DT FIiN

Guide Eclair

Installer DT Max — Pour installer DT Max, insérez simplement le disque compact dans votre unité de
lecture de CD-Rom et suivez les directives figurant a I'écran.

Visionner les Tutoriels Eclair — Les tutoriels Eclair sont concus pour faciliter I'apprentissage du proces-
sus de préparation de déclarations de revenus pour particuliers (T1) et sociétés (T2) avec le logiciel DT Max
en vous offrant un survol rapide des principales étapes a franchir.

Exécuter DT Max — Pour exécuter DT Max, double-cliquez sur I'icone DT Max située sur votre bureau. La
fenétre de lancement s'affichera et les options choisies lors de la session précédente y seront en évidence
ou cochées. Si vous exécutez DT Max pour la premiére fois, il vous faudra choisir un code dutilisateur
(votre nom ou vos initiales).

Naviguer dans DT Max — Pour évoluer dans DT Max, vous aurez recours a I'un ou |'autre des trois pre-
miers onglets figurant sur la barre d’outils, selon le cas, et utiliserez votre souris pour vous déplacer a I'in-
térieur de ces fenétres.

Base de données de clients — Lorsque vous exécutez DT Max, la premiére fenétre affichée est la liste de
vos clients. Dans le programme T1, les clients peuvent étre regroupés par familles afin de simplifier I'accés
aux différents membres de la famille.

Repérer un client — Dans la liste des clients, tapez simplement le nom ou numéro du client recherché
n'importe ot a I'écran. Une fenétre s'affichera vous demandant de confirmer votre demande de recherche.

Saisie d’un premier client — Pour saisir un premier client, appuyez sur F3 ou cliquez sur l'icone Ajouter
un client, faites le choix approprié et cliquez sur OK. Ceci vous ménera a la seconde fenétre, soit I'écran du
profil de client VoieRapide. Cochez les options pertinentes et cliquez sur Poursuivre. Ceci vous ménera alors
a I'écran de saisie de données. Répétez cette étape pour ajouter un conjoint ou des personnes a charge.

Accéder aux données d'un client — Pour accéder aux données d'un client, placez votre sélecteur sur son
nom et appuyez sur [Enter] ou cliquez sur I'icone Saisie de données. De facon alternative, vous pouvez sim-
plement double-cliquer sur le nom du client.

Saisie de données — Lorsque vous créez un nouveau dossier, vous accédez a l'assistant a la saisie
VoieRapide, lequel vous invite a sélectionner les sections (rubriques fiscales) qui sont pertinentes a votre
client puis a procéder a la saisie des mots-clés qui sont affichés dans chacune de ces sections.

Sauvegarder les données — DT Max sauvegarde automatiquement vos données lorsque vous calculez ou
quittez le dossier d’un client. Vous pouvez également cliquer sur I'icone Sauvegarder les données dans
I'écran de saisie de données. Lors de la sauvegarde, DT Max vérifie si des erreurs logiques sont présentes
ou si des informations sont manquantes. Si une erreur est détectée, vous pouvez la corriger ou accepter la
déclaration telle quelle.

Afficher une déclaration de revenus — Cliquez sur I'onglet Déclaration. Le programme effectuera la
sauvegarde des données et lancera les calculs d'impdt automatiquement.
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TOUCHES DE FONCTIONS

Touches de fonction opérationnelles dans toutes les fenétres du programme

F1 Aide contextuelle

F3 Ajouter un nouveau client a la base de données

F7 Guide DT Max (base de référence)

Page up Reculer d'un écran

Page down Avancer d'un écran

Alt+F1 Montage des macros de texte

Alt+F2 Valeurs implicites de I'utilisateur

Alt+F9 Recalculer la déclaration du client

Alt+F12 Passer au dossier du conjoint (T1)

Ctrl+Home Aller au début de la liste des clients, du dossier actuel ou de la déclaration
Ctrl+End Aller a la fin de la liste des clients, du dossier actuel ou de la déclaration
Ctri+L Changer de langue

Ctrl+P Imprimer la déclaration de revenus

Ctrl+Q Sauvegarder les données et quitter DT Max

Ctrl+- Zoom arriére

Ctrl++ Zoom avant

Touches de fonction opérationnelles dans la Liste des clients
Fa Supprimer de la base de données le client marqué
Ctrl+F Repérer un client

Touches de fonction opérationnelles dans la Liste des clients et I'Ecran de saisie
de données

F5 Marquer le début / la fin d’'une série

Alt+F5 Effacer le marquage

Touches de fonction opérationnelles dans I'Ecran de saisie de données
Fé Ouvrir / fermer le groupe de mots-clés actuel

F8 Afficher l'index d’aide pour les mots-clés

F11 Ajouter un nouveau mot-clé

"

Répéter la derniére entrée (sur les claviers en anglais)
= Marquer ce mot-clé comme étant vérifié
Alt+C Copier de droite a gauche

Alt+F7 Repérer un mot-clé dans les données du client

Alt+) Saisir une valeur différente pour une autre juridiction
Alt+K Montrer ce mot-clé dans l'autre langue

Alt+M Choisir une macro de texte

Ctrl+C Copier les données sélectionnées

Ctrl+N Annexer / modifier une note a un mot-clé

Ctrl+V Coller les données sélectionnées

Ctrl+X Couper les données sélectionnées

Ctrl+F8 Afficher I'aide pour les mots-clés

Ctrl+Backspace Supprimer le mot-clé sélectionné

Shift+F6 Fermer le groupe de mots-clés actuel

Shift+2 Répéter la derniére entrée (sur les claviers en francais)

Touches de fonction opérationnelles dans la Déclaration de revenus
F12 Passer a une page précise de la déclaration. De facon alternative, vous pouvez égale-
ment faire la sélection appropriée a l'aide du bouton droit de votre souris.

Les touches de fonction ci-dessous vous méneront aux écrans suivants :
F2 Saisie de données

F9 Déclaration de revenus

F10 Liste des clients




Vous trouverez ci-aprés une liste des mots-clés T1 les plus fréquemment utilisés. La plupart sont présentés
sous forme de groupes afin de vous rappeler de saisir des renseignements connexes ou pour relier les
données d'une méme source. Un groupe de mots-clés s’ouvre automatiquement lorsque vous utilisez un
mot-clé de ce groupe. Vous saurez qu‘un groupe est ouvert si une ligne pointillée parait a la gauche des
mots-clés. De méme, un trait vertical a la gauche des mots-clés indiquera que le groupe est fermé.
Appuyez sur F6 pour ouvrir ou fermer un groupe de mots-clés.

FEUILLET Liste de tous les feuillets de renseignements dans DT Max. Permet de sélectionner le feuillet
pertinent.
T4 Tout renseignement figurant sur un feuillet T4.

AFFAIRES Tout type de revenu ou dépense d’entreprise, y compris le revenu locatif. Permet de préparer
un état des revenus et dépenses d’entreprise.

DEPENSES-EMP Tout type de dépense d’emploi. Permet de préparer un état des dépenses d’emploi et
de demander une remise de TPS.

REVETRANGER Tout type de revenu étranger. DT Max effectuera automatiquement la conversion du
revenu en devises étrangeéres ainsi que le calcul du crédit pour impét étranger et/ou pour emploi a I'é-
tranger

GAIN-CAPITAL Informations relatives aux dispositions de biens en immobilisation. DT Max calculera les
exemptions permises durant I'année en cours en fonction des données saisies dans ce groupe et données
historiques figurant dans le dossier du client.

REER Tout type d’information concernant les REER.
DONS Liste des dons versés a des organismes de charité.

SCOL-ETUDES Tout type d'informations concernant la scolarité et les études. Saisir dans le dossier de I'é-
tudiant.

MEDICAL Frais médicaux pour toute période de 12 mois se terminant durant I'année d'imposition.

GARDENFANT Frais de garde d’enfants. Saisir dans le dossier de I'enfant. DT Max ajoutera automatique-
ment la déduction ou le crédit au dossier du parent concerné selon les régles fiscales applicables.

ENFANTSEMSUP Nombre de semaines durant lesquelles un enfant était a la charge de la personne
ayant le revenu le plus élevé (relatif aux frais de garde d’enfant). Saisir dans le dossier du soutien finan-
cier.

OPTIMISER Controle des optimisations effectuées automatiquement par DT Max.

TRANSFERT-SB Substitutions effectuées aux montants transférés automatiquement, au besoin. Saisir
dans le dossier de la personne a charge.

TED Une copie électronique de la déclaration doit étre générée pour fin de production sans papier auprés
de I'ARC ou du MRQ. Le module TED est requis.

REVENUNETANN Informations historiques d’années antérieures.
NOTES Permet de laisser des notes et commentaires dans le dossier du client.
BLOQUER Empéche le traitement du dossier du client.
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Vous trouverez ci-aprés une liste des mots-clés T2 les plus fréquemment utilisés. La plupart sont présen-
tés sous forme de groupes afin de vous rappeler de saisir des renseignements connexes ou pour relier
les données d'une méme source. Un groupe de mots-clés s‘ouvre automatiquement lorsque vous utilisez
un mot-clé de ce groupe. Vous saurez qu’un groupe est ouvert si une ligne pointillée parait a la gauche
des mots-clés. De méme, un trait vertical a la gauche des mots-clés indiquera que le groupe est fermé.
Appuyez sur F6 pour ouvrir ou fermer un groupe de mots-clés.

FINANNEE Fin d'exercice de la société. Cette information permet entre autres a DT Max de classer les
sociétés par fin d’exercice afin de faciliter la planification de votre travail.

TYPESOCIETE Type de société a la fin de I'exercice pour fins d‘identification et de calculs.

JURIDICTION Saisie des numéros de comptes et répartition du revenu imposable pour les sociétés
ayant des activités dans plusieurs provinces ou territoires.

IGRF Source de données de I'lGRF (DT Max ou importation).
FORM-IGRF Permet de sélectionner le formulaire de I'lGRF a compléter.

REVENUNET Revenu net selon les états financiers. Si le revenu net doit étre rajusté en fonction d'élé-
ments saisis dans ce groupe ou dans d’autres groupes, DT Max calculera le revenu net pour fin d'imp6t
sur l'annexe 1.

TAXECAPITAL Capital versé imposable, provisions, placements admissibles et actifs.

SOURCEREVENU Revenu d’entreprises a I'étranger et de sociétés de personnes, revenu agricole, divi-
dendes, revenu d’entreprise de placements désignés, revenu d’entreprise de prestation de services per-
sonnels, revenu d'entreprise d'une fiducie, autre revenu de biens.

IMMOBILISAT Biens en immobilisation non amortissables. Permet de maintenir une base de données
de tels biens (ex. actions ou terres) et de consigner les dispositions.

BENEFICESF&T Indique si la société demande la déduction pour bénéfices de fabrication et de transfor-
mation.

DIVIDVERSE Dividendes versés au cours de I'exercice financier.

CLASSE-DPA Biens amortissables et biens en immobilisation admissibles.

DONS Tous les dons de I'année courante et tous les reports d’années antérieures.
PERTEREP Pertes reportées d'années antérieures.

ENTITE-LIEE Identification de toutes les entités (sociétés par actions, sociétés en nom collectif, entre-
prises conjointes ou autres) qui ont un rapport avec la société, lorsque des renseignements sur ces
entités sont pertinents a la déclaration de la société.

ACOMPTESSUGG Informations nécessaires pour générer le calcul des acomptes et la production des
annexes de versement d’acomptes provisionnels.

OPTIMISER Optimisation de la provision pour impéts.

PROVREDUCIMP Indique que la société demande une réduction ou une exonération d'impét provin-
cial. DT Max calculera le montant de I'imp6t en fonction de la réduction permise.

HISTSOCIETE Données historiques concernant le revenu imposable, I'impdt remboursable en main a
titre de dividende, la fin d’exercice précédente, etc. Cette information est utilisée pour fins de calculs et
de comparaisons de données dans I'année courante. Elle est reportée a I'année suivante par DT Max.

CHANGEETAT Changement d'état survenu durant I'exercice financier (ex. changement d'adresse du
siege social).

NOTES Permet de laisser des notes et commentaires dans le dossier du client.
BLOQUER Empéche le traitement du dossier du client.




Onglets disponibles sur toutes les barres d’outils dans DT Max
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Ajouter un mot-clé F11
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Index d'aide pour les mots-clés F8
Utiliser les sections VoieRapide
Profil de client VoieRapide

Zoom arriére Ctrl+-

Zoom avant Ctrl++

Données relatives a I'état

Vérifier les mots-clés

Imprimer les mots-clés

Sauvegarder les données

nes disponibles sur la barre d’outils de I'’Ecran de saisie de données

Montrer les erreurs / avertissements

Ajouter un nouveau client F3
Ouvrir le dossier d'un membre de

Aide F1
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DECLARATION DE REVE

Icones disponibles sur la barre d’outils de la Déclaration de revenus
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Ouvrir le dossier d'un membre de la famille

Aide F1

ATTRIBUTS SPECIAUX DE D

Repérer le mot-clé requis — Si vous ne savez pas de quel mot-clé vous avez besoin, appuyez sur F8 ou
cliquez sur l'icone Index d'aide pour les mots-clés, puis choisissez I'un des quatre types d'aide disponibles. Par
exemple, si vous faites une recherche en fonction des formulaires, vous pouvez trouver le mot-clé nécessaire en
sélectionnant le numéro de formulaire pertinent dans l'index d'aide pour les mots-clés.

BIEAR

Obtenir de I'aide dans DT Max — La plupart des taches que vous pouvez réaliser a |'aide des attributs de
DT Max vous donnent accés a une source d’assistance sous forme de bouton d’Aide disponible dans la
fenétre de la tache en question.

Archivage — Pour activer I'archivage de vos déclarations de revenus, choisissez I'option Archivage au
menu des Préférences.

Alias — Les alias peuvent vous aider a repérer le mot-clé dont vous avez besoin. Par exemple, en recherchant
« annexe3 », vous obtiendrez le mot-clé GAIN-CAPITAL dans le programme T1. Pour repérer une annexe dans

le programme T2, saisissez «Ann.» et le numéro de I'annexe désirée. Par exemple, «ann.007» fera apparaitre le
mot-clé SOURCEREVENU.

Modéles de clients — Des modeles de clients sont a votre disposition dans le menu de droite afin de vous
aider dans le cadre du processus de saisie de données.

Expédier une déclaration par courrier électronique — Vous pouvez faire parvenir la déclaration de
revenus (ou certaines pages seulement) a votre client par courriel. Sur la barre d’outils de la déclaration,
cliquez sur l'icone Sauvegarder / envoyer PDF par courriel. Ensuite, il suffit simplement de marquer les
pages désirées.






