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Introduction

Le module "Editions et livrables" permet :
la demande d'un livrable aupres du REU,
le stockage du livrable en CSV et /ou PDF,
I'edition du livrable recu. EDITIONS ET
LIVRABLES
Il existe 2 types de livrables :

les livrables a la demande (vous les demandez quand vous le souhaitez a
condition que la demande précédente pour le méme livrable soit compléte),

les livrables automatiques (ils seront proposes automatiquement par le logiciel
pendant la période légale c’est-a-dire la période pre-électorale).

Important : Vous devez étre connecté avec un compte "Valideur" pour pouvoir
effectuer une commande de livrable.




Les livrables manuels

Vous pouvez les demander quand vous le souhaitez dans la limite de 1 type de livrable a la
fois :

la liste de propagande (format CSV) et ses étiquettes associées (format PDF) :

nous livrons en standard un format d’étiquette de 37mm x 70mm par 3 de front par 8,

la personnalisation du format de I'étiquette s’effectuera avec le logiciel LogEtat, depuis “Outils
d’administration”, puis “Gestion des éditions”. Le document s'’intitule “Etiquettes pour la propagande”.

un tableau des mouvements a la demande depuis la derniére liste arrétée :
au format CSV et PDF.

la liste d'émargement (incluant la liste de contréle en option) pour un scrutin
(disponible uniguement en période pre-electorale) :

Format CSV et PDF.




Les livrables automatiques

lls arrivent automatiquement depuis SuffrageWeb sous forme d’un rappel visible sur
I'icObne « Editions et Livrables » (un "1" s'affiche en rose), la demande du livrable est ‘
préte a étre envoyer :

2 o m

la Liste Electorale Officielle arrétée + tableau des mouvements a J-20 avant un =

scrutin
. ) . EDITIONS ET
disponible automatiquement entre J-23 et J-7, LIVRABLES

au format CSV et PDF,

le tableau des mouvements a J-5 avant le scrutin
disponible entre J-6 et J-1 avant un scrutin,

au format CSV et PDF,

la Liste Electorale Officielle arrétée pour les années sans élection

disponible automatiquement entre le 15 et le 31 décembre,

au format CSV et PDF.

Remarqgue : ces livrables sont disponibles qu'en periode pre-électorale les années a
élections, le contenu de ses fichiers est envoye par I'INSEE.




Les differentes etapes d'un livrable

Demander le livrable Demander préte
(choix 1). (choix 2).

|

Envoyer la demande (choix 2).

/

Traitement de la notification (choix 3).

4

Edition du livrable

(ChOiX 4) \

Consultation du livrable (choix 5).




Les differentes etapes d'un livrable

Choix 1 : la demande du livrable = "livrable demandé".

Type de livrable - & Date de la demande & Etat de la demande ~ «

Liste de propagande et étiguettes 03/04/2020 Livrable demandé

Choix 2 : livrable en attente : "Demande préte" (liste arrétée ou tableau a j-5), UNIQUEMENT en période pre-
électorale.

Type de livrable + « Date de la demande * & Etat de la demande  »

Liste arrétée a |-20 avec tableau de mouvements 30/03/2020 Demande préte

Choix 3 obligatoire : le traitement de la notification du livrable : "livrable recu” (liste d'‘émargement ou liste de
propagande).

Type de livrable ~ & Date de la demande * & Etat de la demande ~ «

Liste de propagande et étiquettes 03/04/2020 Livrable recu




Les differentes etapes d'un livrable 7

Choix 4 (en fonction du livrable) : genérer I'édition pour les livrables recus avec un choix d'options disponible
(liste de propagande ou liste d'émargement) : "livrable Editions en cours".

Type de livrable « Date de la demande & Etat de la demande - »

Liste de propagande et étiquettes 03/04/2020 Edition en cours

Choix 5 : consultation du livrable en cliquant sur les fichiers csv ou PDF ou zip pour les télécharger : "livrable

Suivi d'une demande de livrable Suivi d'une demande de livrable
Type de livrable : L

Etat de la deman




Demander un livrable (choix 1 ou 2).

VOUS DEVEZ VOUS CONNECTER A SUFFRAGEWEB AVEC UN COMPTE ELIRE « VALIDEUR » POUR COMMANDER UN

LIVRABLE.

Choix 1 : les différentes listes et tableaux sont demandés a partir du menu "Demander un livrable”.

{} Accueil

Retour

Demander un
livrable

Choix 2 : pour les livrables

automatiques, il faut sélectionner le ‘

livrable puis "Envoyer la demande".

Demande le livrable
Veuillez sélectionner le type de livrable 3 demander a I''NSEE (sans lien avec un scrutin)

Type de livrable :  Tableau de mouvements

Tableau de mouvements

Liste de propagande et étiquettes

Liste d'émargement JLER DEMANDER

0 Accueil Editions Détails du livrable

Retour

Suivi d'une demande de livrable
Envoyer la demande

Type de livrable : Tableau des mouvements a J-5

Etat de la demande: Demande préte

Date de la demande : 14/04/2020

Date de validité : Du 13/04/2020 au 18/04/2020

Edition : Edition du livrable

Une fois le livrable commandé, vous devez patienter le temps que le REU réalise votre commande.
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Notification du livrable (choix 3 obligatoire).

Une notification est adressée dans le menu “Natification” dés la disponibilité du livrable
(délais de 15minutes a 24h00 maximum).

Notifications
Statut Type Origine
. ©, RECHERCHER
Non traitées Toutes Toutes

(+) Recherche avancée NOTIFICATIONS

(%) Effacer les critéres de recherche

Sélectionnez un ou plusieurs éléments Affichage de 3 sur 3, afficher 25  par page

Date v & Type ¥ & Description ¥ & Statut v «

14/04/2020  Livrable La liste arrétée au 14/04/2020 et |e tableau de mouvements entre le 01/01/2018 et le 14/04/2020 sont disponibles ici. Non traité
14/04/2020 Livrable  La liste de propagande Saint-Herblain au 14/04/2020 est disponible ici. Non traité

14/04/2020 Livrable Le tableau de mouvements entre le 14/04/2020 et le 14/04/2020 est disponible ici. Non traité

{2} Accueil Notifications Détail de la notification

' mfm' Notification détail
Vous devez obligatoirement traiter la
notification eer e

Statut : Non traitée

Description : Le tableau de mouvements entre le 14/04/2020 et le 14/04/2020 est disponible ici.




Edition d'un livrable (choix 4).

Pour certains livrables, vous devrez lancer I'édition associée.

Cliquez sur “Générer I'édition en PDF »

Retour

Suivi d'une demande de livrable
Générer I'édition en Type de livrable : Liste de propagande et &tiguettes
PDF

Etat de la demande: Livrable recu

Date de la demande : 14/04/2020

Edition : Edition du livrable

Documents :

Mom

ListesPropagande-com44162-14-04-2020-15h03.csv




Edition d'un livrable (choix 4).

Vous avez des options a chaisir.

Pour la liste d’émargement, vous
pouvez choisir le format A4 ou A3 et si
vous souhaitez une liste de controle.

Pour la liste de propagande, vous pouvez
choisir pour quelle liste vous voulez imprimer
les éetiquettes.

Confirmation Confirmation

Voulez-vous vraiment génerer |'edition de ce livrable ?
Voulez-vous vraiment générer I'édition de ce livrable 7

Format : Ad Paysage

Edition des étiquettes pour : toutes les listes (LP, LCE et LCM)
Inclure également une liste de contrdle ? Au format A4 Paysage

Un document par bureau de vote : | |4
Format de sortie : o Un seul fichier (archive ZIP) p .

) Un fichier PDF par bureau de vote

AMMULER
ANNULER EDITER




Consultation d'un livrable (choix 5).

Le ou les fichiers du livrable demandé sont disponibles dans le menu "Editions et livrables".

Sélectionnez le livrable en cliquant dessus.

Liste de propagande et étiquettes 14/04/2020 Livrable complet

Télécharger/consulter le(s) fichier(s) demandé(s) en cliquant sur la ligne, et enregistrer le ou imprimer le.

Retour

Suivi d'une demande de livrable Suivi d'une demande de livrable

Type de livrable : Liste de propagande et étiquettes Type de livrable : Liste de propagande et étiquettes

Etat de la demande : Livrable complet

Etat de la demande: Livrable complet Ouverture de propagande.zip

Date de la demande : 14/04/2020 Vous avez choisi d'ouvrir:
Date de la demande : 14/04/2020
m propagande.zip
Edition : Edition du livrable qui est un fichier de type : Archive WinRAR ZIP (320 Ko)
’ a partir de : blob:

Edition : Edition du livrable

Documents : Documents . Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

(O Ouvrir avec | WinRAR archiver (par défaut)

Enregistrer le fichier
Nom ®©F 2

Nom [[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
ListesPropagande-com44162-14-04-2020-14h23.csv

ListesPropagande-com44162-14-04-2020-14h23.csv
QK Annuler
propagande.zip

propagande.zip




QOuverture des fichiers csv avec excel 13

2. Ouvrez Excel (sans double cliquer sur le fichier, mais via le
menu Démarrer par exemple) et créez un nouveau classeur

Documents : o
vierge.

1. Télécharger votre fichier depuis Suffrage Web.

Nom
ListesArrétées-com31069-03-05-2019-13h53.csv
ListesArrétées-com31069-03-05-2019-13h53.pdf

Microsoft Office
Excel 2007

TableauDesMouvements-COM)-20-com31069-03-05-2019-13h53.¢csv

d'Excel).

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

Importer Fichier Texte

- 7 iBureau v ¢

Organiser v Nouveau dossier

, N ES 5 )
= @ =0 =l =i
Apartir du A partir du A partit| A partir d'autres | Connexions || Actualiser
fichier Access site Web  du texte sources ™ existantes :
Données exterries

:JJ Connexions
2]
- B Bureau i A Wendy DURR
il Emplacements ré Ml Ce PC
& Téléchargements -4 Bibliothéques
€l Réseau
1M CePC Documents
fu Bureau | 24) ListesArrétées-com31069-03-05-2019-13h53.csv
‘| Documents

) p TableauDesMouvements-COM]J-20-com31069-03-05-2019-13h53.pdf
3. Dans le menu Données, choisissez “A partir du / 4. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez votre fichier CSV et
texte” (ce menu varie en fonction des versions importer.

¥ Drives suriMac d

v
51 Imanac

Nom de fichier: | ListesArrétées-com31069-03 v | |Fichiers texte (*.prn;*.bet;*.csv) v
Outils  ~ Annuler




QOuverture des fichiers csv avec excel 14

5. Assistant importation de texte : choisissez
« delimité » et “65001 : Unicode (UTF-8)” puis suivant

Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3

6. Choisissez ensuite le délimiteur du fichier « Point-Virgule »
et suivant (vous avez déja un apercu du résultat).

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 |_-

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans
. 2 : o : = . S . 2 I'apercu ci-dessous.
Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données. percu

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Largeur fixe.

Type de données d'origine Séparateurs

(] Tabulation

] irquie; [] interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques

Choisi type de fichier qui decrit le mieux vos donnees :
- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
S e e e o

Identificateur de texte :  *
Commencer limportation & laligne : |1 £ Origine du fichier : 65001 : Unicode (UTF-8)

Apercu de données
Apercu du fichier C:\Users\w-durr\DesktopListesArrétées-com31069-03-05-2019-13h53.csv.

1["libellé du scrutin”;"date du premier tour”;"date du second tour™

code di/département ) ate du premier tour flate du second tour
e s < SR AT "26/05/2018"; "26/05/2015"; "31"; "Blagna lection des ¢ ts au Parlement ¢ 6/05/2018 6/05/2018
|al'=1ection des représentants au Parlement Eurcpéen”;"26/05/2019" 31"; "Blagnal Lection TAprésencancs au Darlament han:[e/06/2013 S/08/201
7 = : s e 75 - & lection ts au Parlement €/05/2018 €/05/2018
ection des représentants au Parlement Eurcpéen”;"26/0S/2019 31 e ; e i B e SeRA
Election des représentants au Parlement Européen™;"26/05/2019"; sctian Xaprefentinty au Garlement {0542 £05/2
m

Terminer Cancel l |<Erécédentl l Suivant > l Terminer

ibellé du scrutin

: : : 8. Votre tableau est prét,
7. Cliquer sur « Terminer » puis « ok ». , )
pouvez I'enregistrer.

Assistant Importation de texte - Etape 3 sur 3

Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de défini le format des données.
Format des données en colonne
® standard

= Uoption Standard convertites valeurs numériques en nombres, les dates en dates etles autres
Texts valeurs en texte.

Cayd 9 =
Date: |IMA

/s insertion  Miseenpage  Formules onnees | Révision  Affichage
) Colonne non distribuée Importer des données

5 Blcomess — < M T %5 %

= propretés A L By 5
Insérer les données dans s T s Conster S de | Graupr i
(@ iFeuille de calaul existante e

- F17 £| uiste principale
Apercu de données =SAS1

8 C D <]
O Nouvelle feuille de calcul 1 libellé du scrutin

nom de naissance
NOM
NOM

hiate du premier tour Hate du second tour
ps/0s/2019
pe/0s/2019
esos/2019
ps/0s/2019

représentants au Parlement Européen 26/05/2013
R 3 Election des représentants au Parlement Européen 26/05/2019
| Propriétés... OK | l Annuler

| Terminer |




