CREATION DE VOTRE KIKAN 2025

AN LIS 2 Marche a suivre :
D’ANNEE ’
Etape1: TRES IMPORTANT avant de commencer : Faire une copie de votre
«Kikan» (dupliquer ou copier votre Kikan)
* sur I'original, modifier son titre en notant «Kikan 2025_date du jour»
* sur la copie, modifier le titre en notant «Kikan 2024»
Et garder votre copie Kikan 2024 comme sauvegarde 2024.
Etape 2: Puis, ouvrir votre nouveau «Kikan 2025»
CALENDRIER A * Vous pouvez, maintenant, mettre a jour le « calendrier déroulant » en
MODIFIER supprimant les mois passés :
EN DEBUT janvieE Déci
: <
SlEE 1) contrbler déja le nombre de mois a supprimer en
cliquant sur le calendrier déroulant ..... il faudra | mars 2024
. y s avril 2024
enlever jusqu’en décembre 2024. (dans 'exemple : on mai 2024
enlévera : de janvier a décembre, soit 12 mois) juii2028
juillet 2024
aolit 2024
septembre 2024
octobre 2024
2) controler également, en descendant jusqu’en novemye 2oz
bas du calendrier déroulant, le dernier mois qui 'y
est noté ....
Pour que votre Kikan puisse toujours étre .
correctement opérationnel, vous devez avoir : fevrer 2031
avril 2031
- pour les préscolaires sans écoliers : avoir, au s
minimum jusqu’a septembre 2031 (dans I'exemple = et 2091
non, il ne faut pas ajouter des mois au calendrier, ils y sont déja) =3 septembre 2031
- pour les structures qui ont des groupes jusqu’a octobre 2081
la 2P : avoir jusqu’a septembre 2033 (dans I'exemple

: oui, il faudra ajouter des mois au calendrier)
- pour les parascolaires 1P-6P : avoir jusqu’a

septembre 2033 (dans I'exemple : oui, il faudra ajouter des
mois au calendrier)



Kikay

CALENDRIER A
MODIFIER
SUPPRIMER LES
MOIS PASSES

Etape 3:

Supprimer les mois de 2024 et plus
anciens Si vous en avez encore :

* dans la barre d’outils : aller sous ——3 E Supprimer un/des mois
«supprimer un/des mois»

* puis,

1) Noter le nombre de mois que ©® O O Supprimer des mois

vous souhaitez supprimer .... (vous
pouvez supprimer jusqu’a décembre =
2024) ...

2) Important : ajouter (ou pas) le lg ,

Erez le nomire G2 mos ﬂ 12 :]
QU2 VOUS sounaitez supprimer 1

Ajouer le méme nombre da mais 3 la findu

<

Annuer Supprimer

pour que votre calendrier rajOUte des mois SUpp'émentaireS (structure sans écoliers, il vous faut au

moins jusqu’a sept. 31 et pour celles qui ont des 1P-2P jusqu’a sept. 33, celles qui ont jusqu’a 6P : sept. 33).

Puis, cliquez sur «Supprimer»

Supprimer des mois

A |’appariti0n du masque Etes-vous sir de vouloir supprimer 12 mois ? (jusqu'en
décembre 2024)

Suivant : Cette opération est définitive!

1) contrbler que Kikan indique

bien décembre 2024 comme

mois de référence

2) sic’estbienlecas:

Répondre «oui» (sinon,

répondre non et recommencer en

modifiant le nombre de mois a

supprimer)

Enregistrer, une fois les modifications faites.
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ENFANTS PARTIS

EN DEBUT * Vous pouvez, maintenant, continuer a mettre a jour votre Kikan en
D’ANNEE enlevant les enfants partis en 2024 :
Etape 1 : * Si vous avez mis des «ZZ.» devant le nom de famille des enfants

partis, un petit truc pour faire le job plus rapidement :
* Triez d’abord votre Kikan par nom de Z a A (barre d'outils KIKAN) =P £ . Nom
* Les noms des enfants partis seront alors tous en haut de votre

tableau et vous pourrez les retrouver beaucoup plus facilement

dans la barre de défilement « enlever un enfant » &5

* |l est trés important de passer par la barre d’outils « enlever
un enfant » pour enlever les enfants dans Kikan. En aucun cas,

il faut supprimer la ligne, comme on pourrait le faire sur un autre
tableur !

'/-% Supprimer tous les enfants partis
en 2024:

* dans la barre d’outils : aller sous «enlever ——>» X Enlever un enfant

un enfant» (les anciennes versions ont : supprimer un e
enfant)

* puis, dans la barre de défilement, la liste
des noms et prénoms apparait ...

* un par un, «enlever son nom» et refaire
cette opération jusqu’a ce que tous les
enfants partis ne soient plus sur la liste ...

\© O O Supprimer la ligne... ©® O O Supprimer la ligne...
02l enfant quitte dafinitivement votre Qual enfant quitte definitivement votre
i wwion? Institution?
e —
~] —_— BAKER Bastian ) R4
Annuer Annuer Enlever sa ’ign.‘.

* Enregistrer a nouveau .... et voila, votre nouveau % 2025 est prét !

Isabelle Bossard / Panasoft : Pierre-Yves Monnier kikancontact@gmail.com
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