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Bienvenue " [iIEnsemble de modules ynanciers ProFile

sélectionnées par défaut lorsque vous installez ProFile pour la premiére fois Lisez ce document pour ap
onctionnent efycacement pour la majorit® des pr®parateurs. Toutefois, il se peut que vous .
souhaitiez établir certaines options pour que ProFile fonctionne encore mieux pour votre dre comment :
entreprise. « Régler ProFile pour qu'il fonctionn

Ce document traitera des options cl®s que vous pouvez ®tablir ayn de travailler avec plus vous le voulez.

diefycacit®. & liint®rieur de ProFile, vous trouverez encore plus dioptions. Rappelez-vous, Partager vos options avec d’autre
" chaque fois quiune bo’te de dialogue appara’t *~ votre ®cran, vous pouvez obtenir de teurs.

liaide additionnelle sur une option en particulier. Il sufyt de cliquer sur le symbole du point Garder une copie de sauvegarde
d’'interrogation qui apparait dans la partie supérieure droite (a c6té de la boite de ferme- tions ou déplacer vos options ve
ture) et ensuite cliquer sur I'option pour laquelle vous souhaitez obtenir une description. ordinateur.

Une fenétre contextuelle expliquera ce que fait 'option et comment vous pouvez I'utiliser.

€ la yn de ce document, nous avons fourni une liste de questions que vous vous °tes pos-
siblement pos® en faisant cette lecture. Pour chaque question, vous verrez des termes de
recherche connexes. Utilisez ces termes de recherche dans notre InfoBase a www.compt-
able.intuit.ca ou dans le syst me diaide en ligne de ProFile sous le menu Aide > Aide de
ProFile.
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Options pour compléter les champs automa-
tiguement

€ liaide des options, ProFile peut compl®ter automatiquement certains
champs de donn®es pour liensemble de vos ychiers-clients. Ayn de prof-
iter de ces fonctions, vous devez ®tablir ces options au d®but de la saison
diimp1t, avant de reporter ou de cr®er les ychiers. Si vous ne r@glez pas ces
options, vous devrez remplir ces champs manuellement pour chaque ychier
que vous cr®ez. Vous pouvez donc gagner beaucoup de temps en r@glant
ces options avant de travailler avec vos ychiers.

Report et options pour nouveaux ychiers

Sous lionglet Général du menu Options > Module, r@glez vos options

pour compléter automatiquement certains champs dans chaque nouveau
ychier que vous cr®ez et pour chaque ychier que vous reportez diune an-
n®e pr@c®dente. Par exemple, vous pouvez choisir de toujours reporter la
réponse a la question d’Elections Canada qui apparait sur la premiére page
de la d®claration T1. Vous pouvez ®galement choisir de toujours inclure et
imprimer le formulaire de consentement T1013 pour chaque nouveau ychier.

Informations du pr®parateur

Ins@rezvos coordonn®es ou celles de votre yrme sous lionglet Préparateur
du menu Options > Environnement. ProFile insére automatiquement ces
informations dans chaque ychier. Dans ProFile T1, les informations ap-
paraitront sous la section Informations préparateur du formulaire Info, pour
ensuite °tre transf®r® " la page 4 de la d®claration T1.

£tablir un mod' le des
ychiers

Options de la gestion de fichiers

Utilisez les options dans Options > Environnement pour régler
les options qui affectent votre maniere de travailler dans tous les modules
ProFile.

Emplacement des ychiers

Sous lionglet Fichier, s@lectionnez liendroit 0% vous souhaitez enregistrer
chaque type de ychiers ProFile. Par d®faut, ProFile enregistre les ychiers
dans différents dossiers pour chaque module et année dans un répertoire
nommé My ProFile Data qui se trouve dans le r®pertoire Mes Documents.
Si vous travaillez avec plusieurs pr®parateurs dans un seul bureau, et
que vous enregistrez habituellement tous vos ychiers dans un serveur

de ychiers centralis®, vous devrez indiquer *~ ProFile "~ quel endroit il doit
enregistrer vos ychiers. Pour faire ainsi, cliguez dans la colonne Dossier
et ensuite sur le bouton [...] pour parcourir le dossier du serveur 0% vous
souhaitez enregistrer vos ychiers.

Si vous ne modiyez pas cette option, vous devrez indiquer = ProFile
d’enregistrer sur le serveur a chaque fois que vous enregistrez un nouveau
ychier. Si vous d®cidez di®tablir un nouvel emplacement des ychiers au
cours de la saison, vous devrez d®placer tous les ychiers que vous aurez
enregistré ailleurs.

Fichiers de secours, enregistrement automatique et mot
de passe
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secours, dienregistrement automa- TR

tique et de mot de passe sous l'onglet Cotdelostaainn: [2Encoms M| Dverau

Etatdela TED

S| VOUS ne trouvez paS une option tz:u;ﬂgg:%v\@ﬁzunvznnﬂz v | @ B2002 T3/TP646w | B G002 FX/C ¢ >
pour remplir automatiquement un Uy ProFils DotsP005T Wodele T | (Fercoui ]
Champ particulier danS Ia bOTte Général Veyynu\\\égedesdunnées Ecart | Entéte/Pied dey ¢ > Lo

de dialogue Options > Module, © B Decerpran des el eparés Al| [Cagiae

vous pouvez créer un modele
des ychiers ProFile et ensuite
demander a ProFile d'utiliser ce
ychier *~ chaque fois que vous
créez une nouvelle déclaration.
Par exemple, si la majorit® de vos
clients habitent en Saskatchewan,
vous pouvez sauver du temps

en cr®ant un mod  le des ychiers
dont la province de résidence est
r®gl®e ~~ Saskatchewan.

Pour cr®er un mod le des ych-
iers:

[ Desciptions des dons reportés OFaEs
B Reportés la page de notes

O Reporterles nitisles du préparateur

O Reporter les intieles de lassocié

O Reporterla question d'autorisation

[Reporter la question d'Election Canada

O Reporterla question des biens étiangers
[ Consentement T1013 par défaut
[ Consentement MR-63 par défaut
& Nouveaux fichiers
] Initiles cu préperateur par défaut
Iniiales de 'associé par défaut
< >

3
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Etablissez un modéle des fichiers et
réglez vos options pour les nouveaux
fichiers et le report sous Options >
Module.

1 Ouvrez un nouveau ychier ProFile T1 2003.
2 Sur le formulaire Info, entrez SK dans le champ Province.

Fichier :

A Selectionnez Conserver ychiers
de secours pour faire une copie du
ychier existant "~ chaque fois que
vous enregistrez.

A Se@lectionnez Enregistrer les ychiers
a toutes les pour enregistrer le
ychier actif selon liintervalle de
temps indiqué (en minutes).

A Selectionnez Permettre mot de
passe pour permettre d’entrer un
mot de passe dans les boites de
dialogue Fichier > Propriétés et
Fichier > Enregistrez sous.
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En activant le champ Permettre
mot de pass sous Options >
Environnement > Fichier, vous
pouvez utiliser un mot de passe
pour prévenir I'accés non autorisé
a un fichier. N’oubliez jamais un
mot de passe : il n’existe aucun
moyen de récupérer un fichier

3 Enregistrez le ychier. Donnez-lui un nom qui vous permettra de le recon-
na'tre facilement, tel que Mod le, et rappelez-vous o% vous avez enregis-
tr® le ychier.

4 Allez *" Options > Module et cliquez sur lionglet 2003 T1/TP1 dans le haut
de la fenétre.

5 Appuyez sur le bouton [Parcourir] *~ ¢1t® du champ Mod le des ychiers.

6 Dans la bo'te de dialogue qui siouvre, s®lectionnez le ychier que vous
venez de cr®er et cliquez sur le bouton [Ouvrir].

7 Vous verrez maintenant un chemin diacc™ s au mod  le des ychiers dans
le champ Mod le des ychiers. Appuyez sur [OK] pour sauvegarder ce
chemin.

8 Cr®ez un nouveau ychier T1 2003. Vous remarquerez que le champ Prov-
ince indique maintenant SK et que la province de r®sidence est Saskatch-

protégé de cette facon!



Options de facturation

Dans ProFile T1 et ProFile FP, vous pouvez utiliser ProFile pour
vous aider " calculer le montant demand® " vos clients. Vous pouvez
facturer vos clients en utilisant un taux horaire, un taux yxe ou selon les
formulaires/feuillets que vous compl®tez.

Réglez les options de facturation sous Options > Facturation avant de
commencer la saison d'imp0t pour vous assurer que ces options soient
®tablies dans chaque ychier que vous cr®ez ou reportez. Si vous ne voyez
pas ces options, vous devrez remplir les champs correspondants du formu-
laire Facturation pour chaque ychier.

 Inscrivez le Num@ro de facture suivant si vous comptez utiliser ProFile
pour produire les factures pour vos clients. ProFile insére automatique-
ment ce num®ro sur la facture et par le fait m°me, augmente le num@ro
" chaque fois que vous cr®ez un nouveau ychier.

» Choisissez le Type de facture que vous souhaitez utiliser par défaut.
La facture D@taill®e dresse la liste de tous les formulaires et montants
individuels. La facture Breve fournit uniguement le total.

» Choisissez si vous souhaitez calculer les frais par Annexe ou par Heure.
S@lectionnez les deux options si vous facturez habituellement par heure,
mais demandez également un montant additionnel pour remplir certains
formulaires. Si vous d®sirez tenir compte du temps que vous consacrez
" la pr@®paration de chaque ychier, nioubliez pas de s®lectionner Utiliser
la minuterie sous Options > Environnement > Edition.

Options des modules [2)X]
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Vous pouvez facturer vos clients mariés ou
conjoints de fait séparément ou ensemble. Pour
combiner les frais pour les couples sur une
seule facture, sélectionnez Facture commune
dans I'onglet Général sous Options > Module.
Le formulaire de facture conjointe se nomme
JFacture.

Gestion des options

Une fois que ProFile est conygur® "~ votre go¥t, vous pouvez s
la conyguration dans un groupe dioptions. Vos param' tres seront d®
I'extérieur du Registre Windows® de votre ordinateur pour que vou
les partager facilement en réseau ou les inclure durant votre procéd
secours habituelle.

Conservez une copie de secours de vos options
Pour créer une copie de secours de vos options :

1 Allez " Options > Gestion des options.
2 Selectionnez Inclure les noms du préparateur et de I'escompté
groupe d'options pour enregistrer les informations de la soci®t
Options > Environnement, dans le groupe dioption.

3 Appuyez sur le bouton [Nouveau] dans la partie inf@rieure gat
boite de dialogue.

4 Assignez -
e )X

au groupe
©1. Appln les ptons dapus s
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d’inclure la
copie de
avec le nom
d'options.
CSecours
indiquerait
d’options créé
bre 2003 par
teur avec les

Inchure s noms i préparateur el de Fescompteur avec e groupe dopiions.
[ Véifer avant de sauvegarder les changements

[ Permette plusieurs groupes dioptions regroupés

Réperoite du groupe dopiions:

[[c5Progiam Fikes\Profil\Opiens

Parcoui

e T .

5 Cliquez sur
rait prendre Conservez une copie de secours de vos
ments avant options.
ait enregistré
d'options.
le groupe dioptions sera pr°t, son nom appara’tra dans la lis
d’'options au bas de la boite de dialogue.




P®placez une copie du groupe dioptions

ProFile enregistre chaque groupe dioptions dans son propre dossier. &
liint®rieur de ce dossier, il y a plusieurs ychiers qui contiennent les param -
tres pour chaque module que vous possédez et pour le programme ProFile.

Puisque les groupes dioptions sont des dossiers et ychiers sur votre ordi-
nateur, vous pouvez les d®placer ou les copier tout comme vous pouvez
faire pour tout autre ychier ou dossier sur votre ordinateur, en utilisant les
fonctions Windows®.

1 Allez ”" Options > Gestion des options et notez :

a Liendroit o% votre groupe dioptions est enregistr®. Il siagit du
chemin d’acces qui apparait dans le champ Répertoire du groupe
dioptions. Par d@faut, ProFile stocke les groupes dioptions dans C:\Pro-
gram Files\Proyle\Settings

b Le nom du groupe d’options que vous voulez copier ou déplacer.

2 é liaide de liexplorateur WindowsE, acc®dez le dossier que vous avez
not® " li®tape 1a. Vous verrez un ou plusieurs dossiers " liint®rieur de
celui-ci. Chaque dossier est un groupe d’options.

3 Retrouvez le dossier portant le nom que vous avez not® " li@tape 1b.
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur ce dossier et sélectionnez
Copier.

4 Rendez-vous au dossier sur le r@seau ou liordinateur o% vous voulez
copier le ychier. Ensuite, cliquez avec le bouton droit de la souris et
sélectionnez Coller.

Vous pouvez ®galement graver ce dossier sur un CD ou lienregistrer sur
une disquette pour le déplacer sur un ordinateur qui n’est pas sur le réseau.

Partagez votre groupe dioptions

Si vous avez enregistr® un groupe dioptions sur votre ordinateur et sou-
haitez le partager avec les autres utilisateurs sur votre r@seau, vous devrez
partager le dossier en utilisant les fonctions Windows® :

1 Allez ~" Options > Gestion des options et notez :

a Liendroit 0% votre groupe dioptions est enregistr®. Il siagit du
chemin d’accés qui apparait dans le champ Répertoire du groupe
dioptions. Par d®faut, ProFile stocke les groupes dioptions dans C:\Pro-
gram Files\Proyle\Settings

b Le nom du groupe d’options que vous voulez copier ou déplacer.

2 é liaide de liExplorateur WindowsE, acc®dez le dossier que vous avez
not® " li®tape la. Vous verrez un ou plusieurs dossiers " liint®rieur de
celui-ci. Chaque dossier est un groupe d’options.

3 Retrouvez le dossier portant le nom que vous avez not®  li@tape 1b.
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur ce dossier et sélectionnez
Partage et sécurité.

4 Dans la bo’te de dialogue qui appara’t, s@lectionnez Partager ce dossier
et cliquez sur [OK].

Si vous avez enregistr® un groupe dioptions sur un serveur et souhaitez le
partager avec les autres utilisateurs, vous devrez v@riyer aupr s de votre
administrateur de réseau pour vous assurer que tout ceux qui doivent
utiliser le groupe dioptions aient acc s au dossier 0% le groupe dioptions est
stock®.

Enregistrez les changements effectu®s ~* un groupe
d’options

Si vous modiyez vos options sans enregistrer vos changements ~* un groupe
dioptions, ces changements ne seront pas retenus lorsque vous quitterez
ProFile.

Pour @viter de perdre vos options, vous
pouvez s®lectionner lioption V@riyer
avant de sauvegarder les changements E———————
sous Options > Gestion des options. v Opiions lobeux
ProFile vous rappellera d’enregistrer vos

changements avant de quitter le logiciel.

Default Configuration Ne Database

Si vous niutilisez pas lioption Ve@ri-
yer avant de sauvegarder les change-

ments, vous pouvez modiyer un groupe [Gd ) [ mon | [ Amer |

d'options existant : Sivous sélectionnez « Vérifier avant

1 Effectuez les changements " votre de sauvegareder les changements»,
conyguration sous le menu Options. ProFile vous demandera de confirmer

la sauvegarde des changements
avant de quitter le logiciel ou
3 Cliquez sur un groupe dioptions qui lorsque vous chargez un groupe
apparait dans la liste au bas de la d’options différent.
boite de dialogue.

2 Allez " Options > Gestion des options.

4 Appuyez sur le bouton [Enregistrer].
5 Cliguez sur [OK] pour fermer la bo’te de dialogue.

Pointez ~" un groupe dioptions situ® sur un autre ordinateur
Si un autre pr@®parateur dans votre bureau a partag® son groupe dioptions ou si
vous avez stock® votre groupe dioptions sur un serveur de ychiers central, vous
devez indiquer ** ProFile liendroit oY% il doit rep®rer ce groupe dioptions.

1 Apprenez o% est stock® le groupe dioptions sur le reseau. Vous devrez con-
naitre le chemin d’acces complet ainsi que le nom du groupe d’options.

2 Allez " Options > Gestion des options.

3 Dans la partie sup@rieure de la bo’te de dialogue, choisissez comment
charger les groupes d’options :

a S@lectionnez 2 si vous comptez toujours utiliser le m°me groupe
dioptions. Ceci enregistre votre conyguration dans un groupe dioptions. &
chaque fois que vous d®marrez ProFile, le groupe dioptions qui est s®lec-
tionn® dans la liste apparaissant au bas de la bo’te de dialogue, est charg®.

b S@lectionnez 3 si vous devez alterner freiqguemment entre differents
groupes d’options ou si plusieurs préparateurs utilisent le méme ordinateur.
Ceci enregistre votre conyguration dans un groupe dioptions et vous permet
de choisir le groupe d’options que vous souhaitez utiliser a chaque fois que
vous démarrer ProFile.

4 Appuyer sur le bouton [Parcourir] ~” c1t® du champ Répertoire du groupe
d’options.

5 Parcourez Favoris R®seau > Tout le r@seau ayn de rep@rer liordinateur et le
dossier oY% est stock® le groupe dioptions.

6 Cliquez sur le dossier qui contient les groupes d’options pour le mettre en
surbrillance et puis cliquez sur [OK].

Le chemin diacc™s complet (en format UNC) appara’tra dans le R®pertoire du
groupe dioptions et une liste de groupes dioptions stock®s dans ce dossier
stafychera au bas de la bo'te de dialogue.

7 Selectionnez le groupe dioptions que vous souhaitez utiliser et appuyez sur le
bouton [Charger].

8 Cliquez sur [OK] pour fermer la bote de dialogue et enregistrer vos options.






