 9) est un enregistrement "multiple”.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement au type d'enregistrement suivant.

21. E1AGC (page 10 a gauche) est un enregistrement "multiple”.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement a la section EJAGD (page 15 partie D).

22. La saisie des enregistrements multiples E2AGC (page 10 a droite), E3AGC
(page 11), E1A2C (page 12) sexécutera comme celle de I'enregistrement ci-dessus. La réponse 2
ala guestion-filtre (n° 23) de E3AGC permet d'aller aE1A2C.

23. E1A3C (page 13) est un enregistrement "multiple”. Il est sur 2 écrans. Le premier
écran traite les questions 1 a 11, le deuxiéme 12 a 24.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement al'enregistrement suivant suivant.

24. E1A4C (page 14) est un enregistrement "multiple”.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement a I'enregistrement suivant suivant

25. E1AGD (page 15 a gauche) est un enregistrement de type "multiple’. Il est sur un
écran.
S la réponse a la question 1 est 2, le programme vous fera passer
automatiquement a EIAGE (page 17 Partie E).

26. E2AGD (page 15 en haut a droite) et E3AGD (page 15 en bas a droite) sont des
enregistrements "multiples’.
Le premier admet une question-filtre (n° 14), si la réponse donnée est 2, le
programme vous fera passer automatiquement a l'enregistrement suivant.

27. E1AGE (page 16) est un enregistrement de type "multiple”. Il est sur un écran.
Sil n'y aplus de données a saisir, |'opérateur doit appuyer sur latouche TAB pour passer a
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I'enregistrement suivant.

28. E2AGE (page 17 a gauche) et EBAGE (page 17 a droite) sont des
enregistrements de type "multiple”. lls renferment chacun une question-filtre (16 et 27
respectivement). La réponse 2 a ces questions renvoie automatiquement a
I"enregistrement suivant.

29. E1IAGF (page 18 a gauche) et E2AGF (page 18 a droite) sont des
enregistrements de type "multiple”. Ils renferment chacun une question-filtre (1 et 9
respectivement). La réponse 2 a ces questions renvoie automatiquement a |'enregistrement
suivant.

30. A1AGG (page 19 agauche), A2AGG (page 19 au milieu) et ABAGG (page 19 a
droite) sont des enregistrements de type " "multiple”. Ils renferment chacun une question-filtre (1,
6 et 11 respectivement). La réponse 2 aux deux premiéres envoie automatiqguement a
I'enregistrement suivant, tandis que la méme réponse a la troisieme conduit a la Section
suivante (17).

29. EIWA (page 21) est un enregistrement de type "single'. A la fin de
I'enregistrement, E1IWB sera automatiquement affiché al'écran.

30. EIWB (page 22) et EIWC (page 23) sont des enregistrements "multiples’. La
saisie de chague carte se fera ligne par ligne. Le numéro d'ordre étant séquentiel, I'opérateur de
saisie aura juste besoin de le valider en appuyant sur la touche ENTREE a chaque fois que le
numéro est affiché.

En ce qui concerne EIWB, I'agent de saisie devra faire attention afin de ne pas omettre les
deux champs (MOIS et  ANNEE) qui sont saisis une seule fois avec la premiere ligne (apresla
guestion 3).

Le curseur se retrouve a l'enregistrement suivant apres la saisie du dernier champ de chaque
enregistrement.

31. EIWD (page 24 a gauche), E2WD (page 24 a droite) sont des enregistrements
"singles'. La saisie de chague enregistrement se fera colonne par colonne. A la fin de chague
enregistrement, le passage a I'enregistrement suivant se fera aprés la saisie du dernier champ de
chague enregistrement.

32. Lesinstructions 29 a 31 sont valables pour les enregistrements des sections: 18 (ELXWA
(page 25), EIXB (page 26), ELXC (page 27), E1XD (page 28 a gauche) et E2XD (page 28 a
droite)), 19 (ELYA (page 29), E1YB, (page 30), E1YC (page 31), E1YD (page 32 a gauche),
E2YD (page 32 a droite)) et 20 (E1ZA (page 33), E1ZB (page 34), E1ZC (page 35),
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E1ZD (page 36 a gauche), et E2ZD (page 36 a droite)). Il sagit des mémes types
d'enregistrements saisis pour des entreprises différentes. La lettre W est remplacée par X, Y et
Z respectivement.

Sil n'existe pas des entreprises a saisir |'agent peut arréter avec latouche "F7".

33. Alafindelasasie deladerniére valeur du type E2ZD, une question apparait a
I'écran " ACCEPT THE QUESTI ONNAI RE? (YES, NO".
Si on appuie ENTREE sur I'option "YES", le questionnaire est sauvegardé et le
programme de saisie propose la saisie d'un autre questionnaire.
Si on appuie ENTREE sur I'option "NO", le questionnaire n'est pas sauvegarde et
I'agent de saisie a la possibilité de parcourir toutes les données saisies en utilisant les touches
PgUp, PgDn. Celapermet d'aler modifier le contenu de certaines zones.

34. Notons que lors de la saisie d'une zone, des contréles de validité sont effectués.
Ains quand une donnée non autorisée est introduite, la machine émet un BIP et affiche le
message "OUT OF RANGE" ou "OUT OF SEQUENCE". Il existe alors un choix entre taper la
bonne donnée s on sétait trompé ou appuyer sur "F2" pour forcer la machine a accepter la
donnée si elle correspond a ce qui est écrit sur le questionnaire.
Dans ce dernier cas, une erreur relative a cette donnée sera signalée plus tard lors
de I'étape des controles.
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CONSERVATI ON DES DONNEES

1. Créer le répertoire SAUVESAM
Taper md SAUVESAM

2. Par précaution lesfichiers batch (.BCH) auront trois copies immédiatement aprés la saisie compl ete
des ménages du DR.
a) Dansle répertoire SAUVESAM
faire par exemple copy SM101324.bch c:\sauvesam
b) Sur deux disquettes 3 1/4. La premiére aura sur |'éiguette le nom du BR et "ESAM -
SAISIE" et la seconde aura"ESAM - SAUVEGARDE"
faire par exemple copy SM101324.bch b:
en introduisant successivement les deux disquettes dans le lecteur b.
Vous noterez les noms des fichiers .BCH sur les étiquettes.

3. En générdl, il devrait étre possible de mettre sur une méme disquette 3 1/4:
- deux cahiers JOURNALIER pour deux DR urbains, ou
- deux cahiers MENAGE et deux cahiers EXPLOITATIONS pour DR urbains, ou
- lestrois cahiers pour un seul DR rural.

4. Ces copies de fichiers .BCH sont répétées chague fois qu'ils ont été modifiés. Ce sera le cas apres
les séances de corrections des données.

5. Les disguettes portant les étiquettes "ESAM - SAISIE" seront envoyées a Dakar avec les
documents d'enquéte (questionnaires, listings d'erreurs,...) a la fin des opérations pour chaque cycle.
Les disguettes "ESAM - SAUVEGARDE" seront conservées au bureau régional. Les fichiers .BCH
des répertoires de saisie seront effacés apres sétre assuré quils existent bien sur le répertoire
SAUVESAM. Les fichiers sur SAUVESAM ne seront effacés quavec l'avis de I'équipe
d'encadrement.
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FONCTIONS DES TOUCHES

EN MODE SAl SI E

Entrée de données:

0a9: pour lesvaleurs numériques

BARRE D'ESPACEMENT = pour effacer une zone
DEL pour effacer une zone
BACKSPACE pour effacer un caractée

Dépl acenent entre | es zones de saisie

ENTREE = passer alazone de saisie suivante

- (pavé numérique) = retourner alazone de saisie précédente.
----- > = dler au champ suivant

<----- = dler au champ précédent

+ (pavé numérique) = sauter les zones non applicables

Dépl acenent entre écrans

PgDn = €écran suivant
PgUp = écran précédent
Home = premier écran
End = dernier écran

Dépl acenent entre |l es enregi strenents

/ = prochain enregistrement

TAB = prochain type d'enregistrement

F5 = sdection d'un type d'enregistrement a partir d'un menu
CTRL-F5 = séection d'un type d'enregistrement spécifié.

| nsertion/ suppression d enregistrenents

F3 =i nsérer un enregi strenent avant
| " enregi strement en cours (appuyer F3 puis F5 pour choisir
le type d'enregistrenent)

CTRL-F3 = insérer un enregistrement apres I'enregistrement  (appuyer CTRL-F3
puis F5 pour choisir e type d'enregistrement).
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F4 = supprimer I'enregistrement en cours.

Sortir d un questionnaire

F7 = termine avec le questionnaire
ESC = abandonnele questionnaire

Si I'application est couplée a un programme CONCOR.

F7 = exécute le programme de contrdle sur le questionnaire
F10 = affichelesmessages de CONCOR.

EN MCDE MODI FI CATI ON

Entrée de données
0a9: pour lesvaleurs numériques
BARRE D'ESPACEMENT = pour effacer un champ
DEL = pour effacer un champ
BACKSPACE = pour effacer un caractére

Dépl acenent entre | es zones de saisie

ENTREE
- (pavé numérique)

passer au champ suivant
retourner au champ précédent.
passer au champ suivant
retourner au champ précédent
sauter les zones non applicables

|
\
I | A TR |

+ (pavé numérique)

Dépl acenent entre écrans

PgDn = passer al'écran suivant

PgUp = retourner al'écran précédent

Home = dler au premier écran du questionnaire
End = dler au dernier écran du questionnaire

Dépl acenent entre |l es enregi strenents

/ = passer al'enregistrement suivant
TAB = passer au prochain type d'enregistrement
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Depl acenent entre | es questionnaires

F6 = rechercher un questionnaire.
CTRL-PgDn = dler au questionnaire suivant.
CTRL-PgUp = dler au questionnaire précédent.
CTRL-HOME = aller au premier questionnaire.
CTRL-END = dler au dernier questionnaire.

| nsertion/ suppression d enregistrenents

F3 = insérer un enregistrement avant |'enregistrement en cours
(Appuyer F3 puis F5 pour choisir le type d'enregistrement)

CTRL-F3 = insérer un enregistrement apres |'enregistrement (Appuyer CTRL-F3
puis F5 pour choisir e type d'enregistrement).

F4 = supprimer |'enregistrement en cours.

| nsertion/ suppressi on de questionnaire

Il faut d'abord se positionner sur le questionnaire visé.
F3 = Insérer un questionnaire avant le questionnaire en cours.
F4 = Supprimer le questionnaire courant.

Retrouver les erreurs de Range

CTRL-E = Retrouver la prochaine erreur.

Sortir d un questionnaire

F7 = terminer avec le questionnaire
ESC = abandonner tout le travail effectué sur le questionnaire.

S I'application est couplée a un programme CONCOR.

F7 = exécute le programme de contréle.

F8 = exécute le programme de contrdle jusqu'au ler questionnaire comportant des
erreurs.

F10 = affichelesmessagesd'erreurs.



