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Annexe 1 : La barre de navigation

Introduction

Votre logiciel Ciel dispose d'une particularité trés intéressante : la barre de navigation.

Elle peut, selon vos préférences, compléter la barre des menus, voire s'y substituer. Vous pouvez y
ajouter certaines fonctions du programme Ciel dans lequel vous vous trouvez, mais aussi accéder a un
site internet ou encore envoyer un email, tout cela sans quitter votre logiciel Ciel.

C'est donc un outil qui facilite la navigation au sein de votre logiciel.

Voici une barre de navigation sous sa forme standard.

Nous avons choisi ici, par exemple, la barre de navigation que vous retrouvez dans
Ciel Professionnel Indépendant.

Mes affaires

Dans cet exemple, cette barre est composée de 5 groupes : Mes affaires, Ma compta,
Mon argent, Mes modéles, Internet et Documentations.

Le groupe actif est celui nommé Mes affaires, et il permet de visualiser les 5 taches qui
y ont été installées.

Facturer un client

i
Etablir un avaoir

Comme nous allons le détailler dans cette annexe, vous allez pouvoir totalement
personnaliser cette barre, non seulement au niveau de son contenu, mais également
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au niveau de son apparence (couleur, largeur, etc.).

Consulter un
compte dient

Mes modéles

Relance cients

Internet

Documentations
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Utilisation

Généralités
1. Pour accéder aux taches installées dans un groupe, cliquez sur le titre de celui-ci.
Son contenu s'affiche alors.

2. Pour exécuter une tache, cliquez sur celle-ci.

Lorsque la barre de navigation est trop petite pour afficher la totalité des groupes,
vous disposez d'une fléeche pour faire défiler les groupes non visibles. Cette fleche
peut étre présente au-dessus du premier groupe ou bien en-dessous du dernier
(voir exemple ci-contre).

Mes affaires

Lorsque le nombre de taches installées dans un groupe ne peut étre affiché en
totalité, un ascenseur vertical s'affiche alors (voir exemple ci-contre).

Facturer un clien

Etablir un avoir

Mon argent  Ma compta

Consulker un
campte client

\q!

Relance clients

mes modéles

Afficher ou masquer, réduire ou déployer la barre

Comme nous le verrons un peu plus loin, vous disposez de préférences pour fixer les réactions de la barre
de navigation lors de son utilisation. Vous pouvez toutefois décider manuellement d'afficher ou non cette
barre ou bien encore de la déployer ou de la réduire.

Afficher ou masquer la barre

Pour afficher ou masquer la barre de navigation :

1. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.
Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande Afficher la barre de navigation.

Une coche vous indique si l'affichage est actif ou non.

d Le fait de masquer la barre de navigation n'affecte en rien son contenu.

Déployer ou réduire la barre

Si la barre de navigation prend trop de place sur votre écran, vous pouvez la réduire. Pour cela :

¢ Ouvrez le menu CONTEXTUEL & la barre de navigation (clic droit) puis sélectionnez les commandes
Réduire la barre de navigation ou Agrandir la barre de navigation.

e ou, cliquez sur le groupe actif. Pour la déployer, cliquez sur l'un des groupes.

¢ Une option permet de refermer automatiquement la barre aprés la sélection d'une commande.

Voir Fermeture automatique aprés lancement de tache, page 5.



Annexe 1 : La barre de navigation

Personnalisation

Propriétés de la barre de navigation

Pour obtenir les propriétés de la barre de navigation :

1. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.
Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande Propriétés de la barre de navigation.

Une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s’affiche :

ad Propriétes de la barre de navigation [Z|

Graupes | 0 plions |

bes affares &
I‘_v1a compha . i Il
kar argent [

Mes modéles
Internet
Documentations

Coulewur:

EE—

Cette fenétre va vous permettre de définir le nom des groupes, leur ordre, leur couleur, ainsi que

différentes options.

Les groupes
Depuis le premier onglet nommé Groupes, vous disposez de 4 boutons :
¢ [Ajouter]| : permet de créer un nouveau groupe (aprés le dernier). Dans ce cas, une fenétre apparait
vous permettant de saisir le nom du nouveau groupe.

* [Supprimer] : permet de supprimer le groupe sélectionné. Attention : la suppression d'un groupe

entrainera également la suppression des taches qu'il contient.

¢ [Renommer] : permet de modifier le nom du groupe sélectionné.

e [Icone] : permet d’ajouter une image symbolisant le groupe. Dans ce cas, une fenétre apparait dans
laquelle vous choisissez l'icone.

d Licone du groupe n’est pas visible si la barre de navigation est en vue Standard. Voir Modifier la vue
d’un groupe, page 6.

Modifier 'ordre des groupes

Utilisez des deux icones Ecj , situés au-dessus de l’ascenseur vertical, permettant de monter ou

descendre le groupe sélectionné.

Moadifier la couleur d’'un groupe
1. Sélectionnez le groupe concerné.

2. Cliquez sur le triangle de sélection du menu local COULEUR et choisissez la couleur a utiliser.
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Les options

Le deuxiéme onglet Options vous permet de fixer 5 préférences.

Groupe:z | Options |

Ouverture animée

[ ] Ouverture automatique

[ ] Fermeture automatique aprés lancement de tache
Clic zimple pour lancer la tache

[] Recouvrement autorizé

Attention |
Les options que nous allons détailler ci-aprés ne concernent pas un groupe en particulier mais la
barre de navigation dans son ensemble.

Ouverture animée
En activant cette option, le déploiement d'un groupe se fera de facon animée, c'est-a-dire progressive.

Ouverture automatique
Si cette option est activée, la barre de navigation s'affichera dés que la souris pointera sur l'un des
groupes, et se refermera automatiquement dés que la souris s'éloignera.

Fermeture automatique aprés lancement de tache
Cochez cette option pour une fermeture automatique de la barre de navigation aprés activation d'une

tache.

Clic simple pour lancer la tache
Si cette option est cochée, le lancement d'une tache pourra étre effectué par un simple clic. Dans le cas

contraire, un double clic sera nécessaire.

Recouvrement autorisé
En activant cette option, le déploiement de la barre de navigation ne poussera pas les fenétres ouvertes,

mais si nécessaire les recouvrira.

Modifier la taille de la barre de navigation

Vous pouvez modifier la largeur de la barre de navigation. Pour cela :
1. Positionnez le curseur de la souris sur la base des groupes.

Le curseur change alors de forme.

=

Facturer un client

ompta

2. Maintenez le bouton de la souris enfoncé et déplacez-la a gauche ou a droite, afin de fixer la largeur de
la barre a votre convenance.

¢ Sila vue dun groupe est de type Grandes icones, en fixant une largeur importante, le logiciel Ciel

présentera plusieurs icones par ligne. Voir Modifier la vue d’un groupe, page 6.
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Modifier la vue d’un groupe

Vous pouvez choisir la présentation de chaque groupe suivant plusieurs modes : Standard (Grandes
icones ou Liste), Explorateur, Aéro, Outlook 2003.

d Vous pouvez activer 'option Ouverture exclusive des groupes qui permet de n’afficher qu'un seul groupe

a la fois.
Pour modifier la vue d’'un groupe :
1. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.
Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande AFFICHAGE.

Les taches

Vous pouvez personnaliser le contenu de chaque groupe par l'ajout de taches. Une tache, représentée par
un icone et un libellé, donne accés a une fonctionnalité ou un module du logiciel, ou vous permet
d'accéder a un site internet ou encore d'envoyer un email, tout cela sans quitter votre logiciel Ciel.

Ajouter une tache

Pour ajouter une nouvelle tache :

1. Sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez la placer.

2. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.

Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

3. Sélectionnez la commande AJOUTER UNE TACHE ou INSERER UNE TACHE (entre 2 taches existantes).

La fenétre Edition d’une tache s'affiche :

B Edition d'une téche

Definition de la tache

Tache: J
Mam : :

lcone

Optionz

Bulle d'aide

Dezcription

La premiére zone vous permet de choisir la tache a ajouter.
4. Cliquez sur l'icone d'appel de liste.

La fenétre Choix d’une tache s’affiche. Les différentes taches sont regroupées par famille. En déployant une
famille (clic sur le symbole +), la liste des taches qu'elle contient s'affiche.

5. Sélectionnez la tache et validez par [OK].

En fonction du type de tache sélectionné, la fenétre Edition d’'une tache affiche un certain nombre
d'options. Dans tous les cas, vous retrouvez au minimum les 2 zones complémentaires suivantes :

¢ Icone : vous pouvez [Changer] ou [Effacer] l'icone attribué par défaut a la tache sélectionnée.

e Options : vous pouvez indiquer ici une Bulle d'aide et une Description de la tache que vous ajoutez.
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Voici la fenétre d’une tache avec réglage de parameétres.

B Edition d'une téche

Definition de la tache

Tache: | Utiitares o
Mam : | [tilitaires |
lcone

[Changer...] [ Effacer ] -'.._';..-
Paramétres

[ Editer... ] [ [1é&faut ] Faramétres par défaut

O ptionz

Bulle claie | i
Drezcription : | |

Cette tache dispose d'une zone Paramétres contenant deux boutons :

¢ [Editer] : donne accés au réglage d'options en fonction de la tache.
e [Défaut] : annule les réglages que vous pourriez avoir réalisés et initialise les paramétres aux valeurs

par défaut définies par les concepteurs du logiciel.

Modifier une tache
1. Pour modifier une tache existante, dans la barre de navigation, positionnez-vous sur l'icone de la

tache a modifier puis activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).
2. Sélectionnez la commande PROPRIETES DE LA TACHE.

Vous retrouvez alors la fenétre que nous avons détaillé au paragraphe précédent.

Dupliquer une tache
1. Pour dupliquer une tache existante, dans la barre de navigation, positionnez-vous sur l'icone de la

tache a dupliquer puis activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. Sélectionnez la commande DUPLIQUER.

Vous retrouvez alors la fenétre que nous avons détaillé au paragraphe “Ajouter une tache”, page 6.

d Vous pouvez également dupliquer une tache en la sélectionnant puis en la déplacant en maintenant la
touche <Ctrl> enfoncée. Pour la dupliquer dans un groupe différent, déplacez l'icone en maintenant la

touche <Ctrl> enfoncée et placez-le sur le titre du groupe.

Supprimer une tache
1. Pour supprimer une tache d'un groupe, positionnez-vous sur l'icone de la tache a supprimer puis acti-

vez le menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. Sélectionnez la commande SUPPRIMER. Un message vous demande confirmation.

Déplacer une tache...
e ...en restant dans le méme groupe : cliquez sur l'icone et glisser-le a 'emplacement souhaité.

e ...d'un groupe a un autre : cliquez sur l'icone et glisser-le sur le libellé du groupe de destination. La
tache sera alors déplacée a la fin de ce groupe. Vous pouvez la positionner ou vous le souhaitez.
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Annexe 2 : La barre d'outils

Introduction

Votre logiciel Ciel dispose, en plus de la barre de navigation, d'une barre nommée barre d'outils.

Elle peut, selon vos préférences, compléter les menus ou la barre de navigation, voire s'y substituer. Vous
pouvez y ajouter certaines fonctions du programme Ciel dans lequel vous vous trouvez, mais aussi
accéder a un site internet ou encore envoyer un email, tout cela sans quitter votre logiciel Ciel.

C'est donc un outil supplémentaire qui facilite la navigation au sein de votre logiciel.
Exemple

Voici un exemple de barre d'outils réalisée avec le logiciel Ciel Professionnel Indépendant :

‘_.;. e-Sauvegarde | "LE Lizte clientsftiers L_Ea Liste articles/prestations £ Liste factures

Dans cet exemple, cette barre est composée de 2 bandes. La premiére contient 1 bouton, la seconde 3.

Comme nous allons le détailler dans cette annexe, vous allez pouvoir totalement personnaliser cette
barre.

Utilisation

La barre d'outils est une zone réservée qui apparaitra sous la barre des menus. Elle peut étre composée
d'une ou plusieurs bandes. Chaque bande peut contenir un ou plusieurs boutons représentant chacun
une commande spécifique.

Pour exécuter une commande, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant.

Suivant le contexte d'utilisation, une commande peut étre inactive. Dans ce cas, le bouton sera grisé.

Dans l'exemple suivant, le bouton de la commande LISTE FACTURES n'est pas accessible : | =

Chaque bande débute par une poignée [ permettant son redimensionnement et son déplacement.

Si une bande n'est pas assez large pour afficher la totalité des boutons qu'elle contient, elle se termine par
une zone qui vous donne accés aux commandes non visibles.

Dans l'exemple ci-dessous, la bande contient 2 boutons : [Liste poste] et [Liste écritures]. Le dernier
n'étant pas visible, il est accessible depuis le menu déroulant situé en fin de bande.

clures | @Liste postes .

Propriétés, .,

Cacher cette barre
| Liske &critures

Calculatrice

D&

Trouvtoo
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Personnalisation

Propriétés de la barre d’outils

Pour obtenir les propriétés de la barre d’outils :

1. Positionnez le curseur de la souris sur la barre d’outils puis faites un clic-droit.

Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande PROPRIETES DE LA BARRE D’OUTILS.

Une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s’affiche :

ﬂ Propriétes de la barre doutils

tom
e- Sauvegarde
Llste cllents!tlers
Llste artlcles.-"prestatu:uns

Listefaciie:

!_i.s_te postes
Lizte Ecritures

Calculatrice

Trouvtoo

= & Listes |T=- [ Insérer un séparateur |

E!—' [ Mouvesu bouton ]

2

Mouvelle bande ]

[ Propriétés ]

[ Supprimer ]

[ Waleurs par défaut ]

* [ o | [ Annuler ]

Cette fenétre contient une liste dans laquelle s'affiche les titres des différentes bandes et pour chacune

d'elles, le ou les boutons installés.

La partie droite contient des commandes permettant de réaliser la maintenance des bandes et des

boutons.

Les bandes

Créer une nouvelle bande

Pour créer une nouvelle bande :

1. Cliquez sur le bouton [Nouvelle bande].

Une nouvelle ligne s'ajoute alors dans la liste. Par défaut, elle se nomme <sans titre>.

2. Pour modifier son nom et ses propriétés, double-cliquez sur cette ligne, ou sélectionnez-la puis cliquez

sur le bouton [Propriétés].
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La fenétre suivante s'affiche :

B Propriétés de la ba...

Titre |
O ptions
[ &fficher le titre

[] Afficher le teste dez boutons
[ Texte souz le boutan

[] Utilizer de grandes ictnes

B ande Yizible

[_ ] ] [ .-’-'-.nnuler]

La premiére zone Titre vous permet de définir le nom de la bande.
Vous disposez ensuite de 5 options :

Afficher le titre
Le titre de la bande s'affichera a gauche de la premiére tache.

Afficher le texte des boutons
Si cette option est activée, chaque bouton de la bande aura son texte affiché. Dans le cas contraire, seuls
les icones seront affichés.

Exemple
Avec le texte.

?e-Sauvggargﬂe | @Liste clientztiers %Liste artiu:_lesfprestatinn_s i:‘y_Listg factures

Exemple
Méme exemple sans le texte, avec uniquement les icones.

E SRR
Texte sous le bouton
Si vous cochez cette option, chaque bouton de la bande sera affiché avec le texte en dessous.
Exemple

| @ V) |

Liste clientsftiers  Liste articles/prestations  Liste factures

Utiliser de grandes icones
En cochant cette option, les icones des boutons de la bande seront affichés en grande taille.

Bande Visible
Si vous décochez cette option, la bande et les boutons qu'elle contient ne seront pas affichés.

Modifier une bande

Pour modifier le titre d'une bande ou ses propriétés :

1. Choisissez la commande PROPRIETES DE LA BARRE D'OUTILS depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit depuis la
barre d’outils).

2. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, sélectionnez la bande a modifier puis cliquez sur
le bouton [Propriétés].

La fenétre détaillée au paragraphe précédent s'affiche.
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Supprimer une bande
1. Choisissez la commande PROPRIETES DE LA BARRE D'OUTILS depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit depuis
la barre d’outils).

2. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, sélectionnez la bande a supprimer puis cliquez sur
le bouton [Supprimer]|. Un message vous demande confirmation.

d La suppression d'une bande entrainera également la suppression des boutons qu'elle contient.

Masquer/Afficher une bande

Pour masquer une bande sans la supprimer, vous disposez de plusieurs possibilités :

* Depuis le menu CONTEXTUEL, la liste des bandes vous est proposée. Celles précédées d'une coche sont
affichées. Décochez celle qui doit étre masquée.

Dans l'exemple suivant, la bande Divers n'est pas visible, la bande Listes est quant a elle affichée.

¥ | Listes

Divers
Proptiétés de la barre d'outils, ..
Theémes. ..

v | afficher la barre de Navigation
Afficher la barre de statut

Afficher la liste des Fenétres

| Mode plein écran

¢ Depuis les propriétés d'une bande. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, sélectionnez la
bande a modifier puis cliquez sur le bouton [Propriétés].
Une fenétre s'affiche. Vous disposez de l'option Bande Visible.

d Pour afficher a nouveau une bande, effectuez la manipulation inverse.

Modifier I'ordre des bandes

Pour modifier 1'ordre des bandes, deux solutions sont a votre disposition.

¢ Réorganisez les taches graphiquement. Pour cela, sélectionnez la poignée de début de bande et glissez-
la ou vous le souhaitez.

¢ Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, sélectionnez la bande a déplacer et a l'aide des
deux boutons I:J placés au-dessus de l’ascenseur vertical, montez ou descendez la bande sélection-
née.

Les boutons

Pour visualiser les boutons installés dans une bande, il suffit de cliquer sur le symbole + situé a gauche
de chaque bande.

Créer un nouveau bouton

Pour ajouter un nouveau bouton :

1. Sélectionnez la commande PROPRIETES DE LA BARRE D'OUTILS depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit depuis
la barre d’outils).

2. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, sélectionnez la bande puis cliquez sur le bouton
[Nouveau bouton].
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La fenétre Edition d’une tache s'affiche :

B Edition d'une téche

Definition de la tache

Tache: | J!
| |

Mam : |

lcone

Optionz

Bulle d'aide :

|
!
Dezcription i |

k. Annuler

La premiére zone vous permet de choisir la tache a ajouter.
3. Cliquez sur l'icone d'appel de liste.

La fenétre Choix d’une tache s’affiche. Les différentes taches sont regroupées par famille. En déployant une
famille (clic sur le symbole +), la liste des taches qu'elle contient s'affiche.

4. Sélectionnez la tache et validez par [OK].

En fonction du type de tache sélectionné, la fenétre Edition d’'une tache affiche un certain nombre
d'options. Dans tous les cas, vous retrouvez au minimum les 2 zones complémentaires suivantes :

¢ Icone : vous pouvez [Changer] ou [Effacer]| l'icone attribué par défaut a la tache sélectionnée.

e Options : vous pouvez indiquer ici une Bulle d'aide et une Description de la tache que vous ajoutez.

Voici la fenétre d’une tache avec réglage de parameétres.

B Edition d'une téche

Definition de la tache

Tache: | Uliitaires |
Mam : | [tilitaires |
lcone

[Changer...] [ Effacer ] -'.._';..-
Paramétres

[ Editer... ] [ [1é&faut ] Faramétres par défaut

O ptionz

Bulle d'aide - |
Drezcription : | |

Cette tache dispose d'une zone Paramétres contenant deux boutons :

e [Editer] : donne accés au réglage d'options en fonction de la tache.

e [Défaut] : annule les réglages que vous pourriez avoir réalisés et initialise les paramétres aux valeurs
par défaut définies par les concepteurs du logiciel.
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Modifier un bouton

Si vous souhaitez modifier un bouton déja créé, depuis la fenétre de paramétrage de la barre d'outils,
sélectionnez ce bouton puis cliquez sur le bouton [Propriétés].
Vous retrouvez alors la fenétre que nous avons détaillé au paragraphe précédent.

Supprimer un bouton

Pour supprimer un bouton d'une bande, sélectionnez-le depuis la fenétre de paramétrage de la barre
d'outils puis cliquez sur le bouton [Supprimer]|. Un message vous demande confirmation.

Modifier I'ordre des boutons

Pour changer l'ordre des boutons présents au sein d'une bande :

1. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, déployez la bande concernée (en cliquant sur le
symbole + situé a gauche du libellé de la bande) et sélectionnez le bouton a déplacer.

2. Utilisez des deux icones :15' , situés au-dessus de l’ascenseur vertical, permettant de monter ou des-
cendre le bouton sélectionné.

Le séparateur

Pour plus de clarté, vous avez la possibilité d'insérer entre deux boutons et o1 vous le souhaitez des
séparateurs. Pour cela :

1. Sélectionnez la commande PROPRIETES DE LA BARRE D'OUTILS depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit depuis
la barre d’outils).

2. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, déployez la bande ou vous souhaitez ajouter un
séparateur (en cliquant sur le symbole + situé a gauche du libellé de la bande).

3. Sélectionnez le bouton avant lequel vous allez insérer un séparateur puis cliquez sur le bouton [Insé-
rer un séparateur].

Une ligne vide s'ajoute alors dans la liste de gauche.

Cette ligne peut étre manipulée comme les boutons. Il suffit pour cela de la sélectionner et d'utiliser les
deux boutons placés au-dessus de 'ascenseur vertical.

Exemple
Ci-dessous, deux séparateurs ont été placés. Le premier entre les boutons [Liste clients/tiers] et [Liste
articles/prestations], et le second entre les boutons [Listes articles/prestations] et [Liste factures].

| EE Lizte clientz/tierz | %Liste articles/prestations | ioh Lizte factures |

Les valeurs par défaut

Chagque logiciel Ciel est livré avec une barre d'outils que nous nommerons barre par défaut.

Comme nous venons de le voir, cette barre peut étre totalement personnalisée par vos soins (ajout ou
suppression de bandes et de boutons).

Si vous souhaitez retrouver la barre d'outils livrée par défaut avec votre logiciel Ciel :

1. Sélectionnez la commande PROPRIETES DE LA BARRE D'OUTILS depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit depuis
la barre d’outils).

2. Dans la fenétre de paramétrage de la barre d'outils, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].

Un message d'avertissement s'affiche.
En effet, aprés validation, I'ensemble des modifications que vous aurez réalisées seront perdues.
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Introduction

Afin d'obtenir une certaine cohérence entre les différents logiciels qui composent la gamme Ciel, un
standard a été mis en place. Ainsi, quel que soit le logiciel utilisé, vous retrouvez les mémes

fonctionnalités et la méme ergonomie (présentation des fenétres, les boutons de navigation des fiches, la
personnalisation des listes, etc.).

@® Pour plus d'informations sur la Barre de navigation et la Barre d'outils, reportez-vous aux annexes
correspondantes.
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Les fenétres

L'objectif est ici de vous faire découvrir, en détail, une fenétre type des logiciels Ciel. En effet, de
nombreux éléments se retrouvent dans la plupart des fenétres : boutons et icones de commande,

colonnes variables, colonnes déplacables, etc.

Voici comme exemple une fenétre de la liste des modéles abonnements dans Ciel Compta :

J5| Liste des modéles/fabonnements

£

] X
Créer...

Supprimer...

=

todifier... Saizie...

s ‘

=

Modéles de saisie | Abornements |

Modeéles _ W Saizizzez le texte & rechercher

Tyupe

Facture client Modéle d'écture

| iModéle d'écriture

Facture fournisseur
Encaissement
Faiement

Saisie standard

Saisie kilomeétre

Facture client

ﬂ &) Comment rechercher une ...

Type d'écriture

ture client

[w g @

Les boutons des listes

=
|

S

kaodifier... || Supprimer...

=
|
Créer...

Dans la partie supérieure d'une liste, vous trouverez, en général, une rangée horizontale de boutons. Ils

permettent de lancer une tache : création, suppression, abandon, modification, etc.

Certains boutons ne sont actifs que si vous avez auparavant sélectionné un élément dans la liste.

C’est le cas, par exemple, des boutons [Créer|, [Modifier] et [Supprimer].

Les onglets

| Modéles de zaizie I.-'i':.h;:mnements?

Les onglets permettent d'afficher plusieurs niveaux d'informations dans une méme fenétre, sans avoir a

ouvrir de fenétre supplémentaire.

Ci-dessus, la fenétre Liste des modéles abonnements est composée des 2 onglets : Modéles de saisie,

Abonnements.

Pour afficher la liste des abonnements souhaitée, cliquez sur son onglet. Il passe ainsi au premier plan.

Les boutons des fiches

Lorsque vous créez ou modifiez un élément d’une liste, en général, vous accédez a la fiche de cet élément.

Dans la partie inférieure d'une fiche, vous disposez, en plus des icones de défilement (que nous

détaillerons un peu plus loin), de boutons.
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Vous retrouvez, en général, les 3 boutons suivants :

o |OKetCréer| . 14 fiche en cours est enregistrée et la création d'une nouvelle fiche vous est proposée.
. : la fiche en cours est enregistrée et fermée.

. Annuler | . 1a fiche en cours est fermée, les éventuelles modifications ne sont pas enregistrées.

Les icones de liste

E En général, au dessus de l'ascenseur vertical, vous retrouvez 4 petits icones.

¢ Ils permettent respectivement de définir les Propriétés de la liste, d’'obtenir un Apergu de la sélection
-2 avant impression de la liste, de lancer l'lmpression de la sélection, et d’accéder 4 d'autres
 fonctionnalités comme 1'édition de graphiques, I'export de la sélection, etc.

Les boutons radio

Les boutons radio sont utilisés pour sélectionner une option parmi plusieurs.

Exemple

() Partrait
i) Payzage

Les cases a cocher
Elles sont utilisées pour indiquer si une option doit étre active ou non. Elles concernent donc 1'état d'une

option a la fois.

Exemple
Voici 3 cases a cocher dont 2 sont actives :

Types de pigce
Les factures [ Les avairz Les deviz

Les icones de défilement des fiches

L0

Ces icones vous permettent de consulter une fiche sans repasser par la liste des fiches. Lorsque vous
vous trouvez sur la fiche d'un élément, ces icones permettent respectivement :

e d’ouvrir la premiére fiche de la liste

e d’ouvrir la fiche précédente

o d'afficher la liste des fiches

¢ d’ouvrir la fiche suivante

¢ d’ouvrir la derniére fiche de la liste

L'icone d'appel de la liste de sélection

&

Vous retrouvez l'icone d'appel de liste pour les zones qui l'autorisent.

En cliquant sur cet icone, une nouvelle fenétre affiche la liste des valeurs autorisées pour la zone en
question. Vous disposez depuis cette fenétre du bouton [Créer| qui permet de créer un nouvel élément

dans cette liste, sans avoir a quitter les manipulations que vous réalisez.

d Vous pouvez aussi saisir directement un ou plusieurs caractéres. Dans ce cas, une liste Recherche

rapide vous proposera les valeurs possibles.
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Les menus locaux

Dans les logiciels de la gamme Ciel, vous trouverez en général 3 types de menus locaux :

Les menus locaux "classiques"

Type : |{Client: -]

Ils permettent de choisir une valeur parmi plusieurs propositions. Il suffit de cliquer dessus et un menu
local se déroule vous permettant de sélectionner la valeur ou l'action a prendre en compte.

Les menus locaux avec zone de saisie
v |
Dans ce cas, vous pouvez soit saisir directement la valeur soit utiliser le menu local situé a droite de la

Zone.

Les menus locaux pour sélection d'une couleur

CR

Dans ce cas, une palette de couleurs prédéfinies vous est proposée. Une fois la sélection réalisée, le menu
local affiche la couleur choisie.

Les boutons menus

Certains logiciels Ciel dispose de boutons particuliers. Composés de 2 parties, ils permettent 2 types
d'actions :
¢ la partie gauche (icone + texte) réagit comme un bouton classique,

¢ la partie droite (triangle de sélection) est un menu déroulant.

Exemple

{I‘.
-

Créer...

Le sélecteur de date

Un sélecteur de date peut se présenter sous trois formes différentes. Cela se caractérise par un
changement de l'unité (jour, mois ou année) au niveau des dates.

Exemple
Voici un sélecteur de date avec une précision a la journée :

Date:| 07122004 |
Pour renseigner une date, vous pouvez :

e saisir directement la date dans la zone prévue a cet effet. Afin d'optimiser votre saisie, vous pouvez ne
pas renseigner une date dans sa totalité. Par exemple, si votre ordinateur est a la date du 15/01/
2007, si vous saisissez :

e 20 puis <tabulation>, la date sera 20/01/2007.
e 1012 puis <tabulation>, la date sera 10/12/2007.
e 250806 puis <tabulation>, la date sera 25/08/2006.

e utiliser les valeurs pré-définies dans le logiciel. Un menu local |L| situé a droite de la zone date vous
propose toute une liste de valeur.

e utiliser le calendrier intégré au logiciel. Pour cela, cliquez sur l'icone E situé a droite de la zone date.



Annexe 3 : Les fenétres et les listes

La fenétre du calendrier s’affiche :

i‘ Calendrier EJ
3

2005 2005 MEIOEM 2008 2009 4

Jan Fe Mar  Av Mai

Jul Aoy Sep Oct P e Dec
Se Lun Mar Mer Jeu Wen Sam Dim
2928 29 a3 N 1 2 A
22 4 5 8B 8 9 10
2411 12 13 14 15 16 17
2018 19 20 A1 22 23 2
260286 26 27 28 29 30 ;|
2Rl 2 ) 7 a

(Aviowdhui | [Datetiavail| (<] | 0700802007 |

[ OF. ][ Arinuler ]

Ce calendrier vous permet de sélectionner le jour de votre choix. La zone située en bas a droite affiche la

date déja sélectionnée.

En entéte, vous visualisez I'année et le mois sélectionnés. A 1'extrémité droite des années, deux fleches
vous permettent de passer aux années suivantes ou précédentes.

Pour choisir un jour, une fois l'année et le mois choisis, cliquez sur le jour souhaité puis cliquez sur [OK].

Les boutons [Aujourd'hui], [Date de travail] et [Vide] permettent respectivement de choisir la date de votre

ordinateur, la date de travail, ou de ne rien renseigner.

L’icone E] situé en bas de la fenétre propose des périodes prédéfinies : Début d’année, Paques, etc.

Les images et logos

Des images (ou des logos) peuvent étre intégrés a divers endroits selon la nature du logiciel que vous
utilisez.

Pour placer ou supprimer une image, vous pouvez :

e utiliser les commandes COUPER-COPIER-COLLER.

e ouvrir le menu CONTEXTUEL (clic droit dans la zone de 'image) qui propose ces options, mais également
la fonction Importer. Elle permet d’importer une image depuis un fichier.
Toujours depuis le menu CONTEXTUEL, la commande Afficher le traceur vous permet de placer une cible
sur le pointeur de votre souris.

» utiliser la fonction Scanneur/appareil photo disponible dans la zone de I'image pour récupérer une
image d'un scanneur ou appareil photo.

d Les formats JPEG et BMP sont acceptés. Néanmoins, dans un souci d'optimisation, nous vous con-

seillons d'utiliser le format JPEG.
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Les commentaires

Ces zones permettent d'affecter un commentaire sur une fiche ou tout type d'élément autorisé par le

programme.

L'icone donne accés au contenu de la note en affichant la fenétre Commentaire :

B Commentaire

G J 5 > 10~ [mm-]

[ Ok, ][ Annuler ]

Au-dessus de cette zone de saisie, vous disposez d'outils pour cadrer, affecter un style, choisir la police, la
taille et la couleur du texte sélectionné.

Les autres icones

D'autres icones sont également présents dans les logiciels Ciel :

" |

. / | en général, cet icone est présent a c6té d'une zone numérique qui peut étre saisie mais égale-
ment calculée automatiquement par le logiciel. En cliquant sur cet icone, vous provoquez un recalcul
du montant.

o ﬁ : cet icone lance votre navigateur internet sur l'adresse du site internet renseignée.

. I.$]| : cet icone lance votre logiciel de messagerie et créer un nouveau message en y indiquant
l'adresse saisie.

o ﬂ : cet icone donne accés a la liste des rubriques.
. E‘ : cet icone donne accés a 1'éditeur de scripts.

. E] : un clic sur cet icone permet d'effacer la rubrique ou la formule.

Les listes simples

Les listes les plus simples sont celles que vous trouvez dans les fenétres pour réaliser une sélection.

Vous vous y déplacer avec les fléches haut et bas. Quand 1'élément recherché est sélectionné, en général
vous pouvez en valider le choix en utilisant la touche <Entrée>.
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Les listes a plusieurs colonnes

C'est ce type de liste que nous vous avons présenté, dans la partie “Les fenétres”, page 17.

En régle générale, les colonnes sont déplacables et de largeur variable. De plus, la nature méme de
l'information présentée dans ces colonnes est personnalisable.

Ces listes offrent de nombreuses possibilités de présentation et de sélection.

Manipulation des colonnes

Au niveau de la liste, vous pouvez changer la largeur et l'ordre des colonnes.

Modifier la largeur

Cliquez sur la marque de séparation des colonnes puis, tout en maintenant le bouton de la souris
enfoncé, déplacez le curseur pour atteindre la largeur voulue.

| Code postal 1-|-r Wille
CHEWVIGHY 5T
28100 CHARTRES

Déplacer les colonnes

1. Cliquez sur l'intitulé d'une colonne puis, tout en conservant le bouton de la souris enfoncé, déplacez le
curseur.

2. Lachez le bouton quand vous vous trouvez sur la colonne devant laquelle votre sélection va se placer.

Filtrage : | Pas de filve -

Code ] Ville o Code postal
CLOOM BOURGOGME ESCAR CHEYIGHY 5T SALVEUR
CLO002 LE RELAIS DE LA CHARTRI 28100 CHARTRES
CLOoo3  DURAMD SARL | 75019 PaRIS

d Notez que l'ordre des colonnes se trouvera aussi modifié si vous personnalisez la liste.

Sélection des éléments de la liste

Sélection d’un item
Cliquez sur l'item pour le sélectionner. Une fois sélectionné, vous pourrez exécuter une action : le
dupliquer, 'ouvrir, le supprimer, etc.

Sélection continue
Cliquez sur le premier item puis, tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris
jusqu’au dernier item que vous souhaitez sélectionner et relachez le bouton de la souris.

Vous pouvez aussi :

1. cliquer sur le premier élément,

2. relacher le bouton de la souris,

3. maintenir la touche <Majuscule> enfoncée,
4. et cliquer sur le dernier élément souhaité.

Sélection discontinue
Cliquez sur le premier item et, tout en gardant la touche <Ctrl> enfoncée, sélectionnez les autres items.
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Sélection continue et discontinue
1. Cliquez sur le premier item puis relachez le bouton de la souris.

2. Déplacez la souris plus bas.

3. Appuyez sur la touche <Ctrl> et cliquez sur un autre élément, puis sélectionnez les éléments qui sui-
vent sans relacher le bouton de la souris.

Sélection de toute la liste
Depuis le menu contextuel (clic droit sur la liste), sélectionnez la commande Tout sélectionner.

Tous les éléments de la liste (méme ceux qui n’apparaissent pas a I’écran) sont maintenant sélectionnés.

Inverser la sélection

Si un ou plusieurs éléments sont sélectionnés et que vous choisissez cette commande, depuis le menu
contextuel (clic droit sur la liste), tous les autres éléments seront sélectionnés sauf celui ou ceux
d'origine.

Bloquer une colonne

Lorsque le nombre de colonnes d'une liste est important et que vous ne pouvez les visualiser qu'en
défilant I’ascenseur horizontal, vous pouvez demander a ce que 1'une des colonnes reste fixe.

Pour cela, depuis le menu contextuel (clic droit sur le titre de la colonne), choisissez la commande Bloquer
la colonne. Pour la débloquer, effectuez la manipulation inverse.

d La colonne bloquée sera toujours placée en premiére position.

La couleur de fond de son titre est plus clair que les autres.

Les tris

A partir du moment o1 une colonne est présente dans une liste, vous pouvez trier les éléments de la liste
sur cette colonne. Pour cela :

¢ double-cliquez sur le titre de la colonne,

* ou, depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit sur le titre de la colonne), sélectionnez la commande Trier par
'nom de la colonne’.

Une fléche s'affiche alors a droite du titre de la colonne triée.

En double-cliquant a nouveau, vous modifiez l'ordre du tri (ascendant ou descendant).

Filtrage valeur courante

Vous pouvez réaliser des extractions plus ou moins complexes sur les éléments affichés dans une liste.
Cependant, vous pouvez réaliser trés rapidement un filtre sur une valeur. Vous avez le choix entre
réaliser un filtre qui est égal a la valeur ou bien différent de la valeur.

Pour cela, sélectionnez 'une des commandes Filtrer sur la valeur courante dans le menu CONTEXTUEL (clic
droit sur la cellule affichant la valeur a utiliser dans le filtre).

Exemple
Dans cet exemple, nous demandons au logiciel de filtrer les éléments dont le type est Ville=PARIS.

Inverser la sélection

I Rechercher Wills' = 'Paris'

I | Rechercher “ills' <= 'Paris'

B3 Office »

Ly  Graphique...

[ Propriétés de la liste. .,

@ Plus plus de détails sur les possibilités offertes par les filtres, reportez-vous a l'annexe Les filtres.
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Personnalisation de la liste

Nous allons voir maintenant les possibilités de personnalisation des listes.

Pour fixer vos préférences :

¢ cliquez sur l'icone E}' , situé au-dessus de ’'ascenseur vertical,

¢ ou, depuis le menu contextuel (clic droit sur la liste), choisissez la commande Propriétés de la liste.
La fenétre Propriétés de la liste s'affiche :

B Propriétés de la liste le

O ptiong d'affichage |

Options

Mumérater lez colonnes

Ll e les o
[] Gestion du gliszer/déposer Afficher les totalizations
Couleurs listing

Alfichage des images éventuelles ! Kini ¥

Alffichage des textes longs éventuels : i.ﬂ.daptés W |

Lignes de séparation

Alfficher lez lignes horizontales
afficher les lighes verticales

d Suivant les listes, certaines fonctionnalités sont inactives (grisées).

Options d'affichage

Numeéroter les lignes
En activant cette option, chaque ligne sera numérotée.

Glisser déposer immédiat
Activer cette option vous permet d'effectuer un "glisser déposer” des lignes sélectionnées sur votre disque
dur, sous forme d'un fichier texte.

Couleurs listing
Cette option permet d'alterner la couleur de fond de chacune des lignes de la liste.

Affichage des images éventuelles
Si vous affichez une image pour chaque enregistrement de la liste (photo d'article dans Ciel Gestion
Commerciale, photo de salarié dans Ciel Paye, etc.), vous pouvez indiquer le mode d'affichage a utiliser.

Affichage des textes longs éventuels
Si vous souhaitez afficher des informations dont le contenu peut étre long (commentaires, notes, etc.),
vous pouvez indiquer le mode d'affichage a utiliser.

Afficher les lignes horizontales et Afficher les lignes verticales
Ces options permettent d'afficher ou non les traits horizontaux de séparation entre les lignes et les traits
verticaux entre les colonnes.
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Colonnes affichées
Pour choisir les données qui figureront dans la liste, depuis la fenétre Propriétés de la liste, cliquez sur le

bouton [Colonnes affichées].

La fenétre Colonnes affichées s’ouvre :

B Colonnes affichées @

[]oir lez commentaires (] Afficher les optionz

Rubriques Colonnes visibles

=l | Clients/Tiers
Code
Tupe
Hom Ajouter »»
D Adesze 1
ED Adesse 2
3 Code postal
2 ville
% T éléphone Aucune
Partable
Fax
(1 Email
4B Site Web
MLLLL
M* Siret
MNAF [APE]
Farnille:

Code el
Vile
C.DdE"., .pnstal

[ -
K E E E A

Téléphu:une

D&faut

Code mode de paiement

taode de paiement B

VE ¢ | 5 DO < >

[ ok ][ .-i‘-.nnulIEI ]

Vous retrouvez, sur la gauche, toutes les colonnes qui peuvent étre affichées ; sur la droite, celles qui
sont actuellement affichées dans la liste.

e Utilisez les boutons au centre pour [Ajouter>>] ou [<<Enlever] des colonnes. Vous pouvez également
glisser/déposer les rubriques. Pour cela, sélectionnez la rubrique a déplacer puis tout en maintenant
le bouton de la souris appuyé, glissez-la dans l’autre colonne.

* Le bouton [Défaut] annule toutes vos personnalisations et réaffecte les colonnes de base.

* La case Voir les commentaires ajoute une zone dans laquelle sera affiché le commentaire de la rubrique
sélectionnée.

¢ En cochant la case Afficher les options, des informations complémentaires sont disponibles :

[#I%air les commentaires &fficher les options

[] Trier les rubriques par nom [ Afficher l'extension des fichiers
[ ] &fficher le type des rubriques
Types affichés: () Tous () Muméniques () Dates () Testes

e Trier les rubriques par nom : pour faciliter les recherches des rubriques a afficher, cette option per-
met de trier les rubriques sur leur nom.

* Afficher I'extensions des fichiers : cette fonctionnalité permet d'ajouter, a la fin du nom de chaque
fichier, une extension indiquant son nom abrégé.

¢ Afficher le type des rubriques : permet d'indiquer a la suite du libellé le type de chaque rubrique
(texte, date, numérique, monnaie, etc.).
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Apercu et impression de la sélection

Au-dessus de 'ascenseur vertical, vous disposez de deux icones permettant respectivement de

1 visualiser a 'écran ou d'imprimer des états.

d Le principe de fonctionnement de 'apercu et de l'impression est le méme. Nous ne décrirons donc que

la visualisation.

Lorsque vous demandez a visualiser des états a partir d'une liste, le logiciel vous propose la liste des états

qu'il est possible de réaliser.

Vous obtenez une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous :

ﬂ Etats “Plan de comptes™

Liste des états dizponibles Imprime un état svec les colonnes actusllzment
affichées dans la liste,

| <La fiche standard:
|Balance M M1
'Etiquettes des tiers
Liste des RIB

|Liste des tiers

|Plan de comptles
|RIB

:

[] La sélection seulement  [1 Elément)

Woir les commentaires

Le premier état que vous pouvez éditer se nomme toujours <Les colonnes de la liste>. Il éditera les
colonnes affichées dans la liste. L'état <La fiche standard> vous permet de visualiser, sous forme d'un

tableau, l'ensemble des informations de chaque enregistrement.

Les autres états sont plus puissants et font en général appel a des filtres, des tris et des ruptures.

e L'option Voir les commentaires ajoute a la fenétre une zone permettant de visualiser le commentaire de
I'état.

¢ L'option La sélection seulement indique au logiciel si seuls les éléments sélectionnés doivent étre pris en
compte lors de l'édition, ou bien I'ensemble des éléments de la liste. A titre d'information, le nombre

d'éléments sélectionnés est indiqué a la suite de cette option.
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Autres options
Le quatriéme icone b , situé au-dessus de 'ascenseur vertical, donne accés a un menu regroupant
diverses fonctionnalités.

Exemple
Voici un exemple des options que vous pouvez y trouver.

L | Graphique. ..
bt Exporter...
Tris. ..

¥ Tri par défaut

Enreqistrer la vue sous, .,

Graphiques
Cette commande permet de visualiser des graphiques utilisant les informations sélectionnées dans la
liste.

Exporter
Cette commande permet d’exporter les informations sélectionnées dans la liste, sous forme d'un fichier

texte sur votre disque dur.
Tris

La commande Tris permet de changer l'ordre d’affichage des éléments. En activant cette commande, la

fenétre Tri s’affiche. A ’aide de l'icone ﬂ, vous choisissez la rubrique sur laquelle sera basé le tri, par

exemple selon la Date.
Dans certaines fenétres, les rubriques de tri sont proposées directement dans le menu déroulant.

Exemple

Tt | Exporter. .,

Tris. .. ¥  Code

Inkikulé

Qrdre de créakion

autre. ..

Cochez l'ordre de tri de votre choix. La commande AUTRE permet d’accéder a la fenétre Tri.

Les vues
Comme nous l'avons détaillé dans les paragraphes précédents, vous pouvez personnaliser totalement
chacune des listes de votre logiciel Ciel.

La notion de Vues permet d'enregistrer, pour une liste, différentes personnalisations. Ensuite, d'un simple
clic, vous utilisez 1'une ou l'autre des vues créées.

Les commandes Enregistrer la vue courante, Renommer une vue et Effacer une vue vous permettent de créer,

renommer ou supprimer une vue.
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Généralités

Comptabilité, Gestion Commerciale, Associations
Les préférences générales

Environnement

Impressions

Sauvegarde et restauration

Internet

Agenda, Saisie

Liaison comptable

Etats paramétrables

Synchronisation des données



Annexe 4 : Les préférences

Généralités

%~ menu DOSSIER - commande OPTIONS puis PREFERENCES

Chagque logiciel de la gamme Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a votre
méthode de travail. Vous allez ainsi pouvoir choisir la couleur du texte, des listes, des boutons et de
nombreux autres éléments, fixer le format des dates, des nombres et de multiples autres préférences.

Attention |
Des logiciels Ciel disposent de préférences supplémentaires, selon leurs spécificités. Ces
préférences ne sont donc pas accessibles dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Dans la fenétre ci-dessous, vous visualisez les préférences de Ciel Compta Libérale.

Préférences

Y
‘ -~ Modfie.. H Iﬂ Diéfaut.. ‘ Commentaie -

Préférences =l n'y & paz de préférence
i

B —
# =) Environnement

= [Ty Impressions

[* [5) S auvegarde Restauration

= =) Internet

|3 Etats paramétrables

* [T Liaizon comptable

[* 5y Synchronisation des donnés

174
[] Avancees “air lez commentaires

La fenétre Préférences se présente sous la forme d'une liste contenant les différentes catégories de
préférences. Le symbole + permet d’afficher les préférences de la catégorie qu'’il précéde.

d Vous pouvez aussi retrouver appeler ces préférences en divers endroits du logiciel, depuis les menus
contextuels. Dans ce cas, la fenétre Préférences s’ouvrira avec comme préférence active celle qui
correspond a la fenétre depuis laquelle vous appelez les préférences.

Sous la liste des catégories, vous disposez de 'option Voir les commentaires. Elle permet de visualiser une
zone d'aide, dans la partie Commentaire de la fenétre, ou sera affiché un résumé de la préférence

sélectionnée.

Au-dessus de la liste, le bouton [Modifier] permet d'ouvrir la préférence sélectionnée. Vous obtenez le
méme résultat en double-cliquant sur la préférence.
Le bouton [Défaut] permet de réinitialiser la préférence sélectionnée a ses valeurs d'origine.
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Préférence Comptabilité

Disponible uniquement dans Ciel Compta

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTABILITE

| Préférences

Accélérateurs

Analytique

Comptes

Divers

Optionz de zaizie
Ouverture d'un dossier
Relance

R églement

Attention |
Ciel Compta Facile gere moins de préférences et moins d'options.

Accélérateurs

Pour éviter la saisie compléte des comptes, des libellés d'écritures et des modes de paiement lors de
l'enregistrement de vos écritures, vous pouvez associer des touches de raccourcis clavier aux éléments
que vous utilisez le plus souvent.

E- Tableaux des accélérateurs de saisie

Comptes | Libellés | Modes de paiement |

i Pour éviter la zaizie compléte des comptes lors de l'erregistrement de vos &critures, wous pouvez
azzocier des touches de raccourci clavier aux comptes que vous utiisez le plus souvent,
[ Utiliser les accélérateurs en saisie [Automatique & partir des écritules]
Compte Libellé du corpte | Accélérateur D—'
1 [
2 1
3 +2
4 43
Hl +4
|7 | | +6
g 4T
s £kl
110 43
[ Modéle par défaut] [Enregistrer COmme modéle]

Creéer les listes des dix éléments les plus utilisés
Dans la fenétre Tableaux des accélérateurs de saisie :

1. Cliquez sur l'onglet correspondant a la liste que vous souhaitez créer : Comptes, Libellés ou Modes de
paiement.
Dans le cas des accélérateurs de compte, vous pouvez créer une liste pour tous les comptes confondus
ou pour chaque classe de compte.

2. Sivous avez déja saisi des écritures, cliquez sur le bouton Automatique & partir des critures | o6, que la

liste soit créée d'aprés ces derniéres.
Dans le cas contraire, vous pouvez utiliser les paramétrages définis par défaut, en cliquant sur le bou-

ton [ Modele par defaut |

d Il vous sera toujours possible par la suite de reconstruire ces listes.

Une fois la construction des listes validée, les éléments sont affichés dans la liste des accélérateurs.
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Le chiffre présenté dans la colonne Accélérateur correspond au raccourci clavier que vous utiliserez en
saisie pour appeler directement 1'élément.

3. Pour pouvoir utiliser ces raccourcis clavier lors des saisies, cochez la case Utiliser les accélérateurs en
saisie.

Demander l'affichage de ces listes
Pour que ces listes soient proposées en saisie des écritures, vous devez en demander 1'affichage.
Pour cela :

1. Cliquez sur Options de saisie dans la liste des préférences comptables.
La fenétre Options de saisie s’affiche.
2. Selon vos besoins, cochez les cases :

¢ Afficher la liste auxiliaire pour les comptes

« Afficher la liste auxiliaire pour les modes de paiement
« Afficher la liste auxiliaire pour les codes analytiques
« Afficher la liste auxiliaire pour les devises

« Afficher la liste auxiliaire pour les journaux

3. Cliquez sur le bouton [OK].

En saisie des écritures, lorsque le curseur est placé dans la zone Compte, Libellé ou Mode de paiement, la
liste auxiliaire est automatiquement ouverte.

¢ Dans la fenétre Tableaux des accélérateurs de saisie, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton
[OKk].

Analytique

Non disponible dans Ciel Compta Facile

Si vous gérez une comptabilité analytique et budgétaire, cette commande vous permet de paramétrer la
saisie de vos écritures et les options liées au budget prévisionnel mensuel du code budgétaire.

E- Analytique

Options

[Cientiation analybque/budgela

[] &pped automatique de la grile de saisie analytique
[ Inchue les écitures en "simulation/brovilard” dans le réalisé
[ &fficher les cumuls et budgets de l'exercice N-1
Fiépartition analytique :
(%) Sur la premigre répartition
) Sur la dernigre épartition
(7 Sur la répartition dont le pourcentage est le plus Slevé

() Sur la répartition dont le pourcentage est le moins élevé

Ventilation analytique/budgétaire obligatoire
Si vous cochez cette case, vous obligez l'affectation d'un code analytique lors de la saisie de vos écritures.

Il faut, parallélement, cocher l'option de saisie Ventilation dans le Plan de comptes pour chaque compte
faisant 1'objet de l'obligation de saisie d'un code analytique. Le code associé au compte sera repris
automatiquement en saisie d'écritures.

Appel automatique de la grille de saisie analytique
Cochez cette case pour autoriser la modification des ventilations analytiques lors de la saisie/

modification d’'une écriture.
d Vous devez également cocher la case Modifier les montants en saisie dans les codes analytiques.

Inclure les écritures en simulation/brouillard dans le réalisé
Si vous cochez cette case, le logiciel prendra en compte, lors de la saisie d'une écriture, les montants
budgétaires mensuels définis pour le code budgétaire en cours.

Les montants budgétés réalisés saisis en mode brouillard ou en simulation sont indiqués lorsque vous
enregistrez une écriture en brouillard ou en simulation.
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Afficher les cumuls et budgets de I'exercice N-1
Cochez cette case pour visualiser les cumuls et budgets de l'exercice N-1 dans les fiches analytiques
(onglets Budgets et Cumuls).

Répartition analytique

Lors des calculs des montants a répartir, des écarts peuvent étre constatés. Vous pouvez choisir de
corriger ces écarts :

e sur la premiére répartition

e sur la derniére répartition

¢ sur la répartition dont le pourcentage est le plus élevé

e sur la répartition dont le pourcentage est le moins élevé

Dans la fenétre Analytique, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OK].

Options de saisie

Les options de saisie permettent de faciliter et d'accélérer la saisie des écritures.

ptions de saisie

Préférences de saisies

afficher le numéro de mouvement

Libelle de I'écriture = intitulé du compte

Afficher la palette dinformations

Afficher la liste ausliaire pour lez comptes

Afficher la liste ausiliaire pour les journaus

Afficher la liste ausiliaire pour les codes analytiques
Afficher 1a liste ausiliaire pour les modes de paiement
Afficher la liste ausiliaire pour les devises

Afficher l'alerte encours client

Inciure les Ecritures en bravilard dans l'encours clisnt

Changement du taus de la devize en cours de saisie

ROOOOO0O0O0ROR

Afficher le zolde automatiquement

Annuler

Afficher le numéro de mouvement

Si vous cochez cette case, vous étes informé du numéro de mouvement attribué a l'écriture, lors de
l'enregistrement. Ce numeéro est avant tout une notion informatique. C'est pourquoi il convient de
rappeler que le référencement des piéces comptables doit s'effectuer en fonction des numeéros de piéces.

Libellé de I'écriture = intitulé du compte
Vous pouvez déterminer un type de libellé par défaut. Ce libellé (libre ou intitulé du compte) sera alors
automatiquement repris dans la grille de saisie standard ou au kilomeétre.

Afficher la palette d'informations
Si vous souhaitez que la palette d'information s'affiche a 'ouverture des fenétres de saisie, cochez cette

case.

Afficher la liste auxiliaire pour...
Si vous cochez une ou plusieurs de ces cases, les listes auxiliaires sont automatiquement présentées
lorsque le curseur est placé sur une zone faisant appel a 1'ouverture d'une liste.

Si vous avez paramétré des accélérateurs de comptes, de libellés et/ou de modes de paiement, cochez les
cases correspondantes pour que ces accélérateurs soient proposés en saisie.

Afficher I'alerte encours client
Cochez cette case si, pendant la saisie de vos écritures, vous souhaitez étre averti automatiquement
lorsque un encours maximum autorisé est dépassé.

Inclure les écritures en brouillard dans I'encours client
Cochez cette case si vous voulez inclure les écritures en brouillard dans le calcul de I'encours. Dans le cas
contraire, seules les écritures validées seront prises en compte.
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Changement du taux de la devise en cours de saisie
Dans le cadre d'une comptabilité multidevises, cochez cette case pour pouvoir modifier le taux de la
devise directement en cours de saisie.

Afficher le solde automatiquement
Cochez cette case pour que, lors de la saisie des écritures, le solde soit automatiquement calculé.

Statut validé par défaut lors d’une saisie d’écriture
Cochez cette case pour que, lors de la saisie des écritures, celle-ci soit automatiquement validée.

Dans la fenétre Options de saisie, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [Ok].

Comptes

Ces options permettent de modifier l'affichage et le contenu du plan de comptes.

E- Comptes [gj

~ Options

] Afficher les comptes des claszes spéciaus et analutiques
[ Afficher les cumuls et budgets de l'exercice N-1
[ Inclure les éeritures “simulationbrouiland” dans le réalizé

Fap. bancaire : incrémenter le code pointage par lighe

Annuler

Afficher les comptes de classe spéciaux et analytiques
Cochez cette case pour afficher les comptes de classe spéciaux (8) et analytiques (9) dans le plan de
comptes.

Afficher les cumuls et budgets de I'exercice N-1
Cochez cette case pour visualiser les cumuls et budgets de l'exercice N-1 dans les fiches des comptes
(onglets Cumuls et Budgets).

Inclure les écritures en simulation/brouillard dans le réalisé
Cochez cette case pour que les écritures en simulation/brouillard soient prises en compte dans le calcul
du montant réalisé.

Rap. bancaire : incrémenter le code pointage par ligne
Cochez cette case pour que lors du rapprochement bancaire le logiciel incrémente automatiquement les
numéros de code de pointage a chaque ligne.

Dans la fenétre Comptes, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OKk].

Divers

Vous pouvez définir dans cette fenétre la méthode de calcul de votre déclaration de TVA et la méthode
d'utilisation du compte de banque lors de la saisie du relevé bancaire.

Calcul déclaration de TVA

d Le calcul par défaut de la TVA est effectué sur une période.
Cochez l'option de votre choix :

* Solde depuis le début de I'année : votre déclaration sera calculée depuis le début de I'année.

¢ Solde uniquement sur la période : votre déclaration est calculée sur la période choisie.
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Saisie relevé bancaire
Cochez l'option de votre choix :

¢ en contrepartie de chaque opération : la contrepartie banque est réalisée sur chaque écriture de votre
relevé bancaire.

¢ en centralisation en fin de relevé bancaire : une seule contrepartie banque sera réalisée pour toutes les
écritures de vos relevés bancaires. Choisissez alors si vous effectuez une contrepartie :

e par solde : une seule ligne de contrepartie banque sera générée : la ligne de solde, ou

e par cumul débit/crédit : deux lignes de contrepartie banque seront générées. Une pour la somme du
débit et une pour la somme du crédit.

Cliquez sur le bouton [Ok]| pour valider.

Ouverture d’un dossier

Non disponible dans Ciel Compta Facile

Vous pouvez définir 1'action que le logiciel effectuera a I'ouverture d'un dossier d'une autre version de Ciel
Compta.

Si vous étes dans Ciel Compta Evolution
Vous pouvez ouvrir aussi bien un dossier millésime qu'un dossier de Ciel Compta Facile.

Dans la partie haute de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta
(millésime).
Dans la partie basse de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta Facile.

Si vous étes dans Ciel Compta
Vous pouvez seulement ouvrir un dossier de Ciel Compta Facile.

1. Cochez l'une des options suivantes :
¢ Refuser I'ouverture : a l'ouverture de votre dossier, un message d'erreur vous signalera que votre dos-

sier ne peut étre ouvert.

¢ Le convertir : a l'ouverture de votre dossier, l'application le convertira directement. Un message vous
permettra de sauvegarder votre dossier. Pour cela, vous cliquerez sur le bouton [Faire une copie et
continuer].

Attention |

Une fois votre dossier converti en version Evolution, vous ne pourrez plus |'ouvrir dans Ciel Compta
(millésime) ou Ciel Compta Facile.

Une fois votre dossier converti en version Millésime, vous ne pourrez plus |'ouvrir dans Ciel Compta
Facile.

e L'ouvrir sans conversion : a I'ouverture de votre dossier, un message vous avertira que votre logiciel se
comportera soit comme Ciel Compta (millésime), soit comme Ciel Compta Facile. Vous pourrez tra-
vailler dans votre dossier comme vous en avez 1'habitude.

d Cette option est pratique si vous travaillez principalement dans une version de Ciel Compta différente
de celle de votre expert-comptable. Par exemple, vous possédez une version millésime de Ciel Compta
et votre expert posséde une version Evolution de Ciel Compta.

¢ Demander alI'ouverture : 'application affichera un message qui vous demandera ce que vous voulez
faire. Il vous suffira de cocher l'option de votre choix (Refuser 1'ouverture, Le convertir, L'Ouvrir sans
conversion).

2. Cliquez sur le bouton [OK].
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Relance

Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution

Vous pouvez choisir les lettres de relance qui seront en valeur par défaut. Ainsi, dans les comptes clients,
onglet Relance, si vous sélectionnez <Etat par défaut>, les modéles de lettres sélectionnés dans cette
préférence seront pris en compte pour relancer votre client.

Trois modéles de lettres sont livrés en standard avec Ciel Compta. Vous pouvez les personnaliser, créer de
nouvelles lettres en passant par la commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES du menu DOSSIER.

1. Sélectionnez dans le menu déroulant la lettre type du niveau 1 de relance.

2. Procédez de la méme facon pour les autres niveaux de relance : zones Lettre relance 2, Lettre relance 3.

3. Cliquez sur le bouton [Ok].

Reglement

Ces options permettent de paramétrer la saisie des réglements.

Options

[] 5aisie simplifiée des réglements [mode dépensedrecetts)
[ Libellé automatique

Autorizer un écart de réglement pour e lettrage

E- Reglement

y |
() Toujours () dwec écart maximum de : |

[ [0]8 ][ Annuler ]

Saisie simplifiée des réglements (mode dépense/recette)
Si vous gérez une comptabilité simplifiée, cochez cette case.

Les commandes RECETTES et DEPENSES s’ajoutent au menu SAISIES.

Libellé automatique

Si vous cochez cette case, le logiciel renseignera automatiquement le libellé de l'écriture en indiquant
REGL suivi du numéro de mouvement, pour les écritures de réglements et d'encaissements.

Autoriser un écart de reglement pour le lettrage
Indiquez si vous autorisez un écart de réglement pour le lettrage :

Jamais : aucun écart ne sera autorisé.

Toujours : tous les écarts seront autorisés.

Avec un écart maximum de : cette option vous permet de fixer un montant maximum au-dela duquel la
régularisation ne pourra pas étre effectuée. Saisissez le montant a ne pas dépasser.

Si le montant permettant d'équilibrer différentes lignes d'écritures a lettrer est supérieur a la valeur
saisie, le logiciel refuse de créer l'écriture de régularisation pour constater 1'écart de lettrage.

Dans la fenétre Réglement, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [Ok].
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Préférences Gestion Commerciale

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - GESTION COMMERCIALE

Préférences

B & Gestion commerciale

Articles

D écimales

Maodéles de pigces clients
Modéles de pigces fournizeeurs
Saizie des pidces commerciales
Tranzfert de pieces clients
Tranzfert de pieces foumizseurs

Articles
La fenétre Saisie du code article permet de paramétrer les options de recherche d'un article.
Vous pouvez paramétrer une recherche :

e uniquement par code article,
e par code article puis par code barre si l'article n'existe pas,

e par code barre puis code article si le code barre n'existe pas.

Cochez 1'une des trois options proposées puis cliquez sur [Ok] pour valider.

Décimales

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancées de la fenétre Préférences.

La fenétre Préférences décimales permet de paramétrer les décimales des quantités, des prix, des taux
(TVA, TPF, escompte, remise) des poids, des coefficients etc.).

Modeles de pieces clients ou fournisseurs

La fenétre Modéles de piéce client permet de sélectionner un modéle pour chaque type de piéce (modéle de
devis, commande, bon de livraison, facture d'acompte, facture, avoir, etc.).

1. Cochez l'option Défaut si vous souhaitez conserver le modéle proposé par défaut.

2. Cochez l'option Demander si vous souhaitez que le logiciel vous propose de choisir un modéle dans la
liste des modéles existants.

3. L'option Modéle vous permet de spécifier le modéle de votre choix. Sélectionnez-le en cliquant sur le

bouton (e~

4. Cochez la case Faire un apergu avant I'impression du modéle, si vous souhaitez visualiser le modéle avant
de l'imprimer.

d Le principe est le méme pour les Modéles de piéces fournisseurs.

36



Annexe 4 : Les préférences

Préférences Saisie

Dans cette fenétre vous pouvez paramétrer le mode de saisie par défaut des piéces commerciales de

vente.
1. Vous pouvez opter pour :

¢ une Saisie Standard : la fenétre classique de la piéce commerciale s'affichera.

e une saisie Document (uniquement pour les piéces commerciales de vente) : vous saisirez les informa-
tions directement dans la piéce commerciale concernée. Ce mode de saisie permet de préparer un
devis, facturer un client, établir un avoir, enregistrer une commande, etc. rapidement.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce commerciale
que vous étes en train de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous imprimerez
(police, taille, couleur, etc.).

¢ Demander : vous avez le choix de la saisie.
Dans ce cas, un message vous demandera, avant la création de la piéce, de confirmer le type de saisie
souhaité.

A l'enregistrement d'une nouvelle piéce commerciale, une fenétre vous propose d'effectuer certaines
actions (valider, régler, imprimer la piéce, etc). Dans la zone Enregistrement piéce, vous pouvez paramétrer
l'affichage ou non de cette fenétre.

2. Indiquez si vous souhaitez que ces actions soient prises en compte lors de :
¢ l'enregistrement d'une nouvelle piéce client (vente)
¢ l'enregistrement d'une nouvelle piéce fournisseur (achat).

3. Cliquez sur [Ok] pour valider.

Transferts de pieces clients ou fournisseurs
Un client ou un fournisseur peut posséder plusieurs types d'adresse :
¢ des adresses de facturation et des adresses de livraison indiquées dans sa fiche
¢ une adresse ponctuelle indiquée dans l'onglet Tiers des piéces commerciales.
Cette commande vous permet de préciser les adresses a utiliser lors des transferts de piéces clients ou

fournisseurs.

Selon le type de transfert de piéces (devis en commande, commande en BL, etc.), double-cliquez dans la
zone Adresse a utiliser puis sélectionnez l'adresse a prendre en compte (adresse du client, du fournisseur
ou de la piéce).

Ainsi, vous pouvez indiquer qu'une commande issue d'un devis doit reprendre, non pas l'adresse de
facturation de la fiche du tiers mais 'adresse indiquée dans l'onglet Tiers du devis et que le bon de
livraison issu de cette méme commande doit comporter 1'adresse de livraison du Tiers.
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Préférence Associations

Disponible uniquement dans Ciel Associations

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ASSOCIATIONS

Préférences

= = Azzociations

zie dez codes membres

Saisie des codes membres

La fenétre Saisie des codes membres permet de paramétrer les options de recherche d'un membre.
Vous pouvez paramétrer une recherche :

e uniquement par code membre,
e par code membre puis par code barre si le membre n'existe pas,
e par code barre puis par code membre si le code barre n'existe pas.

Cochez 1'une des trois options proposées puis cliquez sur [Ok] pour valider.
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Les préférences générales

Codes barres

Bl Codes barres [z|
Type utilizé par défaut

Choizizzez le type de code barre utilizé par défaut dans toute
I'applicatian.

EAN13 v

[ (]4 ] [.ﬁ.nnuler]

La fenétre Codes barres permet de fixer la police code barre a utiliser par défaut dans le logiciel.

Par exemple, lorsque vous réalisez un état utilisant ce type de police, vous pouvez soit lui affecter
directement la police a prendre en compte, soit lui indiquer d'utiliser la police définie ici.

Dates

'®- Préférences dates

Muméro de semaine

Mode de caleul: () Intemational (%) Local

.Eestiun desz jours fénés

Jourz de la gemaine non travailés
[ Lundi [(Oardi [ Mercredi [ Jeudi
[Jvendredi Samedi Dimanche

Fétez mobile: non travailées

[ vendredi 5 aint Dimanche de Pentectte
Dimanche de Pagues Lundi de Pentecote
Lundi de Pagques Azcenzion

Jours fenes

[ i Créer... ] [Iﬂ_; Modifier... ] [ > Supprimer... ]
Touz lez 1 Janvier vj
Tous les 1 Mai ==
Touz lez 8 Mai {\
Touslez 14 Juillet

Tousz les 15 Aot o

1/8 < | »

(opiaer) (0% (Aomr)

La fenétre Préférences dates permet de fixer les jours non travaillés et les jours fériés.

Numéro de semaine

Le premier réglage concerne le numéro de semaine. Il est paramétrable selon deux méthodes :

International : considére comme semaine 1 celle qui contient le premier jour du mois de janvier, quel
que soit ce jour.

Local : considére comme semaine 1 celle qui contient le premier Lundi de 'année.
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Gestion des jours fériés
* Jours de la semaine non travaillés : cochez les jours qui chaque semaine ne sont pas travaillés.

¢ Fétes mobiles non travaillées : 6 fétes mobiles sont proposées. Indiquez celles qui seront non travaillées.

e Jours fériés : vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton [Créer].

d Les boutons [Modifier| et [Supprimer| permettent respectivement de modifier le jour férié sélectionné et

de le supprimer.

Démarrage

“ Options de démarrage

Au démarrage ...

(3 Me rien faire

{73 Créer un nouveau document

®

|
L
|
|
T
|
|

Fichier :

[tilizateur ;

bot de passe

[ ok | [ .-’-".nnuler]

La fenétre Options de démarrage permet d'indiquer ce que le logiciel doit faire au démarrage.

Trois solutions sont proposées :

* Nerrien faire.

e Créer un nouveau document : a chaque démarrage du logiciel Ciel, la création d'un nouveau dossier sera
proposée.

e Ouvrir un document : cette option permet d'ouvrir un dossier précis. Si ce dossier est protégé par un

mot de passe, vous pouvez le renseigner.

Points de restauration

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancées de la fenétre Préférences.

Créer un point de restauration consiste a sauvegarder certains parameétres de vos données.

Votre logiciel Ciel vous permet d'effectuer cette opération. Toutefois les points de restauration ne

remplacent pas la sauvegarde.

d La sauvegarde est une opération obligatoire que vous devez réaliser périodiquement.
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Si vous souhaitez désactiver les points de restauration, cochez l'option correspondante. Cette action n'est

pas recommandée.

H Préférences des points de restauration

L ] Pour des raisons de sécunite, application réalise des points de restawation de vos
\_‘/ données en fonction des paramétres spécifiés ci-dessous.

ATTEMTION, cette procédure ne remplace en aucun caz les sauvegardes que
! E vous devez réalizer pénodiguement sur un support extemne.

[] Dézactiver les points de restauration [déconzeilé).

| Générales | Avancées
Quantité de points de restawration conzerves

\E‘) Un paint de restauration est réalisé & chaque ouverture d'un dossier.

Garder les dernier|z) point(z] de restauration.
Opérations iméversibles

réalizées, telle que la réparation de la base.

\j.‘) Sont concernées les opérations ne pouvant retourner en ariére une fois
Un paint de restauration est réalisé avant chacunes delles.

Garder les demieilz] point(z] de restauration,

Anuler

Waleurs par défaut

Onglet Générales

Conservation des points de restauration
Un point de restauration est crée a chaque ouverture de dossier.

1. Définissez ici le nombre de points de restauration a conserver.

Opérations irréversibles
Les opérations irréversibles concernent celles pour lesquelles vous ne pouvez pas revenir au point de

départ.
Un point de restauration est crée avant chaque opération irréversible.

2. Définissez ici le nombre de points de restauration a conserver.

Onglet Avancées

Chemin de stockage
1. Indiquez le chemin du répertoire de stockage des points de restauration.

2. Utilisez l'icone d’appel de liste J pour sélectionner votre dossier.

3. Si le répertoire choisi ne correspond pas, cliquez sur 1'outil Gomme E] pour effacer la valeur et

sélectionnez a nouveau le bon chemin.

Période de conservation
4. Définissez ici les périodes de conservation des points de restauration (journalier, hebdomadaire, men-

suel, annuel).

Espace sur le disque
Cette zone résume le nombre de points de restauration définis et 1'espace occupé sur le disque.

5. Sivous souhaitez limiter 1'espace total des points de restauration sur le disque, cochez l'option corres-

pondante et indiquez la limite & ne pas dépasser.

¢ Autoriser I'annulation d'un point de restauration en cours de création : cochez cette option pour permettre
l'annulation d'un point de restauration lors de sa création.
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¢ N'effectuer qu'un seul point de restauration par jour : cochez cette option pour limiter la création des
points de restauration (1 par jour).

¢ Cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut] pour revenir au paramétrage défini par défaut.

¢ Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider votre paramétrage.

Taches automatiques

arametres pour le lancement automatique des taches

Taches: (A louverture (33 4 |a fermeture
[ Ajouter ] [ Supprimer ] [Paramétres] [¥]¥air les options
Liste des taches
Mom de la tiche Dézactivée D—'
Alerte sauvegarde O 15
»
&
i}
141
Jours concernés
Lundi I ardi Mercredi Jeudi Vendredi
Samedi Dimanche
Contréle des jours fériés :
[ Paz de contrile Y]
Horaires concemés
[ Avant | 0800 [apes | 1800 |
Autres options
[ Une fois par jour [ Dézactivée
[ Tache par défaut] [ Options par défaut ]

Vous pouvez indiquer les taches a exécuter a I'ouverture de votre dossier, mais aussi a sa fermeture.

1. Indiquez si vous souhaitez créer une tache A I'ouverture ou A la fermeture du fichier en sélectionnant
l'option correspondante.

2. Pour créer une nouvelle tache, cliquez sur le bouton [Ajouter].
La liste des taches disponibles dans votre logiciel s'affiche.
3. Sélectionnez une tache puis cliquez sur le bouton [OK].

4. Pour personnaliser 1'automatisme, cochez la case Voir les options.
Vous pouvez préciser les jours ou ce déclenchement automatique doit étre effectué et si un controle
des jours fériés doit étre réalisé. Vous pouvez de plus indiquer des bornes horaires durant lesquelles
l'automatisme pourra se déclencher.

Pour qu’une tache ne se déclenche qu'une fois par jour, cochez l'option Une fois par jour.

Pour désactiver l'automatisme pour une journée, cochez la case Effectuée aujourd’hui.

Pour le désactiver pour une période plus importante sans le supprimer, cochez la case Désactivée.

Trouvtoo

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancées de la fenétre Préférences.

Cette fonction vous permet de modifier les paramétres de Trouvtoo®. Trouvtoo® nécessite l'installation de
Google Desktop disponible en téléchargement sur www.google.fr pour rechercher des informations sur
votre ordinateur et sur le Web simultanément.
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Pour modifier les paramétres de la recherche, sélectionnez le type de recherche puis cliquez sur le bouton
[Modifier].

Dossier courant

Vous pouvez modifier les critéres de recherche de l'outil Trouvtoo sur le dossier courant.

Dans 'exemple ci-dessous, vous visualisez la fenétre de Ciel Gestion Commerciale.

&d Recherche dans le dossier *Sociéte Exemple™
Nombre de résultats

Alficher rézultats par page danz le navigateur.

Domaines de recherche

Domaines dizsponibles Domaines sélectionnés
Abonnements " 17
.-’-‘«genc!a .-’-‘«mc.les . ="]
Analtigue Famille d'articles e
Articlez Dépdts 3
Bangue Mouvements de stock

. .
Clients Clients
Dépadts Fournizzeurs
E co-participation Abornements

En caz de mize & jour, utilizer par défaut lez Eventuel: nouveaus domaines.

Yaleurs par défaut [ 0K ,I[ Annuler ]

—_

Définissez le nombre de résultats a afficher dans la page du navigateur (10, 20, 30, 50 ou 100).
Utilisez les boutons au centre pour [Ajouter>>] ou [<<Enlever| des domaines.
Cliquez sur [Tous] pour sélectionner tous les domaines a la fois.

Cliquez sur [Aucun]| pour supprimer la sélection.

Le bouton [Valeurs par défaut] annule toutes vos personnalisations et réaffecte les domaines de base.

v AN

Cochez l'option En cas de mise a jour, utiliser par défaut les éventuels nouveaux domaines pour prendre en
compte les nouveaux domaines en cas d'actualisation.

6. Cliquez sur [Ok] pour valider.

Google Desktop

d Google Desktop est un outil de recherche sur votre ordinateur et sur le Web.

Cochez cette option pour paramétrer 'ouverture automatique de Google Desktop si cette application n'est
pas active.

¢ Cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut] pour revenir aux paramétres définis par défaut.

¢ Cliquez sur le bouton [Préférences globales] pour accéder aux préférences définies.

Google Web

Les parameétres de Google Web ne sont pas modifiables.
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Environnement

Confort

La fenétre Confort se compose de trois onglets :

L'onglet Divers

Roulette de la souris

Sélectionnez 'action & effectuer sila roulette da la sours est
actionnée enfoncée dang les images

® ;
() Défilement vertical par page
() Défilement harizomtal

Changer le zoom % le 2oom est possible

Fermeture du programme

Confirmer la fermeture du programme

[Valeurs par défaut] [ Appliquer ] [ [1]4 ] [ Annuler ]

Roulette de la souris

Vous pouvez ici définir 'action a effectuer dans le cas ou la roulette est actionnée enfoncée.

« Défilement vertical : ce choix est celui utilisé par défaut. Dans ce cas, l'action de la molette enfoncée
sera identique a celle de la molette non enfoncée

« Défilement vertical par page : dans ce cas, le défilement dans une liste se fera par page et non par ligne.

« Défilement horizontal : dans ce cas, le défilement n'aura pas lieu de facon verticale mais horizontale,
dans le cas bien str ou l'ascenseur horizontal est actif.

¢ Changer le zoom sile zoom est possible : cette option est principalement utile lors de la visualisation des
éditions a l'écran. Dans ce cas, l'action de la molette enfoncée provoquera un changement du zoom

(agrandissement ou diminution).

Fermeture du programme
Si l'option Confirmer la fermeture du programme est activée, lors de la fermeture de votre logiciel a 1'aide de

la case de fermeture de la fenétre principale, un message vous en demandera confirmation.

d La fermeture du logiciel via la commande QUITTER du menu DOSSIER ne provoque pas de message de

confirmation.

L'onglet Barre de statut

Divers | Barre de statut | |nterface [ Effets | Alertes |

= . Wous pouvez chaisir ici les informations affichées dans
1 la barre de statut qui ze trouve en bas de la fenétre
principale de l'application.

Informations affichées

__ |ndicateurs clavier
] Date du jour Itilisateur
L'heures

[ Indicatewr de lecture seule [ Liste des fendtres

[INe pas afficher la barre de statut

La barre de statut est la bande horizontale affichée dans la partie basse de la fenétre principale.
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Les options vous permettent d'afficher ou non les dates de travail et du jour, I'heure de votre ordinateur,
l'indicateur de lecture seule du fichier actuellement ouvert, l'indicateur de votre clavier (touche majuscule
fixe activée ou non,) le nom de 1'utilisateur et les indicateurs réseau, la liste des fenétres ouvertes.

L'option Ne pas afficher la barre de statut vous permet de désactiver l'affichage de cette barre.

L'onglet Interface

| Divers | Barre de stalut_:é\. Effets | Alertes|
Tables standards
] Ouwrir les tables standards en mode liste

Azsistants

[ Afficher la liste des étapes quand cela est possible.

Forite par défaut
i 9

|mpartation dez images
[] Proposer la compression des images

Qualité : 0|z

Tables standards

e case Ouvrir les tables standards en mode liste non cochée : 1'ajout et la modification d'éléments dans les
tables standards nécessitent I'ouverture d'une fenétre.

e case Ouvrir les tables standards en mode liste cochée : I'ajout et la modification d'éléments dans les
tables standards peuvent étre réalisés directement dans les listes.

Assistants
Les filtres et les états peuvent proposer un systéme de questions.

e case Afficher la liste des étapes quand cela est possible non cochée : les questions sont posées les unes a
la suite des autres. Le bouton [OK] ne sera actif que sur la derniére question et vous devrez faire défi-
ler toutes les questions les unes apreés les autres.

e case Afficher la liste des étapes quand cela est possible cochée : 1a méme fenétre affiche dans sa partie
gauche la liste des questions. De plus, le bouton [OK] est actif pour toutes les questions. Il peut donc
étre possible de valider sans avoir a visualiser toutes les questions.

Fonte par défaut
Pour modifier la police utilisée par défaut dans votre logiciel, cliquez sur le bouton [Changer].

Importation des images
Si vous cochez 'option Proposer la compression des images, le logiciel proposera de comprimer les images
lors de vos importations.

Vous pouvez définir la qualité de image compressée. Pour une qualité maximale, indiquez 100 %.

d La valeur par défaut de qualité de I'image est O.
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Ong

let Effet

bivers Earre de statut | Interface
Ouwerture des fendtres

Effet : . Aucun

Witezze: (i Lent (O Maoven (%) Rapide

Contenu des tableaus de bord
Effet : : Décalage horizontal centré

Vitesse: (lent (&) Moven (O Fapide

Ouverture des fenétres

Vous pouvez définir la position, la taille des fenétres a leur ouverture (décalage vers la droite, vers la

gauche, agrandissement vers le bas etc.).

Dans la zone Effet, sélectionnez a 1'aide du menu déroulant l'option de votre choix.

Cochez 1'une des options de Vitesse d'ouverture des fenétres.

Contenu des tableaux de bord
Vous pouvez attribuer un effet et une vitesse d’ouverture aux tableaux de bord. Le principe est identique

a celui de 'ouverture des fenétres. Procédez de la méme maniére.

Onglet Alertes

1 Divers f Barre de statut | Interface | Effets | Alertes L

Youg pouvez choigir ol 2'affichent lez alertes de l'application.

®iDans la bare de statut [si visiblef

() Dans la barre des taches de windows

V;) Les modificationz ne seront prizes en compte qu'a la

réouverture de vaolre dossier.

Vous pouvez définir la position des messages d’alertes dans l'interface de votre logiciel.

Les messages d’alertes peuvent apparaitre dans :

la barre de statut (en bas a droite) si vous l’avez activé, ou

la barre de tache de Windows™,
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Couleurs

La fenétre Préférences couleurs se compose de quatre onglets :

L'onglet Listes

.'.‘u Préférences couleurs

Listes | Divers | Coulews personnelles | Couleurs application |

Couleurs des lignes
Texte :

Fond :
Fond [lignes impaires) :
Autres
Couleur des traits :

Ezpace hars liste

Pré-zélection

Sélection
Texte :
Fond : E]
Tokaus

Texte E]
Fond

Exemple

1| O |[123az62
2| O |[123a=t2

123 aztZ |

[Valeurs par défaut] [ Choix avancé... ]

[ Appliguer ] [ (0] ] [ Annuler ]

Dans cet onglet, vous pouvez modifier la couleur de tous les éléments qui composent les listes (les lignes,

les traits de séparation, etc.). Vous disposez, pour chaque zone, d'un menu local permettant de

sélectionner la couleur a utiliser.

Le menu local Pré-sélection vous propose deux choix de présentation : Défaut et Classique.

Le bouton [Choix avancé| vous permet de fixer les couleurs de chaque liste présente dans le logiciel.

Pour retrouver les couleurs de départ, cliquez sur le bouton [Défaut].

La zone Exemple vous permet de visualiser en temps réel l'effet de vos modifications.

L'onglet Divers

| Listes | Divers | Coulewrs personnelles | Couleurs application |

Groupe d'éléments

Dans cet onglet, vous retrouvez les autres objets composant les fenétres.

Saisie en ereur

Teute : [E] Tewte:
Fond : Fond : [E]
Autres Apercu

Teste important : E] Fond hors page E]

Marges :

Exemple

Groupe

Em.

Solde négatif

Comme dans l'onglet Listes, vous disposez d'un menu local afin de sélectionner la couleur de votre choix.

La zone Exemple vous permet de visualiser vos modifications.

L'onglet Couleurs

personnelles

| Listes | Divers| Couleurs persornelles | Couleurs application |

Groupe Couleur |4 \i‘)
=
| couleur 2 | - T
.cou.leur 3 T | Pour changer une couleur ou
etk son hom, double cliquez surla
couleur 4 couleur.
couleur 5 .
| T Wous pouvez changer plusieurs
couleur € 1 couleurs simultanément en
couleur 7 - sélectionnant ces coulsurs
e dans la liste.
couleur 9 | |
17440 :

Certains modules des logiciels Ciel peuvent vous autoriser a fixer des couleurs. Dans ce cas, un menu

déroulant vous proposera par défaut les 40 couleurs que vous aurez définies dans cet onglet.
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L’onglet Couleurs d’application

Listes | Divers | Coulews personnelles | Couleurs application |

Mom Coulewl # | (& Utilizer la couleur standard

= | O sutre couleur: [E]

Etats utilizateurs

e €258

Apparence des ét'p'ﬂs standards

| Devis

| Commandes
Bons de liviaison

| Factures

| Avwairs

. T .
iiii— < >
Vous pouvez définir dans cet onglet les couleurs a utiliser dans différents éléments de l'application (états,
lignes d'écritures, lignes analytiques, agenda, etc.).

Pour cela, sélectionnez 1'élément a prendre en compte puis attribuez-lui une couleur.
e Utiliser la couleur standard : cette option vous permet de conserver la couleur définie par défaut dans
l'application.

¢ Autre couleur : cette option vous permet de définir une couleur personnalisée.

Pour certains éléments (éléments agenda par exemple), vous pouvez personnaliser le style :

e Utiliser le style standard : cette option vous permet de conserver le style défini par défaut dans l'applica-
tion.

¢ Autre style : cette option vous permet de personnaliser votre style (gras, italique, souligné, barré).

Quel que soit I'onglet, vous disposez d’un choix avancé qui vous permet une gestion plus compléte des
couleurs.

En cliquant sur le bouton [Choix avancé], vous pouvez parameétrer les couleurs des fenétres et spécifier
les couleurs a attribuer au texte, au fond, au liseret, au dégradé, etc., des fenétres. Ainsi, vous pouvez
personnaliser : les onglets, les listes, les états, les vues, le calendrier, etc.

d Le bouton [OK et Appliquer] valide vos choix.

Le bouton [OK] valide et ferme les préférences.
Le bouton [Appliquer] les valide tout en laissant les préférences ouvertes.

Graphique

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancées de la fenétre Préférences.

Vous pouvez définir ici les 16 couleurs qui seront utilisées lors de la réalisation de graphiques.
Vous pouvez aussi définir la couleur de fond ainsi que le dégradé.

11 suffit de double-cliquer sur chaque série afin de choisir la couleur a utiliser.

48



Annexe 4 : Les préférences

Optimisations

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancées de la fenétre Préférences.

Vous pouvez optimiser l'affichage des données de votre logiciel.

1. Dans la fenétre Préférences, double-cliquez sur la fonction Optimisations.

B Optimisations de l'affichage des listes E|

Automatique ophior
Frivilégier la mize & jour
Mormal

Frivilegier la vitezsze

DR < >

2. Sélectionnez l'optimisation de votre choix :

¢ Automatique : le meilleur mode est utilisé selon le contexte.

e Privilégier la mise a jour : la mise a jour des données est prioritaire a la vitesse.
¢ Normal : permet de revenir a un affichage sans optimisation.

e Privilégier la vitesse : la vitesse est prioritaire a la mise a jour des données.

3. Cliquez sur le bouton [Ok].

Le bouton [Défaut] permet de réinitialiser la préférence sélectionnée a ses valeurs d'origine.

Attention |
Par défaut, le mode automatique est sélectionné. En général, il n'y a pas lieu de le modifier.
En aucun cas des problémes réseaux seront résolus en changeant ce réglage.

Polices

Vous retrouvez ici la liste des polices disponibles sur votre ordinateur. Afin d'optimiser le fonctionnement
de votre logiciel Ciel, vous pouvez choisir les polices qui seront accessibles depuis les listes standards.

Sons

La fenétre Préférences sonores permet d'affecter un son a de nombreux traitements : fin d'impression,
validation d'un mot de passe, clic sur un onglet, etc.

Vous pouvez affecter pour chaque action, soit :

¢ le son systéme : choisissez l'option Défaut systéme.

¢ l'un des sons livrés avec le logiciel : activez 1'option Interne et indiquez le son a utiliser. Ceci concerne
en général des actions spécifiques (pointage/dépointage, alerte dans l'agenda, etc.).

¢ l'un des sons du systéme de votre ordinateur : activez l'option Son systéme et indiquez le son a utiliser.

e un son non intégré au systéme : activez 'option Fichier et sélectionnez un fichier son sur votre ordina-
teur.

49



Annexe 4 : Les préférences

Touches de fonction

I Touches de fonction...

L] - - . - . =
Wous pouvez assigner des taches & certaines touches de fonctioh pour un accés
oy ,J; rapide.

Agzignation des touches

Mai+F1: | | @] Mai+F7: .||
Mai+F2: | | @] Mai+Fa: .||
Mai+F3: | | @] Maji+F3: .||
Maj+Fd: | | @] Mai+F10 .||
Mai+F5: | | @] Mai+F11 .||
Mai+ F6: | | @] Mai+Fi2: .||

Waleurs par défaut

-

Pour accéder plus rapidement aux différents modules de votre logiciel Ciel, vous pouvez définir les taches

a affecter aux 12 touches de fonction (<F1> & <F12>).
Pour affecter une tache a une touche, cliquez sur l'icone J .

Pour effacer la tache associée a une touche, cliquez sur l'icone @

¢ Afin d'éviter des conflits avec les touches de fonction utilisées par Windows™, vous devez maintenir la

touche <Maj> (majuscule) enfoncée avant d'utiliser la touche de fonction.
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Impressions

Fond de page

'®- Fond de page

Entéte de page

O zansigne 1 lgne &) 2 lignes
: Dossier : [Dossier Ke!t § | & | [Mom document KePr § | & Le [Date de travailke § @ Hombre de lignes -
L Sl#| 514 o0 01 02 @3

D zanzligne (1 lgne &) 2 lignes

Couleur du teste EEouleurdeslignes [- '] [ Palice .. ]

Fied de page

) zans igne 1 ligne &) 2 lignes
Doc : _[Titre Docurljn?_r | & Marmbre de lignes

impinant Iimpina §| &) § @] Fomie Sl¢] o0 01 02 @3
:[Application.KeSys] § §|#|| Fomule § 9

D zansligne (1 lgne &) 2 lignes

Dans la fenétre Fond de page, vous définissez la structure standard de l'entéte et du pied de page des
éditions.
Les parties Entéte de page et Pied de page se composent de 3 colonnes (gauche, centre et droite). Elles

peuvent contenir de O a 3 lignes. Pour chaque partie, vous pouvez indiquer les rubriques ou les
informations a afficher.

¢ Pour placer une rubrique, cliquez sur l'icone § correspondant a son emplacement.

Vous obtenez alors 1'éditeur de scripts.

Il s'affiche a chaque fois qu'une rubrique doit étre placée dans un état.
A droite, vous retrouvez la zone de description dans laquelle vous pouvez saisir du texte et insérer des
rubriques. A gauche, une liste autorise le choix des rubriques.

Exemple

Dans le script de la premiére cellule (en haut a gauche), "Dossier :" a été saisi, puis la rubrique "[Dossier]"
a été placée en sélectionnant le fichier Systéme et en double-cliquant sur la rubrique Dossier dans la liste
de gauche.

Cette zone de description peut contenir autant de rubriques que vous le souhaitez. Ces derniéres se
distinguent du texte saisi par le fait qu'elles sont entre crochets.

Quand votre texte est saisi, il suffit de le valider en cliquant sur [OK].

@® Pour plus de détails sur les fonctionnalités offertes par ce module, reportez-vous a I’ Annexe L'éditeur
de scripts.

Pour effacer une cellule, cliquez sur l'icone E]

La partie droite permet de fixer les paramétres suivants :

¢ Présence ou non de traits simples ou doubles au dessus de l'entéte de page,
* Nombre de lignes (jusqu'a 3) dans l'entéte,
¢ Présence ou non de traits simples ou doubles au dessous de l'entéte,

Les mémes parameétres sont disponibles pour le Pied de page.

Vous pouvez également définir la Couleur du texte et des lignes, ainsi que la Police (bouton [Police]).
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Impression

La fenétre Préférences d'impression se compose de 3 onglets.
L'onglet impression

Derrigres imprezzions

() Me pas garder
(%) Garderles | 10 . dermiéres

O Limiter & | Mo

[“IiD emander le format dimpression & chaque impressior

Lorsque vous lancez 1'édition d'un état, vous pouvez demander a votre logiciel Ciel de conserver les
éditions. Ceci vous permet par la suite de relancer 1'édition d'un document sans qu'aucun traitement ne
soit réalisé.

Pour cela, vous disposez de 3 options :

¢ Ne pas garder : les impressions ne seront pas stockées sur votre disque dur.
e Garder les X derniéres : indiquez le nombre d'impressions a conserver sur votre disque dur.

e Limiter a X Mo : indiquez la taille maximale (en MegaOctets) des impressions a conserver sur votre dis-
que dur.

L'option Demander le format d'impression a chaque impression vous permettra de modifier le format
d'impression, méme si celui-ci a déja été défini.

L'onglet apercu
Optionz vigsuele:

Zonm 100 % V..

T aille fenétre : | M aximizée L

[] Demander le farmat dimpression & chague apergu

[CTiDéfilement auta par défaut

Cet onglet vous permet de fixer les préférences qui seront utilisées lors des visualisations a 1'écran.
Vous pouvez définir le niveau de zoom et la taille de la fenétre d'impression.

Comme pour l'impression, vous pouvez demander a ce que le format d'impression vous soit proposé a
chaque apercu.

Cochez la case Défilement auto par défaut pour que, lors de la visualisation d'un état de plusieurs pages,
celles-ci défilent les unes aprés les autres.
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L'onglet valeurs par défaut

|mpression listes

Paolice fise : | Courier Mew, 8 J| Idem liste
Folice vanable ; | Arial, B J| Iderm liste

|mpression kexte

Paolice fise : | Courier Mew, 8 J| Coulzur du texte : [E]

Police variable : | Anial, 8 J| Couleur dez n* de ligne : E]

[ Options impression étatz colonnes ]

Cet onglet regroupe les préférences permettant d'indiquer les polices fixes et variables qui seront utilisées
lors de l'édition des listes.
Vous pouvez également choisir la couleur du texte et des numéros de lignes.

Pour paramétrer les états comportant des colonnes, cliquez sur le bouton [Options impression états

colonnes].

La fenétre Option des listes s’affiche :

O ptionz

Actions zi page trop petite _..

Reéduire les colonnes au minimum

[Jiltilizer toute la largeur de la page:

Centrer la premisre page Passer en mode paysage
[] Centrer toutes les pages Aluster en réduisant la police

E E E E

Geénérer des folios

[]Ne pas imprimer lez fonds

401]

|A

| 2

Ces options n'ont une influence que sur les états colonnes.

Options

» Utiliser toute la largeur de la page : dans ce cas, le tableau sera édité sur toute la largeur de la page.

e Centrer la premiére page : e tableau édité sur la premiére page sera centré dans la page.

e Centrer toutes les pages : le tableau édité sur toutes les pages sera centré dans la page.

* Ne pas imprimer les fonds : cochez cette option dans le cas ot vous ne souhaitez pas imprimer les fonds
colorés. Ce mode permet d'économiser l'encre de l'imprimante.

Actions a réaliser si I'état a éditer ne peut étre contenu dans la page

* Réduire les colonnes au minimum : le logiciel va réduire la largeur des colonnes.

* Passer en mode paysage : si le format d'impression défini est Portrait, automatiquement le logiciel le
basculera en Paysage.

¢ Ajuster en réduisant la police : la police de caractére sera réduite. Vous pouvez fixer le pourcentage de
réduction a appliquer dans la zone Réduction maxi (partie gauche de la fenétre).

e Générer des folios : le logiciel générera des folios.

Ces 4 options peuvent étre activées ou non a l'aide des cases a cocher situées sur leur gauche.

Vous pouvez également modifier 1'ordre dans lequel elles seront appliquées. Utilisez pour cela les icones

&

:ﬂ , situés au-dessus de l'ascenseur vertical.
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Sauvegarde et restauration

Alerte sauvegarde

ad alerte de sauvegarde

L'alerte permet de vous proposer de faire une
zauvegarde de votre dozsier lors de la fermeture de
celui-ci.

[]iProposer la sauveqarde 3 la fermeture du dossier
Waleurs par défaut [ Ok ] [ Annuler ]

Si vous souhaitez que votre logiciel Ciel vous propose de réaliser une sauvegarde avant de quitter votre
dossier, cochez la case Proposer la sauvegarde a la fermeture du dossier.

d En activant cette option, le logiciel va automatiquement créer, dans la préférence Taches automatiques,

une nouvelle tache en fermeture du logiciel.Voir Tdaches automatiques, page 42.

Sauvegarde

H Sauvegarde f?]

Farmat ; [] Demander & l'exécution
Destination I-.-’-‘«:'\ - FJ

Demander la destination
Mom : | | Prendra le nom du fichier i vide

[ &jouter heure et la date au nom Confirmer le remplacement
Données & sauvegarder
Wobre dozsier

Wog données annexes [préférences, modéles d'état, etc.)

[Valeurs par défaut] [ ok ] [.t’-‘-.nnuler ]

Les préférences que vous allez définir ici seront ensuite utilisées par défaut lors de la réalisation d'une
sauvegarde.

1. Sivous voulez que cette fenétre s’affiche au lancement de votre sauvegarde, cochez 'option Demander a
I’exécution.

d Les préférences, si vous en avez définies, s’afficheront également.

Format
2. Al'aide du menu local Format, choisissez le format du fichier de sauvegarde. Vous disposez de trois
formats :
e Zip : la copie de votre dossier sera réalisée au format Zip (format compressé).
¢ Fichier : la copie de votre dossier sera réalisée a l'identique de l'original.
e e-Sauvegarde : la sauvegarde de votre dossier sera réalisée a distance sur Internet.

@® Pour plus de détails sur e-Sauvegarde, reportez-vous au Manuel de référence disponible depuis l'onglet
Documentations de la barre de navigation de votre logiciel.

Destination

3. Fixez la Destination (pour les deux premiéres options) de la sauvegarde, c'est-a-dire le répertoire ou le
volume dans lequel sera stockée la copie de votre dossier.

En cochant l'option Demander la destination, le répertoire ou le volume dans lequel sera stockée la copie de
votre dossier vous sera demandé avant de réaliser la copie.
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Nom
4. Précisez le Nom de la copie qui sera réalisée. Si cette zone n'est pas renseignée, le nom du dossier ori-

ginal sera utilisé comme nom de la copie.
5. Cochez l'option Ajouter I'heure et la date au nom si vous voulez que le nom de la copie soit daté.

Dans le cas ou 2 sauvegardes posséderaient le méme nom, vous pouvez demander a ce qu'un message de
confirmation vous soit proposé afin de valider ou non le remplacement (option Confirmer le remplacement

cochée).

Données a sauvegarder
Les deux derniéres options permettent d'indiquer si lors de la sauvegarde vous souhaitez sauvegarder

Votre fichier, Vos préférences ou bien les deux.

6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider les préférences de sauvegarde.
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Internet

Connexion

Cette préférence permet de définir la maniére dont votre logiciel se connecte a Internet.

1. Dans la fenétre Préférences de connexion Internet, cochez l'option Autoriser I'application a se connecter a

internet.

Ainsi, votre logiciel se connecte automatiquement a internet et vous permet de bénéficier des mises a jour

automatiques Ciel.

d Si vous décochez cette option, vous devrez télécharger par vous-méme les mises a jour de votre
logiciel.

2. Cliquez sur [Ok] pour valider.

Parameétres Proxy

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancées de la fenétre Préférences.

Les parameétres Proxy sont des paramétres définis pour un serveur informatique qui a pour fonction de

relayer les requétes entre un poste serveur et un poste client.

Cette préférence vous permet de modifier les paramétres Proxy de votre serveur vous permettant de vous

connecter a Internet.

B Paramétres PROXY @

Paramétres PROXY -@‘ o
@

Serveur: |

[respecter la spntaxe Adresse:FPart)

Utilizateur :

Mot de pazze :

Lt Sivous dtilizez un zerveur de proximité, saisiv ici les paramétres
W ! permettant dy acceder.
Si rien n'est specifié, ce sont les paramétres dinternet Explorer qui
=eront priz en compte par defaut.

1. Saisissez l'adresse du Serveur.
2. Indiquez ensuite votre nom Utilisateur ainsi que votre Mot de passe.

Ces informations permettent d'accéder au serveur Proxy.
Si vous ne renseignez aucune information ce sont les paramétres d'Internet Explorer qui seront

automatiquement détectés.
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Agenda

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

La fenétre Préférences agenda se compose de plusieurs onglets qui vous permettent de paramétrer
l'agenda. Selon le logiciel Ciel dont vous disposez, cette fenétre présente des onglets et options
supplémentaires.

Exemple de la fenétre Préférences agenda de Ciel Professionnel Indépendant

& Preférences agenda

Générales !Eendez-vnus | Alertes | Awancées |

Présentation par défaut : | Dermigre utlizée “ i
Horsire de travail de: | 0900 | & | 18:00 |
Famille par défaut : | v-i

Lieu par dé&faut : ‘ |

d Vous pouvez a tout moment modifier votre paramétrage.

L'onglet Générales

Présentation par défaut

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Vous pouvez ici définir 1'affichage de votre agenda Par Jour, Par semaine, Par mois ou par Liste, qui sera
pris par défaut a chaque ouverture de votre agenda. L'option Derniére utilisée permet d’afficher ’'agenda
selon le dernier mode d’affichage que vous avez sélectionné.

Horaire de travail de

Vous pouvez paramétrer ici les heures de travail ; de 9:00 a 18:00 par exemple.

Famille par défaut

Vous pouvez sélectionner dans la liste déroulante une famille (Urgent, En attente, etc.).

Lieu par défaut

Saisissez le lieu de travail habituel.

L’onglet Rendez-vous

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Durée des rendez- vous par défaut

Indiquez une durée moyenne des rendez-vous (1:00 heure par exemple).
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Délais entre rendez-vous par défaut

Précisez le temps écoulé entre deux rendez-vous (exemple 00:15 mn).

Horaire des rendez-vous par défaut

Indiquez dans les zones De...A les horaires habituels des rendez-vous.

Jour de rendez-vous par défaut

Précisez les jours de rendez-vous que vous paramétrez par défaut. Vous pouvez sélectionner l'option Les
jours ouvrables ou cocher la ou les case(s) correspondant aux jours de vos rendez-vous.

L'onglet Alertes

Alertes par défaut

Vous pouvez paramétrer une alerte par défaut pour les rendez-vous, les taches et les événements selon
les options disponibles dans votre logiciel. Vous pouvez étre alerté par exemple 10 minutes avant un
rendez-vous.

Options d'alertes

Ces options vous permettent de :

e effectuer une vérification réguliére des alertes (toutes les 10 mn, toutes les heures)
e opter pour une alerte sonore
e avancer les alertes chomées

e afficher les alertes dans une fenétre

L'onglet Avancées

Autoriser l'ouverture de plusieurs fenétres agenda simultanément

Cette option permet l'affichage de plusieurs fenétres de l'agenda en méme temps.

Autoriser l'ouverture de plusieurs fenétres détails simultanément

Cette option permet l'affichage de plusieurs fenétres détails (détail d'une tache, d'un rendez-vous) en
méme temps.

Purge

1. Sélectionnez le type de purge de l'agenda que vous souhaitez :
¢ automatique (la purge se lance automatiquement),
e automatique avec confirmation (un message vous invite a confirmer la purge de l'agenda),
¢ manuelle (vous effectuez manuellement la purge de l'agenda).

2. Spécifiez les éléments a purger :
e tous les éléments,
¢ les éléments marqués comme étant "terminés".

3. Indiquez un temps de conservation des éléments (un mois, un trimestre, un semestre).
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Saisie

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Cette préférence vous permet de choisir la méthode de saisie par défaut des piéces commerciales de

ventes.

] rpor = m
=g Préférences saisies

Mode de zaizie par défaut

(%) Standard ) Saisie Document' ) Demander

[ Ok |[ Annuler ]

1. Vous pouvez opter pour :

* une Saisie Standard : la fenétre classique de saisie de piéce commerciale s'affichera.

e une saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commerciale concernée,
qui se présente telle qu’a 'impression. Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce
commerciale.

Ce mode de saisie permet de préparer un devis, facturer un client, établir un avoir, etc. rapidement.

¢ Demander : vous avez le choix de la saisie.

Dans ce cas, un message vous demandera, avant la création de la piéce, de confirmer le type de saisie
souhaité.

2. Cliquez sur le bouton [OK].
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Liaison comptable

Génération des écritures

Cette préférence permet de paramétrer le transfert des écritures comptables dans un autre logiciel.

d Le transfert des écritures peut se faire via internet dans certains logiciels de la gamme Ciel. La fenétre

de paramétrage peut donc variée selon 'application que vous avez.

Onglet Destination du transfert

H Génération des écritures

Destination du ransfert Historique | Options || Transfert internst |
Destination du transfert : §_ll:iel compta v
Transfert des écritures vers Ciel Comptabilité.
Sociéts: | Sociéts v/
Version: () Millésime <= 11.10 ou Evalution <= 4.10

) Millésime >= 12.0 ou Evolution >= 5.0
() Millésime >= 14.0 ou Evolution >= 7.0

Reépertoire de ['application | <fpplication par défaut: |

| :\_ ATTEMTION: Le transfert n'est pozsible que s vous utilizez une
" werzion de Ciel Comptabilité supéreure ou égale & 5.10 [Milézime)
ol 2.0 [Evolution).

Le premier menu déroulant vous permet de choisir la Destination du transfert :

¢ Aucune : choisissez cette option si vous ne souhaitez pas générer vos écritures comptables.

e Ciel Compta : choisissez cette option si vous souhaitez générer vos écritures comptables dans un fichier
Ciel Compta.

1. Dans la zone Transfert des écritures vers Ciel Comptabilité, indiquez la Version du logiciel Ciel Compta :
¢ Millésime inférieure ou égale & 11.10 ou Evolution inférieure a 4.10.
e Millésime supérieure ou égale a 12.00 ou Evolution supérieure ou égale a 5.00.

e Millésime supérieur ou égale a 14.00 ou Evolution supérieure ou égale a 7.00.
2. Sélectionnez ensuite la Société concernée a ’aide de licone ™ du menu déroulant.

3. Cliquez sur l'icone d’appel de liste J pour sélectionner le répertoire ou se situe l'application a uti-
liser.

Attention |

Le transfert n'est possible que si vous utilisez une version de Ciel Comptabilité supérieure ou égale a
la version 9.10 (Millésime) ou a la version 2 (Evolution).

¢ Fichier texte : ce mode permet de choisir un export de vos écritures comptables sous forme d'un fichier
texte pour, par exemple, le visualiser dans un tableur. Dans ce cas, vous pouvez indiquer le chemin
ou le fichier devra étre créé.

¢ Fichier au format XImport : choisissez cette option si vous souhaitez générer vos écritures comptables au
format XImport.
L'exportation s'effectue par le biais d'un fichier ASCII, format reconnu par les logiciels de comptabilité
Ciel. Indiquez le répertoire dans lequel sera enregistré votre fichier.

¢ Fichier au format RImport : choisissez cette option si vous souhaitez générer vos écritures comptables au
format RImport .
L'exportation s'effectue par le biais d'un fichier RIMPORT, format reconnu par les logiciels de compta-
bilité Ciel. Indiquez le répertoire dans lequel sera enregistré votre fichier.
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Onglet Historique

| Destination du transfert Optionz | Transfert internet |
Répertoire de stockage
() Automatioue

(7 Uhtilizer le répertaine

Optionz de conzseration

| Archiver les 20 demiers fichiers exportés »

['historique est obligatairement fait sur le poste serveur dans le

f Danz le cas de dossier ouvert en ézeau, le stockage de
répertoire utilizé en mode automatique.

1. Sélectionnez le répertoire de stockage (automatique ou spécifiez un répertoire précis).

Les fichiers exportés peuvent étre archivés.

2. Sélectionnez une option de conservation. Si vous travaillez en réseau, l'historique est stocké sur le
poste serveur dans le répertoire utilisé par défaut en mode automatique.

Onglet Options

Cet onglet vous permet de renseigner le numéro du prochain mouvement généré.
| Dezstination du transfert Histu:uriq_ue Options | Tranzfert internet_

Prochain n® de mouvement généré ; | 1

Yizualizer les écritures avant chague transfert
Weérifier lez éoritures avant chagque transfert

GEénérer les informations tiers éventuelles

Indiquez si vous souhaitez Visualiser, Vérifier les écritures avant chaque transfert (contréle de 1'équilibre des

écritures générées) et/ou Générer les informations tiers éventuelles en cochant les cases correspondantes.
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Onglet Transfert internet

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

| Diestination du bansfert ::“I;I.i.s.lolr.ilque a[:t-ilons.i Transfert interet |

Code client :
H—-—
MHuméra de licence : |

Mo de la société : |

Mot de passe : |

Prachain numéro de transfert ;| 1

Cet onglet permet de mémoriser les informations nécessaires au transfert des écritures a votre expert-
comptable via Internet.

1. Renseignez le :
¢ Code client

¢ N° Licence

¢ Nom de la société : I'expert-comptable utilisera le méme nom de société pour récupérer vos don-

nées.
¢ Mot de passe

Le prochain numéro de transfert s'affiche automatiquement.

¢ Pour une saisie automatique du code et du numéro de licence du client, cliquez sur le bouton [Rem-
plir].
2. Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer les données.

Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton correspondant.

Import des écritures

Uniquement disponible dans Ciel Compta.

Ces préférences sont utilisées pour importer les écritures d'un autre logiciel (Gestion commerciale, Paye,
etc.).

Onglet Principal

)

M Import des écritures

Principal | Historique | dwanceé |

Fiépertaire source
(&) Automatique

(O Utilizer le répertaire : i Jl

Fecherche de la prézence d'écritures

Rechercher la présence d'écritures au démarrage

Au début de limpart

Demander confimation [ ] Pré visualizer les écritures

Silimport s'est bien effectug

Afficher le rapport

Silimport s'est mal pazsé

T
[#] Afficher le rapport Traitement du fichier : | Laisser le fichier inchangé » |
Yaleurs par défaut i
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Répertoire source

Le répertoire source est le répertoire dans lequel est situé le fichier d'import.

Deux options sont proposées :

¢ Automatique : le fichier d'import doit étre placé dans le répertoire de la société (dans Données Ciel).

e Utiliser le répertoire : vous devez indiquer le répertoire ou sera situé le fichier a importer a l'aide de

I'icone d’appel de liste J Dans ce cas, cette valeur ne peut étre vide.

Rechercher la présence d'écritures au démarrage

Cochez cette option si vous souhaitez que les écritures en attente soient recherchées a 'ouverture de
votre dossier.

Si ce n'est pas le cas, vous activerez par la suite la commande IMPORT/EXPORT - IMPORT DES ECRITURES EN
ATTENTE du menu DIVERS pour les rechercher.

Au début de lI'import
¢ Demander confirmation : cochez cette option si vous souhaitez qu'un message de confirmation s'affiche
avant de lancer le traitement.

e Prévisualiser les écritures : cette option affiche une fenétre vous permettant de visualiser les écritures

avant l'import. Depuis cette fenétre vous pouvez confirmer ou non l'import des écritures.

Si l'import s'est bien déroulé
Afficher le rapport : Si l'import s'est déroulé correctement, vous pouvez demander 1'affichage d'un rapport
pour connaitre les éventuels traitements spécifiques réalisés (création de comptes par exemple).

Si l'import s’est mal passé
Afficher le rapport : Vous pouvez demander l'affichage d'un rapport pour connaitre les raisons de 1'échec.

Traitement du fichier : Si I'import des écritures a échoué, activez le menu déroulant et sélectionnez 'une
des trois options proposées :
e Laisser le fichier inchangé : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée sur le fichier.

¢ Traiter le fichier normalement : les actions réalisées sur le fichier d'import en cas de succés (par exemple
changement du nom de " XImport.txt " en " XImport.bak ") seront également réalisées en cas d'échec.

¢ Demander : dans ce cas, un message proposera a l'utilisateur de confirmer 1’action (Laisser le fichier
inchangé ou bien Traiter le fichier normalement).

Onglet Historique
Répertoire de stockage
| F'rinc:i_pall H.i.s.t.l.mique Avancé.:
Riépertoire de stockage
(3 Automatique
() Utiliser e répertoire ; [ J
Options de conservation

EAlchiver les 20 derniers fichiers importés |

Vous pouvez

e paramétrer un stockage automatique des fichiers importés, ou

¢ indiquer le répertoire de stockage a prendre en compte.

Options de conservation
Sélectionnez dans la liste déroulante le nombre de fichiers importés a archiver (tous, les 10, les 20, les 50
derniers fichiers).
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Onglet Avancé

Principal | Historique | Avanceé
Comptes

Ajuster les numénos de comples autormatiquement
Créer le compte =il n'existe paz
] Mettre & jour lintitulé du compte 5l a chanaé

Format de lntitulé en création ou modification : | Mettre le libellé en Titre. v |

Divers

[CliCéer e joumal £l n'esiste pag

[ Mettre & jour lintitulé du jounal =il a changs
Créer |z code analytique il n'exizte paz
[ Logiciel spécifique taut Eura

Modifier le libellé de I'Ecriture : Me pas modifier = libellé -

Comptes
¢ Ajuster les n° de comptes automatiquement

Si la longueur des numeéros de compte importée est inférieure a celle utilisée dans le dossier, le logiciel
complétera avec des O.
e Créer le compte s’il n’existe pas

Cochez cette option pour que les comptes qui n'existent pas soient créés au moment de l'import.

¢ Mettre a jour I’intitulé du compte s’il a changé

Si le libellé du compte importé est différent de celui du dossier, vous pouvez demander qu’il soit mis a
jour.

¢ Format de l'intitulé en création/modification

Si vous modifiez un libellé de compte, sélectionnez dans le menu déroulant 1'une des options suivantes :

¢ Ne pas modifier le libellé : le libellé des comptes sera créé a l'identique du fichier d'import.

¢ Mettre le libellé en MAJUSCULES : le libellé des comptes sera converti en majuscules.

¢ Mettre le libellé en minuscules : le libellé des comptes sera converti en minuscules.

* Mettre le libellé en Titre : le libellé des comptes sera converti en titre (1ére lettre en majuscule, les sui-
vantes en minuscules).

Divers

e Créer le journal s’il n’existe pas

Cochez cette option pour que les journaux qui n'existent pas soient créés au moment de l'import.

¢ Mettre a jour I’intitulé du journal s’il a changé

Si le libellé d’un journal importé est différent de celui du dossier, vous pouvez demander qu’il soit mis a
jour.

¢ Créer le code analytique s’il n’existe pas

Cochez cette option pour que les codes analytiques qui n'existent pas soient créés au moment de l'import.

¢ Logiciel spécifique tout en Euro

Cochez cette option si vous ne voulez pas tenir compte de la monnaie du dossier. Les montants du fichier
d’import seront tous considérés en Euro.

¢ Modifier le libellé de I’écriture

Si vous modifiez le libellé d’une écriture, sélectionnez dans le menu déroulant l'une des options suivantes :

¢ Ne pas modifier le libellé : le libellé de I’écriture sera créé a l'identique du fichier d'import.
e Mettre le libellé en MAJUSCULES : le libellé de 1’écriture sera converti en majuscules.
e Mettre le libellé en minuscules : le libellé de I’écriture sera converti en minuscules.

¢ Mettre le libellé en Titre : le libellé de ’écriture sera converti en titre (1ére lettre en majuscule, les sui-
vantes en minuscules).
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Etats paramétrables

Les préférences que vous allez fixer ici seront utilisées lors du paramétrage des états. Elles sont
regroupées dans 4 onglets.

L'onglet Liste des états

Preférences états

Liste des états | Etats | Divers | Options sartie fichier

[ Asukarizer owverture de plusieurs listes simultanémant
[ uarizer ouverture d'une sélection multiple
Utiliser les assistants

Cacher les &tatz invizsibles en mode simple

[] Dupliquer automatiquement les états standards lors de la madification

[]Rendre automatiquement les états standards invisibles lors de la suppression

Couleur des états standards E]

Couleur des états utilizateurs | E

(i) (0K (Aonic]

Autoriser I'ouverture de plusieurs listes simultanément
En activant cette option, vous pouvez ouvrir autant de fois que vous le souhaitez la liste des états
paramétrables.

Autoriser I'ouverture d'une sélection multiple
Si cette option est activée, l'ouverture simultanée de plusieurs états est autorisée. Dans le cas contraire,
vous ne pourrez ouvrir en méme temps qu'un seul état.

d Cette option concerne non seulement l'ouverture de plusieurs états, mais également les actions de

renommer et de dupliquer les états sélectionnés.

Utiliser les assistants
Cochez cette option pour bénéficier de 'assistant a chaque création d'états.

Cacher les états invisibles en mode simple
Cette option a pour effet de ne pas afficher les états invisibles lorsque la liste des états paramétrables est
en mode simple (case Mode avancé non cochée).

Dupliquer automatiquement les états standards lors de la modification
En activant cette option, le logiciel dupliquera automatiquement et sans message d'avertissement 1'état
standard sélectionné.

Rendre automatiquement les états standards invisibles lors de la suppression
En activant cette option, le logiciel rendra invisible - et cela sans message d'avertissement - 1'état
standard que vous souhaitez supprimer.

d Les états standards sont ceux livrés avec le logiciel. Vous ne pouvez les modifier ou les supprimer. Par

contre, vous pouvez les dupliquer pour ensuite les modifier ou les rendre invisibles.

Deux menus locaux situés au bas de 1'onglet permettent de choisir la Couleur des états standards et la
Couleur des états utilisateurs.
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L'onglet Etats

Liste des états | Etats | Divers .Dpticnns sortie fichisr

Weérification deg états

Mode utilizé par le bouton '"Yérfier'" : | Les ereurs et lez alertes w

Werfier & l'enregizstrement avec le mode | Les ermeurs et les alertes w

Cet onglet vous permet de fixer le mode a utiliser pour la vérification des scripts lors du clic sur le bouton

[Vérifier], et le mode a utiliser lors de l'enregistrement du script.

Pour cette deuxiéme option, vous pouvez désactiver tout contréle en décochant la case Vérifier a

I'enregistrement avec le mode.

L’onglet Divers

Cochez l'option Re-proposer le dialogue de choix éventuel a la fin de I’état si vous voulez qu’a la fin d’'une

impression, votre logiciel re-propose de lancer le méme état.

Ceci est trés utile si vous lancez plusieurs fois de suite le méme état mais avec des critéres différents, par

exemple avec une date différente.

L'onglet Options sortie fichier

| Liste des états | Etats | Divers

-y

ir) Cesz options sont prises en compte lorsque la sortie choisie des états est
""Fichier".

Il 25t possible de définir pour chague &tat ¢l doit utilizer l2: paramétras
définiz ici ou de lui définir ses propres paramétres.

Fépertaire de destination : [Bureau si vide) Demander le répertaire

H

Sile fichier de destination existe déja
() Demander confirmation pour le remplacer

() Le remplacer zans confirmation

Aprés génération du fichier

(@ Nerien faire () Ouwrir le fichier (O Ouvir le dossier de destination

Les préférences présentes dans cet onglet sont prises en compte lorsque la sortie d'un état est de type
"Fichier".

1.

Choisissez le répertoire de destination. Dans le cas ou celui-ci est vide, le fichier sera créé sur le

Bureau.

Si vous cochez l'option Demander le répertoire, le logiciel se positionnera par défaut sur le répertoire
choisi, mais vous aurez la possibilité de changer la destination.

Deux options permettant de fixer la réaction du logiciel dans le cas ou le fichier a créer existerait déja.
Vous pouvez Demander confirmation pour le remplacer ou Le remplacer sans confirmation.

Les trois derniéres options permettent de choisir ce que doit faire le logiciel aprés avoir généré le fichier :

Ne rien faire
Ouvrir le fichier : le fichier généré s’ouvre dans 'application qui lit son format. Par exemple, un fichier
PDF s’ouvrira avec Adobe Reader®.

Ouvrir le dossier de destination : le répertoire dans lequel a été généré le ficher s’ouvre via ’Explorateur
Windows™.
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Synchronisation des données

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Présentation

Cette partie présente les réglages vous permettant de synchroniser vos données entre votre PDA
(assistant personnel) et votre application Ciel.

Vous pourrez, par exemple, établir une correspondance entre votre agenda/calendrier et celui de votre
application Ciel.

Attention |
La synchronisation des données n'est possible que si les logiciels livrés avec votre PDA sont installés.
Nous ne détaillerons dans cette partie que les réglages a réaliser au sein du logiciel Ciel.

Pour les manipulations a effectuer dans les logiciels de votre PDA, reportez-vous aux documenta-
tions correspondantes.

d La version du logiciel Ciel que vous utilisez actuellement vous permet de ne réaliser que des

synchronisations avec des PDA de type Palm.

Les réglages synchronisation

Pour pouvoir échanger des informations entre votre logiciel Ciel et votre PDA, vous devez effectuer
quelques réglages au sein du logiciel Ciel.

1. Activez les commandes PREFERENCES puis OPTIONS du menu DOSSIER.

2. Dans la fenétre Préférences, déployez la famille Synchronisation des données puis double-cliquez sur
Réglages synchronisation.

3. Dans la fenétre Réglages synchronisation, sélectionnez le fichier a synchroniser (Contact, Tache ou

Rendez-vous) puis cliquez sur le bouton
Un assistant va vous permettre d'activer la synchronisation du fichier sélectionné.
4. Aprés avoir lu ’étape Présentation, cliquez sur le bouton [Continuer].

L’étape Choix de la synchronisation vous permet de choisir le type de synchronisation.
5. Cliquez a nouveau sur le bouton [Continuer].

Dans la derniére étape, deux choix vous sont proposés.

B Définition d'une synchronisation

Définition d'une synchronisation I@
|
e
L

Demigre dtape

Sélectionnez I'option de réglages et cliquez sur ‘Terminer”
(=) Définir la spnchronisation avec les réglages par défaut

) Modifier les réglages une fois la synchronisation définie

Précédent] [ Temines | [ Annuler ]

67



Annexe 4 : Les préférences

6. Nous vous conseillons d'opter pour le premier : Définir la synchronisation avec les réglages par défaut
7. Cliquez sur le bouton [Terminer].

Dans la liste des fichiers, celui que vous venez de personnaliser posséde un Type de synchronisation et un
Sens.

8. Pour synchroniser les autres fichiers, procédez de la méme facon.

Consulter les réglages synchronisation d’un fichier

Le bouton donne accés a la description de la synchronisation définie pour le fichier

sélectionné.

Annuler les réglages synchronisation d’un fichier
Pour annuler la définition de la synchronisation d'un fichier, sélectionnez-le puis activez 'option Ne plus
synchroniser du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Me plus s',.fncrl\'lr-:nniser. L |

| Copier L‘E
Effacer
Touk sélectionner

Inverser la sélection

[ | Propriétés de la liste..,

d Pour la synchronisation avec les PDA Palm, il vous faudra ensuite effectuer certains réglages depuis le
logiciel Hotsync Manager. Vous allez devoir notamment activer et désactiver les conduites.
Pour plus de renseignements, reportez-vous a la documentation correspondante livrée avec votre PDA.

Attention |
Dans le cas d'une synchronisation compléte, le PDA sera toujours prioritaire sur |'application.

Synchroniser depuis le logiciel Ciel

Le bouton ne sera utile que lorsque la synchronisation sera effectuée depuis le logiciel

Ciel.

Par exemple, cela peut étre le cas pour une synchronisation avec un logiciel de messagerie, d'agenda et de
répertoire installé sur votre ordinateur.

d Dans le cadre du fonctionnement avec des PDA Palm, la synchronisation sera toujours déclenchée
depuis le PDA.
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Généralités

%~ menu DOSSIER - commande OPTIONS puis UTILITAIRES

Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux contrbles de vos données. Vous pourrez
vérifier, réparer ou réindexer un fichier. Ils vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques

sur votre application.

Attention |

Des logiciels Ciel disposent d'utilitaires supplémentaires, selon leurs spécificités.

Exemple de la fenétre Utilitaires de Ciel Compta Libérale

Litilitaires

—:ﬁ Ewécuter 'utilitaire. .

Utilitaires

Commentaire ;

=l Informations

Hi:s:tl:lriql..JE

Informations programmes Ciel
Informationz sur ['application
Infarmations sur la base

_ S_t._at_i_stiqueé u:_I'utiIisatiu.:un
# [y Utilitaires fichiers
'T.I ufl Divers
# 5y Dossier
[# ) Mise a jour

Avanceé Woir lez commentaires

Cet utilitaire permet de consutter
I'historigue des événements
margquants intervenus sur cette base.

La fenétre Utilitaires se présente sous la forme d'une liste contenant les différentes catégories d'utilitaires.
Pour chaque catégorie, le symbole + permet d'afficher les utilitaires de la catégorie en question.

Sous la liste des catégories, vous disposez de 'option Voir les commentaires. Elle permet de visualiser une
zone d'aide, dans la partie Commentaire de la fenétre, ou sera affiché un résumé de la préférence

sélectionnée.

Au-dessus de la liste, le bouton [Exécuter 1'utilitaire] permet de lancer l'utilitaire sélectionné. Vous

obtenez le méme résultat en double-cliquant sur l'utilitaire.

Deux types d'utilitaires peuvent étre présents :

¢ Les utilitaires standards sont des utilitaires simples a utiliser.

¢ Les utilitaires avancés sont des outils plus puissants. Pour les afficher cochez la case Avancé.
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Comptabilité

Disponible uniquement dans Ciel Compta

Purge
La purge permet de remettre a zéro :

e les écritures
¢ les rapprochements bancaires
¢ les déclarations de TVA

d Si vous choisissez de purger Toutes les écritures, les rapprochements bancaires et les déclarations de

TVA seront également purgés.

Réparation de la saisie d’écritures

Cet utilitaire vous permet de libérer les écritures en cours de modification et les numéros de chéques "en

cours".

La réparation est nécessaire lorsque vous avez un message au moment ol vous souhaitez créer ou
modifier une écriture.
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Gestion Commerciale

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale

Mise a jour des descriptions longues

Cette commande vous permet de mettre a jour la description longue d'un article.

Si vous activez cette commande, le Libellé de 1'article sera automatiquement repris dans l'onglet
Désignation de la fiche article.

Vous pouvez mettre a jour :

Toutes les désignations
Les désignations non renseignées

Les désignations renseignées

. Cochez l'une des trois options proposées puis cliquez sur le bouton [Continuer].

. Vous pouvez mettre a jour les désignations internationales. Cochez ’option Oui ou Non puis cliquez

sur le bouton [Ok] pour lancer le traitement.

Remise a zéro des stocks

Cet utilitaire permet de remettre a zéro les quantités en stock de tous les articles dans les fiches article et
dans les mouvements de stock.

1.

Un message vous permet de faire une sauvegarde avant le traitement, ce qui est fortement conseillé.
Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

. Un autre message vous demande de confirmer l'opération. Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le

traitement.

Remise a zéro des mouvements de stocks

Cet utilitaire permet de remettre a zéro tous les mouvements de stock existants.

1.

Un message vous permet de faire une sauvegarde avant le traitement, ce qui est fortement conseillé.
Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

. Un autre message vous demande de confirmer l'opération. Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le

traitement.
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Associations

Disponible uniquement dans Ciel Associations

Modification d'un code banque

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - UTILITAIRES - ASSOCIATIONS.

Attention |

Cette commande n'est accessible que si vous votre comptabilité est externe.

Cet utilitaire permet de remplacer le code d'un poste de trésorerie par un nouveau code. Tout le dossier

sera mis a jour avec ce nouveau code.

1. Dans la fenétre Utilitaires, cliquez sur le symbole "+" du dossier Associations.

2. Double-cliquez sur la ligne Modification d'un code banque.

La fenétre suivante s’affiche.

Modification d'un code de bangue

Remplacer le code de la bangue
=

Par le code

1% Cette opération nécesszite une mize i jour des
* ) donnéesz et peut étre longue.

[ OF. ][ Annuler ]

> ®

S.
6.

Cliquez sur le bouton d'appel de liste J de la zone Remplacer le code de la banque.

Sélectionnez dans la fenétre qui s’affiche le code du poste de trésorerie a modifier puis cliquez sur le

bouton [OK].
Dans la zone Par le code, saisissez le nouveau code.

Cliquez sur le bouton [Ok].

Une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement que vous allez lancer ne peut et ne
doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre fichier vous est alors proposée.

7. Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

Une fois le traitement réalisé, un message vous en informe.
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Récupération

Disponible uniquement dans Ciel Professionnel Indépendant

Récupération Ciel Compta Libérale

Vous pouvez récupérer dans Ciel Professionnel Indépendant un dossier de Ciel Compta Libérale.

Tous les éléments (listes des clients, écritures, postes, paramétres de votre société, etc.) de votre dossier
Compta Libérale sont récupérés. Cette commande est utile si vous souhaitez gérer des ventes et achats a
partir d'une société et comptabilité existantes sans avoir a tout re-saisir.

Attention |
Vous devez posséder la derniere version de Ciel Compta Libérale et de Ciel Professionnel Indépendant.

1. Sivous avez lancé Ciel Compta Libérale, vérifiez que le dossier a récupérer est fermé.
Dans Ciel Professionnel Indépendant :
2. Si un dossier est ouvert, fermez-le.

3. Activez la fonction RECUPERATION CIEL COMPTA LIBERALE (menu DOSSIER - commande OPTIONS - UTILITAIRES -
RECUPERATION). Une fenétre s'ouvre et affiche la liste des dossiers Compta Libérale.

M Sclectionner le dossier "Ciel Compta Libérale’ a récupérer... [g|

<Choizir la base marnmellement...>

Z 1) : i ! »

4. Sélectionnez le dossier a récupérer.
Si le nom de votre dossier n'apparait pas, vous pouvez le sélectionner manuellement. Pour cela, choi-
sissez la ligne <Choisir la base manuellement>.

5. Cliquez sur le bouton [OKk].

Si vous avez choisi la sélection manuelle :
Une fenétre s'affiche dans laquelle vous allez chercher votre dossier. Une fois que vous l'avez sélectionné,
cliquez sur le bouton [Ouvrir].

A la fin du traitement, une fenétre vous informe si la récupération s'est bien effectuée.
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Les informations

Vous disposez de 3 types d’informations : les Informations sur les programmes Ciel, Informations sur
l'application et Informations sur la base.

Vous avez également un historique concernant les actions exécutées sur le logiciel ainsi que des
statistiques d’utilisation.

Historique

La fenétre Historique systéme récapitule toutes les opérations intervenant sur la base de données de votre
logiciel. Les utilitaires exécutés sont listés dans cet historique ainsi que la purge de vos opérations.

Informations programmes Ciel

Cet utilitaire permet d’obtenir la liste des programmes Ciel installés sur votre ordinateur ainsi que les
dossiers qui sont rattachés a chacun de ces programmes.

Vous avez également I’emplacement des applications installées et des dossiers enregistrés.

Ces informations peuvent étre imprimées via le menu CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic droit
dans la fenétre Informations programmes Ciel ).

Informations sur 'application

Cet utilitaire permet de visualiser les informations techniques sur l'application Ciel en cours.

Ces informations peuvent étre imprimées via le menu CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic droit
dans la fenétre Informations sur I'application).

Informations sur la base

Cet utilitaire permet d’obtenir des informations techniques sur la base de données courante.

Vous obtiendrez ainsi le nom de votre fichier, sa taille, son chemin d'accés, ses dates de création et de
modification, etc.

Ces informations peuvent étre imprimées via le menu CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic droit
dans la fenétre Informations sur la base).

Statistiques d’utilisation

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si vous avez coché la case Avancé de la fenétre Utilitaires.

Cet utilitaire présente les derniéres statistiques d'utilisation du logiciel sur le poste sur lequel il est
installé.

Vous pouvez visualiser de facon détaillée les opérations effectuées pour un mois donné.
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Les utilitaires fichiers

Cette famille d’utilitaires permet essentiellement de nettoyer, réindexer la base de données de votre
logiciel Ciel.

Effacement des fichiers temporaires

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Lancez cet utilitaire si vous souhaitez détruire les fichiers Temporaires et éviter ainsi de surcharger votre
application.

¢ Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le traitement.

Exportation XML des données

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet d'exporter des données de votre dossier dans des fichiers au format XML utilisables
par d'autres applications.

1. Choisissez dans la liste les données a exporter puis cliquez sur le bouton [Ok]|. La fenétre suivante
s’affiche

ad Exportation gl

Chemin d'accés

I SettingstCharron-v\Mes documentsidbonnenments. =ml ﬁl'

Optiong
Ajouter la structure du fichisr
Exporter les rubriques utilizateur
[]E=porter les rubriques vides

[ ]E=porter les notes sous forme de texte simple

Vous disposez de plusieurs options qui vous permettent :

¢ d’ajouter la structure du fichier : les noms des champs sont repris.

e d’exporter le contenu des rubriques utilisateurs, les rubriques vides si vous voulez les renseigner plus
tard, les notes que vous avez ajoutés en commentaire.

2. Cochez ou décochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].
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Infos Perso

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Cet utilitaire permet de créer ou modifier des rubriques définies par l'utilisateur dans certains fichiers.
Ces rubriques sont des rubriques personnelles qui répondent a vos besoins et que vous allez définir afin
de les intégrer dans les fichiers de votre logiciel.

Ces rubriques peuvent étre utilisées au niveau des listes, des filtres, des états, etc.

Dans la fenétre Infos perso est affichée la liste des fichiers que vous pouvez personnaliser, et auxquels

vous pouvez ajouter des rubriques.

Exemple de Ciel Associations

4* Infos perso

& J =
Modifier... Tablez d'énumeration
| Fichiers personnalisables
| Catizations
Fartenaire

| Centres dintérétz
| M atéried
|Préts

| Buctivités

7 (6] 23 | >

Par exemple, vous créez une rubrique Infos perso. concernant les membres. Dans les fiches des membres,
vous aurez un onglet Infos Perso. dans lequel vos nouvelles rubriques seront affichées et que vous pourrez

renseigner.

Créer une rubrique manuellement
1. Sélectionnez le fichier & personnaliser puis cliquez sur le bouton [Modifier]. Vous pouvez aussi double-

cliquer sur le fichier que vous souhaitez personnaliser.

d Un message vous indique, en bas de cette fenétre, le nombre maximal de rubriques qu'il est possible

d’ajouter.
2. Cliquez sur le bouton [Créer].

La fenétre Nouvelle rubrique utilisateur s’affiche :

2d Nouyelle rubrigue utilisateur

Mom de la rubrique : |_| |

Type de la rubrique : iTe:-tte v|

Langueur en caracléres:l_ i) |

Rubrique calculée : | 5 &

Cornmentaire :

3. Saisissez le nom de votre rubrique.

4. Sélectionnez le Type de rubrique a l’aide de la liste déroulante. Les rubriques peuvent étre sous la forme

de texte, nombre, date, case a cocher, énumération, etc.
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Si vous avez sélectionné le type Enumération (liste de valeurs qui sont énumérées dans une table) :

¢ Nommez votre liste dans la zone Enumération. Vous pouvez en créer une en cliquant sur le bouton
[Nouvelle table].

¢ Cliquez sur le bouton [Ouvrir] afin d’ajouter des éléments a votre liste d’énumération.

¢ Cliquez sur le bouton [OK] pour valider et retourner a la fenétre précédente.

d Vous pouvez également créer, ouvrir, supprimer ou encore vérifier l'utilisation des énumérations a

l'aide du bouton [Tables d’énumération] de la fenétre Rubriques utilisateurs.

5. Vous pouvez ajouter un commentaire dans la zone destinée a ce titre. Ce commentaire sera lisible
dans la liste des rubriques.

6. Cliquez sur le bouton [Ok].
Le bouton [Ok et créer| permet de valider votre rubrique et d’en créer une autre immédiatement.

Les rubriques créées apparaissent dans l'onglet Infos Perso. des fiches (membres, partenaires, activités,
etc.), spécialement prévu a cet effet. Vous pouvez alors les renseigner en double-cliquant dessus.

d Dans la liste correspondante (membres, activités, partenaires etc.), vous pouvez ajouter les colonnes
de vos rubriques via la commande MODIFIER LES COLONNES du menu CONTEXTUEL (clic droit sur l’en-téte
des colonnes).

Créer une rubrique a partir d'un dossier
Si vous disposez de plusieurs dossiers, vos rubriques ne sont présentes que dans celui o1 vous les avez
créées.

Si certaines de ces rubriques sont utilisées dans des états, vous pouvez rencontrer des problémes lors de
I'édition de ces états, puisqu'ils sont communs a l'ensemble des dossiers de l'application.

Afin d’éviter de recréer toutes vos rubriques, vous disposez d'une option qui permet de récupérer les
rubriques d’'un dossier et de les créer automatiquement dans un autre dossier.

1. Dans la fenétre de création des rubriques, faites un clic droit puis sélectionnez la commande CREER A
PARTIR DU DOSSIER du menu CONTEXTUEL. Un message s’affiche, cliquez sur le bouton [Oui].

Sélectionnez le dossier qui contient les rubriques a récupérer puis cliquez sur le bouton [Ok]

RN

Si des rubriques existent déja, elles seront supprimées puis remplacées.

Recherche valeurs utilisées

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de rechercher tous les enregistrements liés a une rubrique pour une valeur donnée.

H

1. Sélectionnez la rubrique sur laquelle vous avez une recherche a faire, a ’aide de l'icone
2. Sélectionnez la Valeur recherchée puis cliquez sur le bouton [Lancer la recherche].

3. Un message signale s’il a trouvé des enregistrements ou non. Sila recherche a été fructueuse, cliquez
sur le bouton [Oui] pour voir la liste des enregistrements répondant a votre recherche.
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Réindexation de la base

B Réindexation

Cet utilitaire permet de réinderer et/ou de compacter la base de donnée.

Fiéindexation

La réindexation est une opération technique consistant & recalculer les index de
tousz les fichiers de votre base de donnée,

Les index servent & optimizer accés & vos données et sont indispenzables au
bon fonctionnement de volre application.

Compactage des données

el

Larz de la suppression de données, il arive que de la place zoit "perdug” dans
vobre baze de données. Cette option permet de récupérer cette éventuelle place
perdue.

Cette option ezt grizée 2l n'y a pas de place perdue & récupérer.

! E ATTEMNTION : Ce traitement peut &tre long et ne peut &tre interrompul.

Exécuter. | | Annuler

Cet utilitaire permet de réindexer la base de données et éventuellement de récupérer la place libérée par
des enregistrements supprimés. Vous pouvez lancer cet utilitaire si vous avez supprimé beaucoup de
données ou sur recommandation du support technique.

Deux traitements peuvent étre exécutés :

Réindexation
L'option Réindexer la base permet de reconstruire les tables contenant les index.

Compactage des données

L'option Compacter les données n'est active que s'il y a réellement de la place a récupérer. En effet, lorsque
des enregistrements sont supprimés dans votre dossier, leur place n'est pas totalement récupérée. La
totalité de la place libérée par une suppression ne peut étre récupérée que par le lancement de cet
utilitaire.

1. Cochez les cases correspondant aux traitements que vous souhaitez effectuer.

Une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement que vous allez lancer ne peut et ne
doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre fichier vous est alors proposée.

2. Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

Une fois le traitement réalisé, un message vous en informe.

Structure de la base

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet d'imprimer tout ou partie de la structure des tables contenue dans la base de
données.
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Vérification des préférences

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire vérifie et recherche d'éventuelles erreurs sur le fichier Préférences.

e Pour lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Vérification].
Si des erreurs sont détectées, vous pourrez lancer une réparation du fichier.

¢ Pour remettre a zéro la base Préférences, cliquez sur le bouton correspondant.
Les personnalisations seront supprimées. Les paramétres définis par défaut seront pris en compte.

Vérification/réparation de la base

Cet l'utilitaire permet de vérifier et/ou réparer les fichiers de votre dossier Ciel.

En effet, suite a des problémes techniques ou matériels (coupure de courant, surtension, etc.), votre
dossier peut nécessiter des controles et éventuellement des réparations.

Attention |
Nous vous conseillons de lancer ce type d'utilitaire uniqguement sur les conseils de nos techniciens.

Deux modes vous sont proposeés.

Mode normal

B VYérification RF COMPTOIRS. sgdvf gl
i.l]ptinns ?"J'éliﬁcalinn mode normal ]
— Mo i ”‘;r‘.é-riii.ce;tinns-é e-f-fectuer
) Rapides
(%) Standards
Réparation ) Approfondies
[] Réparer =i possible

1 Cet utilitaire vérifie les fichiers de la
A 1

baze de donnee.

ATTENTION - Les anomalies détectées seront

La réparation peut &tre éventuellement signalées.

lohigue et ne poura
paz élre interrompue.

1. Cochez la case Réparer si possible si vous souhaitez que la vérification de la base soit suivie d'une répa-

ration si un probléme est rencontré.
2. Sélectionnez un niveau de vérification parmi les trois proposés : Rapides, Standards ou Approfondies.

3. Sivous avez coché la case Réparer si possible, cliquez sur le bouton [Réparer].
Sinon cliquez sur le bouton [Vérifier].

Si vous avez demandé une réparation, une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement
que vous allez lancer ne peut et ne doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre
fichier vous est alors proposée.

Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

Une fois le traitement réalisé, un message vous informe du résultat des controéles et des éventuelles
réparations.
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Mode avancé

Yerification RE COMPTOIRS. sgdwf

“I] ptions
fode
() Momal
(%) Avance

R&paration

ATTENTION ;
La réparation peut étre
longue et ne pouna
pas Etre interampLe.

Chuoisir les fichiers

VYeérifications dizponibles

Fichiers a vérifier

HEO0OEOO

Cohérence base

Cohérence fichier bas niveau
Stucture fichiers

Dannées fichiers &tendues
Données fichiers

Indexs fichiers

1/6 : i

>

W

[ Sélection - ]

[ Werfier | [.t’-‘-.nnuler ]

Taux TV

Fastes TVA

Modes de paiement
Paramétres facturation
Articles
Devis/tactures/avairs
Lignes devis/factures
Fiéglements o
Réglages Baze de u:innné'es
Adrministration

Paysz .

Contacts

Ag TR

~BEEEEEEEEE A

Ce mode permet de choisir les vérifications a effectuer et les fichiers a vérifier.

Comme pour le mode Normal, vous pouvez soit demander un simple contréle soit une réparation si

possible.

Le menu local Sélection contient des choix équivalents aux options précédentes (Rapide, Standard ou
Approfondie). En fonction de l'item choisi dans ce menu, le logiciel valide directement une sélection de

vérifications dans la liste.

Vous pouvez aussi cocher ou décocher une ou plusieurs vérifications particuliéres en cliquant sur leur

case a cocher correspondante.

L'option Choisir les fichiers affiche une liste supplémentaire qui va vous permettre d'indiquer les fichiers

sur lesquels les vérifications doivent étre réalisées.

d Vous pouvez revenir au mode Normal en activant le bouton radio correspondant en haut a gauche de

la fenétre.
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Divers

Re-initialisation des titres
e Activez cet utilitaire pour remettre tous les titres des colonnes a leurs valeurs définies par défaut.

¢ Cliquez sur [Oui] pour lancer le traitement.

Reconstruire le cache EDA

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de reconstruire les liens pour un accés rapide a certaines données, comme, par
exemple, les filtres de données.

Ces liens sont normalement mis a jour automatiquement, mais il peut étre utile de les reconstruire.

Exécuter cet utilitaire ne risque en aucun cas d’endommager vos données.

Mettre a jour la liste des états

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de reconstruire la liste des états. Cette liste est normalement mise a jour
automatiquement, mais il peut étre utile de la forcer manuellement.

Exécuter cet utilitaire ne risque en aucun cas d’endommager vos données.
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Dossiers

Emplacement des dossiers

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire vous permet de vérifier et éventuellement modifier le chemin utilisé pour accéder aux
dossiers.

d Toutes les applications utilisant les dossiers, doivent étre fermées.

e Pour changer le chemin d'acceés, cliquez sur [Modifier].

¢ Pour affecter l'emplacement par défaut, cliquez sur [Standard].

Gestion des dossiers
Cet utilitaire vous permet d'effectuer certaines modifications dans vos dossiers Ciel.
d En réseau, la maintenance des dossiers doit étre réalisée sur le poste serveur.

Dans la fenétre Gestion des dossiers, une liste présente la ou les sociétés existantes, et pour chaque
société le ou les dossiers qu'elle contient.

¢ Pour renommer la société ou le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Renommer].

e Pour supprimer la société ou le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Supprimer].

Attention |

Ces suppressions sont irréversibles. Avant de supprimer un dossier, assurez-vous de disposer au
moins d'une copie de votre dossier.

De méme, la suppression d'une société va entrdiner également la suppression du ou des dossiers
qu'elle contient. Assurez-vous donc de disposer au moins d'une copie de chaque dossier de la société
a supprimer.

¢ Pour dupliquer le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Dupliquer|. Ceci vous permet, par exem-
ple, de réaliser des essais sur une copie de votre dossier sans modifier l'original.

d Le bouton [Dupliquer] n'est pas actif lorsque vous sélectionnez une société.

Sous la liste des sociétés et des dossiers, une zone d'informations indique le nom de l'application liée au
dossier sélectionné, la taille, etc.

Lorsque vous cochez 1'option Mode avancé, la fenétre se compléte des éléments suivants :

Ouvrir avec I'explorateur
Ce bouton vous permet de visualiser via le navigateur Windows la société ou le dossier sélectionné.

Voir le chemin d'acces
Si cette option est cochée, le chemin d'accés de la société ou du dossier sélectionné est affiché dans la
zone d'informations.

Afficher les extensions
Cochez cette option pour afficher, a la suite du nom, 1'extension du dossier.

Voir tous les dossiers

Cette option permet de visualiser I'ensemble des sociétés et des dossiers de tous les logiciels Ciel. Vous
pouvez ainsi, par exemple, renommer un dossier ou une société d'une autre application Ciel. Cette option
va vous permettre également de pouvoir vérifier, par exemple, les dossiers présents dans une société
avant de la supprimer
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Lecture seule

Cette option n'est active que lorsque vous sélectionnez un dossier. Elle vous permet d'indiquer que vous
souhaitez ouvrir le dossier uniquement en lecture. Ainsi vous ne pourrez réaliser aucune modification.
Cette option vous sera utile, par exemple, pour consulter un dossier archivé sans risque de le modifier
par erreur.

Points de restaurations

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si |'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Créer un point de restauration consiste a sauvegarder certains parameétres de vos données.

Cette fenétre affiche les points de restauration créés.

ﬂ Points de restaurnation

Affichage des pointz de restauration : [ Touz -
< o X
Restaurer... Duvrir... Supprimer...

11/0 07 11:59 aujourd'huai 3 675 K ‘i
| = 08/08/2007 11:22 wvendredi dernier 3 675 Eo V;
= 07/06/2007 16:45 Jjeudi dernier 3 675 Eo
= D06/06/2007 16:2]1 mercredi dernier 3 675 Ko

erE—

= Point de restauration réalizé & louverture du dossier,

1 : . P - . s |
1 Point de restauration réalizé avant une opération inéversible.

Vous pouvez a partir de cet utilitaire gérer vos points de restauration.

d Les points de restauration ne remplacent pas la sauvegarde de vos données.

La sauvegarde est une opération obligatoire que vous devez réaliser périodiquement.
Sélectionnez les parameétres d'affichage des points de restauration. Vous pouvez les afficher :

e Tous
¢ A louverture du dossier

¢ Avant les opérations irréversibles.

Restaurer un point de restauration

Cette commande vous permet de revenir aux données sauvegardées a un moment précis.
1. Cliquez sur le bouton [Restaurer].

2. Un message vous demande de confirmer la restauration du point de restauration sélectionné. Cliquez
sur [Oui].

La fenétre Restauration s'affiche.
3. Choisissez une option de restauration.

¢ Restaurer dans le dossier courant

Saisissez dans ce cas, le nouveau nom du fichier & restaurer puis cliquez sur [Ok].
Le nouveau dossier est restauré dans le répertoire en cours.

¢ Restaurer dans le répertoire

1. Sélectionnez dans ce cas, le répertoire dans lequel vous souhaitez restaurer vos données puis cli-
quez sur [OK].
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2. Saisissez ensuite le nouveau nom du fichier a restaurer puis cliquez sur [OKk].
Le nouveau dossier est restauré dans le répertoire de votre choix.

Cochez l'option Ouvrir aprés restauration si vous souhaitez que le dossier s'ouvre automatiquement aprés la

restauration.

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Ouvrir un point de restauration

Un message vous demande de confirmer l'ouverture du point de restauration. Cliquez sur [Oui].

Le point de restauration s'ouvrira en lecture seule. Vous ne pourrez donc pas le modifier.

Supprimer un point de restauration

Un message vous demande de confirmer la suppression du point de restauration. Cliquez sur [Oui].
Celui-ci est supprimé de la liste des points de restauration.

¢ Pour quitter cette fenétre, cliquez sur le bouton [Fermer].
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Mise a jour

La mise a jour automatique permet de consulter et/ou de modifier directement depuis votre logiciel les
mises a jour installées. Les mises a jour peuvent étre installées manuellement ou via le site Internet de
Ciel auquel vous accédez directement depuis I'INTUICIEL - onglet Mes actualités.

Vous pouvez ajouter une mise a jour manuellement si elle ne s'affiche pas dans votre logiciel.

Enfin, vous pouvez installer votre mise a jour directement depuis votre logiciel.

Ajouter une mise a jour
1. Cliquez sur le bouton [Ajouter une mise a jour], la fenétre de recherche de fichier s'ouvre.
2. Choisissez le format de votre mise & jour dans la zone Fichiers de type.
Deux formats sont proposés :

¢ Package (.SgPac)
¢ Installer (.SgUpd)

3. Sélectionnez votre fichier de mise a jour puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Installer une mise a jour

Pour installer une mise a jour :
1. Sélectionnez-la dans la liste des mises a jour.

2. Cliquez sur le bouton [Installer] pour lancer l'opération.
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Annexe 6 : Les filtres (recherches)

Introduction

Les filtres (ou recherches) permettent d'extraire un ensemble de fiches selon différents critéres de
recherche que vous allez fixer.

Ces filtres peuvent étre enregistrés pour les extractions les plus courantes.

Au-dessus des listes offrant la possibilité de réaliser des extractions vous retrouvez ’icone de recherche

simple qui permet de rechercher rapidement les valeurs présentes dans une liste et l'icone recherche

avancée qui active le menu local Nouvelle recherche prede
Ce menu local permet de créer des filtres «temporaires» mais également de créer et d'utiliser des filtres
enregistrés».

Attention |

La réalisation de filtres peut &tre rapide. Toutefois, vous allez également pouvoir réaliser des filtres
plus sophistiqués, qui peuvent faire appel a des connaissances plus poussées.

Avant de réaliser des filtres complexes, nous vous conseillons de consulter |'annexe nommée L'éditeur
de scripts.
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Les deux types de filtres

Globalement, la création d'un filtre, qu'il soit "temporaire" ou "enregistré", est identique. La seule
différence réside dans le fait qu'un filtre "enregistré" pourra étre conservé, modifié ou supprimé.

Les filtres temporaires

Les filtres "temporaires" ne seront pas conservés. Ils seront utilisés pour des extractions exceptionnelles.

Cliquez sur l'icone de recherche avancée puis sur le menu local Nouvelle recherche prédéfinie.
Une fenétre s'affiche. Nous la détaillons dans le paragraphe “La réalisation d’un filtre”, page 90.

Une fois votre filtre réalisé, 1'extraction sera exécutée. Le fait de sélectionner a nouveau la commande
Modifier la recherche vous permettra de modifier le filtre que vous venez de réaliser.
Mais le simple fait de fermer la liste aura pour effet de faire disparaitre votre filtre.

Les filtres enregistrés

Les filtres «enregistrés» seront conservés et pourront étre utilisés autant de fois que vous le souhaitez. De
plus, vous pourrez a tout moment les modifier ou les supprimer.

Vous pouvez accéder aux filtres enregistrés aussi bien en mode simple qu’en mode avancé.
Depuis le menu local Nouvelle recherche prédéfinie, sélectionnez la commande Liste des recherches
prédéfinies.

La fenétre qui s’affiche vous permettra la maintenance des filtres "enregistrés".

Les boutons permettent les actions suivantes :

e [Créer| ouvre la fenétre de création d'un filtre.

* [Modifier] ouvre le filtre sélectionné dans la liste pour modification.

* [Supprimer| supprime le filtre sélectionné dans la liste.

L'option Voir le type vous permet de visualiser si le filtre est de type Standard ou Utilisateur.

Les filtres Standards sont les filtres que nous livrons avec le logiciel. Ils ne peuvent étre modifiés, mais

vous pouvez les dupliquer. Si vous souhaitez les supprimer, ils seront en définitive rendus invisibles. Le
bouton [Restaurer les défauts] vous permettra, si nécessaire, de les rendre & nouveau visibles.

Les filtres Utilisateurs sont les filtres que vous aurez créés.

En cliquant sur le bouton [Créer], le programme vous propose la fenétre de création du filtre que nous
étudierons dans le paragraphe suivant. Une fois terminé, vous pourrez renseigner le nom a donner au
filtre.

Une fois votre filtre défini et validé, le programme revient a la liste des filtres avec celui qui vient d'étre
créé affiché dans la liste.

Vous pouvez alors utiliser les boutons afin de le modifier, le renommer, le dupliquer ou le supprimer.

Pour revenir a la liste des fiches, cliquez sur le bouton [Fermer]. Le filtre que vous venez d'enregistrer
n'est pas forcément actif. La liste est telle qu'elle était au moment de l'appel du module de création.

Pour lancer l'extraction, vous devez appeler le filtre a 1'aide du menu local Nouvelle recherche prédéfinie. En
effet, tout filtre enregistré vient s'ajouter dans le menu local.

En cas de recherches fréquentes de fiches dont les critéres sont bien connus, vous pouvez enregistrer vos
filtres et lancer vos extractions d'un simple appel du menu local.
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La réalisation d’un filtre

Nous allons détailler ici toutes les options a votre disposition pour la réalisation de filtres, qu'ils soient
"temporaires" ou "enregistrés".

Les filtres simples

Le mode Simple permet de rechercher rapidement les valeurs présentes dans une liste.

1. Cliquez dans la zone Saisissez le texte a rechercher et saisissez la valeur recherchée.

S Saizizzez le texte a rechercher E

2. Une fois votre saisie terminée, aprés une temporisation, la recherche va se déclencher. Cette tempori-
sation est matérialisée par un petit cercle blanc autour de l'icone vert. Dés que le cercle est terminé, la
recherche est exécutée.

La recherche se déclenche sans temporisation si vous validez votre saisie par <Entrée> ou <Enter>.

Mo

¢ Le clic sur l'icone vert permet de relancer la recherche.
¢ Le clic sur l'icone rouge permet d'annuler la recherche.

3. Par défaut, la recherche est réalisée sur toutes les colonnes présentes dans la liste.
Si vous souhaitez réaliser cette recherche dans une colonne précise, activez le menu déroulant

& Duis choisissez la colonne de recherche.

Lorsque vous vous cliquez sur l'icone d'annulation de la recherche (icone rouge), c'est le choix Rechercher
dans toutes les colonnes qui est sélectionné.

d Depuis le menu déroulant, vous pouvez utiliser les filtres de recherche enregistrés.

Dans le menu déroulant, vous disposez de 1'option recherche exacte. Elle permet d'indiquer au logiciel de
rechercher précisément ce que vous avez saisi. Si cette option n'est pas activée, la recherche effectuée est
de type « contient » .

d Pour une recherche de plusieurs valeurs en une seule fois, .
saisissez les différentes valeurs séparées par «; ». P2 Modfer...
Une recherche via le menu CONTEXTUEL sur une cellule va étre ;

S, Supprimet. ..

équivalente a une recherche en mode simple sur la colonne.
Remplissage automatique. ..

Copier
Tout sélectionner

Inverser la sélection

I | Rechercher 'M® Compte’ = '511000°
I Rechercher 'MW Compte’ <> '511000°

T | Office ’

Ly  iEraphique...

[ | Proprigtés de la liste. ..
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Les filtres avancés

Lorsque la fenétre de création de filtres s’affiche, elle vous propose de réaliser par défaut un filtre
"simple".

e Sélectionnez 'option Avancé.

d Vous pouvez cliquer sur le bouton radio Avancé méme si vous avez commencé a définir la Rubrique, la

Condition ou une Valeur.

B Conditions

Fiubrique : Eocll.n-a poxutél l ij?]
Condition : | est &gal & '] [ Différencier les majuscules
Waleur ?EDDD

Miveau: ) Simple (&)

Type de condition ; (&) Standard ) Formule [ Désactivée

[ Utilizer une formule pour valeur ] Waleurs multiples

[ Evaluer la condition au début

[] Demander la waleur lors de l'exéoution

[] Conditions multiples [F'a& de u:nnditiu:un] [ ok | [ Anruler ]

Les zones Rubrique, Condition et Valeur (sous certaines conditions) fonctionnent a l'identique du mode

"simple".
Voyons maintenant les options supplémentaires proposées dans ce mode.

Type de condition
Deux types de condition sont proposés, Standard ou Formule.

Le type Standard correspond a celui que nous avons décrit pour le mode "simple". Reportez-vous au
paragraphe correspondant.

Le type Formule va remplacer totalement les 3 zones Rubrique, Condition et Valeur. Dans ce cas, 1'éditeur de
script s'affiche pour vous permettre de réaliser, par formule, vos conditions d'extraction.

@ Reportez-vous a I'annexe L'éditeur de scripts pour plus de détails sur le fonctionnement de ce module.

Utiliser une formule pour valeur
Comme nous l'avons détaillé pour le mode "simple", la zone Valeur va pouvoir contenir du texte ou des
chiffres, suivant le type de la rubrique choisie.

Dans certains cas, vous pouvez avoir besoin de comparer une rubrique non pas par rapport a4 une valeur,
mais par rapport a une autre rubrique ou une formule. En activant 1'option Utiliser une formule pour valeur
l'éditeur de scripts s'ouvre.

@ Reportez-vous a I'annexe L'éditeur de scripts pour plus de détails sur le fonctionnement de ce module.

Valeurs multiples
En activant cette option, vous indiquez au logiciel que la zone Valeur contiendra plusieurs valeurs de test.

Elles doivent étre séparées par des points-virgules ";

Exemple
Si vous souhaitez extraire des fiches dont le code postal est 75000, 50000 et 10000, il suffira d'indiquer

dans la zone valeur "75000;50000;10000" et de cocher 1'option Valeurs multiples.

Attention |

Cette option n'est active que lorsque la rubrique est de type texte et que la condition est Est égale a,
Est différent de, Contient, Ne contient pas, Ne commence pas par, Finit par ou Ne finit pas par.
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Avec pré-calcul
Cette option n'est accessible que dans le cas ou l'option Utiliser une formule pour valeur est cochée.

Cette option permet d'indiquer au logiciel de calculer cette valeur dés le début de 1'exécution de 1'état et
d'utiliser le résultat comme valeur.

L'intérét de cette option est d'optimiser la vitesse.
Vous pouvez l'utiliser si la formule contient des valeurs invariantes par rapport au contenu du fichier a
tester.

Exemple
Si la formule est [Date du jour], il est inutile de la calculer pour chaque enregistrement testé. Dans ce cas,
il peut étre bénéfique, pour un traitement plus rapide, de cocher cette option.

Attention |

En cas de doute sur |'utilisation de cette option, il est préférable de ne pas I'utiliser, sous peine
d'obtenir des résultats faux.

Evaluer la condition au début
Cette option permet d'indiquer au logiciel d'évaluer la condition dés le début et de la considérer ensuite
comme vraie ou fausse selon le résultat pour les autres tests.

L'intérét de cette option est d'optimiser la vitesse.

Vous pouvez l'utiliser si la formule contient des valeurs invariantes par rapport au contenu du fichier a
tester.

Attention |

En cas de doute sur |'utilisation de cette option, il est préférable de ne pas I'utiliser, sous peine
d'obtenir des résultats faux.

Demander la valeur lors de I'exécution

En activant cette option, vous indiquez au logiciel que la condition doit étre demandée au moment de
l'exécution du filtre. Dans ce cas, la valeur indiquée dans la condition deviendra valeur par défaut au
moment de son utilisation.

Exemple

Vous souhaitez extraire une liste de clients en fonction de leur code postal. Plutét que de devoir créer
autant de filtres que de départements, vous pouvez n'en créer qu'un seul qui, au moment de son
exécution, vous demandera de renseigner le code postal que vous souhaitez rechercher.

Attention |
Cette option n'est active que lorsque |'option Avec pré-calcul est cochée.

Le bouton [Options], devenu actif aprés avoir coché la case Demander la valeur lors de I'exécution, vous
donne accés aux réglages suivants.

Nom de la question : ce libellé sera utilisé dans la partie entéte de la question. S’il n’est pas renseigné, il
sera défini automatiquement par le logiciel.

Texte de la question : ce libellé précédera la zone de saisie. S’il n’est pas renseigné, il sera défini
automatiquement par le logiciel.

Interdire les valeurs vides : indiquez si vous souhaitez ou non autoriser les valeurs vides. Ceci permet
d'éviter des erreurs au moment de répondre a la question. Par exemple, si vous effectuez un filtre sur le
code postal avec l'option de demander, il peut étre utile de cocher l'option Interdire les valeurs vides afin
d'éviter de rechercher les fiches n'ayant pas de code postal, ce qui dans votre fichier n'existe pas.

Interdire les valeurs négatives : indiquez si vous souhaitez ou non autoriser les valeurs négatives.

Autoriser l'utilisateur a ignorer la question : en activant cette option, une case a cocher Ignorer la question
sera accessible au moment de 1'exécution. Elle vous permettra de désactiver, si vous le souhaitez, la
question posée.
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La zone Commentaire vous permet de saisir des informations qui seront visibles au moment de l'exécution.
Désactivée

Cochez cette option si vous ne souhaitez pas exécuter une condition. Ceci vous évite de la supprimer.
Vous pourrez la réactiver a tout moment.

Cette option vous sera trés utile lors de la mise au point pour enlever temporairement une condition sans
la modifier ou la supprimer.

Les conditions multiples

Dans certains cas, un filtre ne pourra pas se limiter a une seule condition, aussi complexe soit elle. Pour
cette raison, vous disposez d'une option permettant de chainer autant de conditions que vous le
souhaitez. Pour cela, cochez la case Conditions multiples.

Dans la fenétre qui s’affiche, les boutons [Ajouter], [Modifier] et [Supprimer| vous permettent
respectivement de créer, modifier ou supprimer une condition.

Les conditions définies seront liées par un opérateur logique que vous pouvez définir a 1'aide du menu
local Logique (l'opérateur par défaut est ET).

Le bouton [Pas de condition] efface tous les critéres définis et revient a la liste sans qu'aucun filtre ne soit
effectué.
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Annexe 7 : L'éditeur de scripts

Introduction

Dans plusieurs modules des logiciels Ciel (les Filtres, les Etats paramétrables, lorsque ce module est
présent, les Préférences Fond de page, etc.) vous avez la possibilité, en général, de renseigner :

¢ soit une Rubrique : dans ce cas, l'icone ﬂ donne accés a la liste des rubriques. Nous la détaillerons
dans le paragraphe “L'outil rubriques”, page 96.

¢ soit une Formule : dans ce cas, l'icone EI donne accés a une fenétre permettant de réaliser des formu-
les plus ou moins complexes. Cette fenétre sera détaillée dans le paragraphe “L’éditeur de scripts”,
page 98.
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L'outil rubriques

Cet outil est destiné au placement des rubriques des fichiers de votre base dans les états, les filtres, les

formats d'import et d'export, etc.

La liste des rubriques est accessible lorsque vous rencontrez l'icone ﬂ . En cliquant sur cet icone, la

fenétre Choix d’une rubrique s'affiche :

B Choix d'une rubrigue

Woir les commentaires [ Afficher les options

Rubriques
= =y Clients/ Tiers

| > irx-';_

Type
Mom
D Adresze 1 B
D Adresse 2
4 Code postal
E ville
% Téléphone

| Portable b

Commentaire de la rubrique "Code”

.

Vous allez retrouver cette méme fenétre dans différents modules de votre logiciel Ciel.

Choix du fichier
Le choix du fichier dans lequel vous allez choisir la rubrique se fait dans la liste. Les fichiers sont affichés
en caractéres gras et se distinguent par le symbole + situé a leur gauche.
Un double clic sur le nom du fichier ou un simple clic sur le symbole + correspondant permet d’afficher

ses rubriques en-dessous.

Choix de la rubrique
Une fois le fichier déployé, sélectionnez la rubrique dans la liste puis cliquez sur le bouton [Ok]. Vous

pouvez également double-cliquez sur la rubrique.
Si 'option Voir les commentaires est activée, une zone Commentaire vous donnera quelques explications sur
la rubrique sélectionnée.

L'option Afficher les options ajoute les options suivantes :

Types affichés : &) Tous () Muméngque (O Date () Texte
Trier les rubrigues par nom Afficher le type des rubriques
[w]isfficher lextension des fichiers

96



Annexe 7 : L'éditeur de scripts

Types affichés
Un groupe de 4 boutons radio vous permet de choisir le type de rubrique a afficher. En fonction du
module dans lequel vous vous trouvez, certains choix sont inactifs (grisés).

Trier les rubriques par nom
Cette option permet de trier les rubriques sur leur nom.

Afficher les extensions des fichiers
Cette option permet d'ajouter a la fin du nom de chaque fichier une extension indiquant son nom abrégé.

Afficher le type des rubriques
Cette option permet d'indiquer a la suite du libellé le type de chaque rubrique (texte, date, numeérique,
monnaie, etc.).

Le bouton [Pas de rubrique] permet de ne pas affecter de rubrique.
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L’éditeur de scripts

L'éditeur de scripts est accessible lorsque vous rencontrez l'icone EI . En cliquant sur cet icone, une
fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s'affiche :

M Fditeur de script *
Fluz d'options 4 | » | [ Afficher les infos

Type rubriques affichées

&) Tous () Mum, O Date ) Texte

[I%air le type [T Trié par nom
[(I%air les extensions des fickisrs

Rubriques

——— ¥ oo
=y Paraméties société

2 Dénamination

| [

Forme juridique
ED Adresze
ED Adresse 2 =i
G Adresse 3
) Code Postal
G4 Vil
% Téléphone
Portable
- v

sa(] T

[ S eript simple [ Werier.. |[ Ok (Seript vide) |

Vous retrouvez cette méme fenétre dans différents modules de votre logiciel Ciel.

La fenétre de I’éditeur de scripts

La fenétre de l'éditeur de scripts, présentée dans ’exemple ci-dessus, se compose principalement de deux
parties :

La liste des rubriques

La liste de gauche contient la liste des fichiers auxquels vous avez accés en fonction du contexte
d'utilisation du script.

Son fonctionnement est similaire a la liste des rubriques. Voir L'outil rubriques, page 96.

La seule différence réside sur le principe de sélection d'une rubrique, qui ne peut étre effectué que par un
double-clic sur la rubrique a utiliser.

La zone d'édition

Cette zone fonctionne comme un traitement de texte. Vous pouvez y saisir directement du texte, y placer
des rubriques ainsi que des fonctions.

Les boutons 4 I + |, placés au-dessus de cette zone, permettent de sélectionner trés rapidement les
rubriques placées dans la zone d'édition.

La zone d'informations
L'option Afficher les infos va ajouter une troisiéme partie. Le menu local Information vous permet
d'afficher :
¢ des informations sur le script en cours,
¢ ou les commentaires de la rubrique sélectionnée,

¢ ou des informations sur le texte sélectionné dans la zone d'édition.
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Les scripts simples

Généralités
Par défaut, la fenétre de 1'éditeur de scripts est réglée pour réaliser des scripts en mode Simple. Ces
scripts peuvent contenir du texte et des rubriques. Dans la zone d'édition, vous pouvez saisir du texte
contenant ou non des rubriques.

d Le texte saisi dans le cas des scripts Simples ne doit pas étre saisi entre guillemets.

Exemple
Voici un exemple de script Simple exploitant du texte et deux rubriques :

Nous sonmes le [Date aysténme.KeSyslet il eat [Heure aystéme.Eedya].

Si la date de votre ordinateur est 15/01/2007 et I'heure 12:45:30, vous obtiendrez : "Nous sommes le 15/
01/2007 et il est 12:45:30".

Attention |

Dans certains cas, le mode Simple n'est pas accessible. Dans ce cas, vous he pouvez réaliser que des
scripts Formules.

Conversion d'un script simple
Comme nous allons le décrire dans le paragraphe suivant, un deuxiéme type de script peut étre géré.

Vous pouvez convertir, si nécessaire, un script Simple en un script Formule.

Lorsque vous décochez l'option Script simple, un message vous informe que les scripts Simples et
Formules ne sont pas totalement compatibles.

Trois choix vous sont proposés :
¢ [Convertir] : ce bouton va convertir le script Simple en script Formule. Les zones de texte seront auto-
matiquement encadrées entre guillemets, les rubriques seront récupérées tel quel.

e |[Effacer] : ce bouton va effacer le script Simple.

e [Tel quel] : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée, le script sera reproduit comme il I'était
en mode Simple. Mais attention, ceci ne signifie pas que le script sera désormais compatible en mode

Formule.
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Les scripts formules

Généralités

Pour réaliser un script en mode Formule, décochez la case Script simple.

Vous obtenez une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous :

M Fditeur de script *

Fluz d'options

Type rubriques affichées

& Tous (3 Mum. ) Date () Texte

[Iwair e type Trié par nom

[]%air les extersions des fichisrs

4 | » | [ Afficher les infos

Rubriques:

== Paramétres société
Activité
G Adresse 1
D Adresse 1 complable
G4 Adresse 2
(2 Adresse 2 comptable
D Adresse 3
Azsujeth TV
Capital
4 Code Paostal w
53 (2) @l &
[ Olutilz '] [ Mats clés ']

| a.' W

Inzérer une fonction...

[ cript simple [ werfier.. ][ Ok ([Seriptvide] |

Un nouveau bouton [Insérer une fonction] et deux menus locaux supplémentaires Outils et Mots clés

s'affichent.

Comme les scripts Simples, les scripts Formules peuvent contenir du texte et des rubriques. La différence
réside dans le fait que vous allez pouvoir réaliser de véritables petits programmes utilisant des conditions
logiques et des fonctions. Vous pouvez donc, a l'aide des multiples fonctions disponibles, réaliser presque

tout type de calcul.

d Ce type de scripts peut étre plus ou moins complexe en fonction du type de traitement a réaliser. Afin

de réaliser le plus rapidement possible votre script, nous vous conseillons de bien définir au départ ce

que vous souhaitez obtenir.

Contrairement au script Simples, le texte saisi dans les scripts Formules doit étre saisi entre guillemets.

Les outils

Ce menu local contient les commandes suivantes :

e Essayer : cette commande exécuter votre script et en affiche immédiatement le résultat.

¢ Liste des points d'entrées : cette commande donne accés a la liste de tous les points d'entrées qui pour-

ront étre utilisés dans le script lié des états.

Si votre script contient des erreurs, une fenétre les répertoriant s'affichera. Tant qu'il y aura des erreurs,

vous ne pourrez enregistrer votre script.

Les mots clés

Ce menu local regroupe l'ensemble des mots clés que vous pouvez étre amené a utiliser dans les scripts

Formules. Vous y retrouvez, par exemple, les mots clés nécessaires a la réalisation de tests (Si, Sinon,

FinSi, SinonSi). Ce menu vous évite de les saisir.

Sélectionnez-les. Ils seront insérés dans la zone édition a I'emplacement du curseur.
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Les fonctions

Le bouton [Insérer une fonction] donne acces a la fenétre suivante :

F [[D)Math A
Hﬁijugique

# [ Texte

Date, Permet de construire une date indépendamment
Fhate, Permét ﬁe furmafer une ﬁate ﬁe ﬁifférenfes
NumDatE{ Permet d'chtenir différentes waleurs selo
Calllate, Permet de calculer une date relative & un
DiffDate, Permet de calculer la différence entre 2
iﬁdﬁaﬁe, fermet ﬁ'éjuufer un nowbre & une d%te B
RelDate, Permet d'afficher en clair la différence
Travail, Pernet de savoir =i une date est travaill

IhTrawvail, Permet de connaitre le nombre de jours s

Cette liste contient différentes fonctions que vous pouvez utiliser dans les scripts Formules.
Chaque famille contient des fonctions. Pour les visualiser, il suffit de cliquer sur le symbole + situé a

gauche de chaque famille.
Chaque fonction est accompagnée dun bref descriptif.

¢ Double-cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser.

Une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s'affiche :

M Assistant fonctions

Dezcription de |a fonction Paramétras
[escription rapide Jour: Le jour de la date & construire [0 si complement] [Type: Mumérique)
| Permet de construire une date indépendamment du format | H 25 | [ ||
Fome Moiz; Le mois de la date & construire (0 s complement) [Type: Mumérnigue]
! Date [Jour,Mais Année Comp] J | __ER]‘
Résultat Année: L'année de la date & construire [0 51 complement) [Type: Mumgrigus
| La date construite [Type de résultat - Date] | | 25 | F ||
Description détaillés Comp: La date de complément [Type: Date] <Vide: par défaut.

Cette fonction permet de construire une date. | e ER]‘

Il et impératit de Mutilizer plutdt que de ssisir les dates

directement.

En effet, =i Iilissteur change le format de date,

Date(31 12 2002) fonctionnera et non 310 252002"

La date de complément permet de remplacer les valeurs nulles par
leur valeur de complément.

Diate(0,0,2002,"01 052006") rend 010552002

Si la date construite n'existe pas, le résultat est vide
Date(Sd 2 2544) rend vide

Nous détaillons cette fenétre dans le paragraphe “Les fonctions”, page 103.

d Vous pouvez, si vous le souhaitez, saisir totalement une fonction sans utiliser ce module. Toutefois et
surtout dans un premier temps, nous vous conseillons d'utiliser ce module. Vous bénéficiez ainsi d'un
assistant qui vous guidera et vous expliquera les différents paramétres requis par telle ou telle

fonction.
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Conversion d'un script formule
Vous pouvez convertir un script Formule en script Simple.

Lorsque vous cochez l'option Script simple, un message vous informe que les deux types de scripts ne sont
pas totalement compatibles.

Deux choix vous sont proposés :

e [Effacer] : ce bouton va effacer le script Formule.

e [Tel quel] : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée, le script sera reproduit comme il I'était
en mode Formule. Mais attention, ceci ne signifie pas que le script sera désormais compatible en mode
Simple.

d La conversion dun script Formule en script Simple ne permet pas une adaptation automatique

comme la conversion dans l'autre sens le permettait. Pour cette raison, vous ne disposez que de deux
options, Effacer et Tel quel.
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Les fonctions

Les logiciels Ciel disposent d'une bibliothéque de Fonctions utilisées dans les Scripts formules.

Lorsque vous cliquez depuis 1'éditeur de script sur le bouton [Insérer une fonction], vous obtenez une
fenétre semblable a celle présentée ci-dessous.

M | iste

[# [Z)Math ~
_@Lugiq‘ue

H ) Texte

Date, Permet_; d_e cqnstrgire une date_in_dépgr_ldam.l_nent
Fhate, Permet de formater une l.jate de différentes
I-Iu.mDate,_ Permet d'obtenir différentes wvaleursz selo
CHITIREE JPeeuEr A2 oalEdl BAfiide dafiofeinines o i
I_)_if_f_DE_Lte, _Permgt_d_e ca_lculer la différence entre 2__
AddDate, Permet d'ajouter umn nombre 4 une dE_Lte
RelDate,_ Permet d'afficher en clair la différence
Trpwail, JPernct oe Shenieiel, OnoHake EatiErapdt Il

MNbTrawvail, Permet de comnaitre le nom.b_re de jours w
P | »

Cette liste contient différentes fonctions que vous pouvez utiliser dans les scripts Formules.
Chaque famille contient des fonctions. Pour les visualiser, il suffit de cliquer sur le symbole + situé a

gauche de chaque famille.
Chaque fonction est accompagnée dun bref descriptif.

¢ Double-cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser.

Pour détailler l'assistant des fonctions, nous allons utiliser la fonction STxt. Cette fonction de la famille
Texte permet d'extraire une chaine de caractéres d'un texte. Par exemple, vous allez pouvoir extraire du
texte "BONJOUR" la chaine de caractéres "JOUR".

La fenétre suivante s’affiche :

B jssistant fonctions g|

Dezcription de |a fonction Paramétras

[escription rapide Ttk Le teste concermé (Type: Teste]

I Rend une partie d'un texte | | 25 | F ||
Forme Pos: La position du premier caractére de la partie dans Txt [Type: Numérigu
| STat (Tt Posnl T |
Fiézultat n: Le nombre de caractéres de la partie [Type: Numénque] <13 par défaut.
I Les t caractéres de T« & partic de Poz [Tupe de résultat : Texte] | | - | [ ||

Dezcription détaillée

STet(™ 10,5 rend ™
STH("Test" 2.2 rend "es”
ST("Test" 3,100) rend “st*
Crofte("Test" 10,300 rend "
Droite"Test" 31 rend "s"
wair aussi Gauche et Drotte

La partie gauche de cette fenétre vous donne une Description de la fonction, la partie droite va contenir le

ou les Paramétres.
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Description de la fonction

Cette partie contient 4 zones :

Description rapide : rapide explication sur l'utilité de la fonction. C'est ce texte qui sera affiché, pour

chaque fonction, dans la liste des fonctions.

Forme : cette zone détaille la forme de la fonction et ses paramétres.

Résultat : cette zone décrit ce que va réaliser la fonction avec ses paramétres et le type du résultat.

Description détaillée : vous retrouvez dans cette zone des remarques et des exemples d'utilisation de la

fonction.

Parametres de la fonction

Cette partie regroupe le ou les paramétres nécessaires au bon fonctionnement de la fonction. Certains

d'entre eux sont obligatoires, d'autres facultatifs.

Chaque parameétre est précédé d'une explication vous indiquant son utilité, son type et éventuellement

ses spécificités.

Exemple
Reprenons notre exemple avec le texte «BONJOUR» dans lequel nous voulons extraire la chaine de

caractéres «JOUR». Voici la zone Paramétres complétée pour cet exemple :

Faramétres

Tub: Le teste conceme [Type: Teste]

"EONJOLR" "

Pos: La position du premier caractére de la partie dans T=t [Type: Numérnigu

4 H

r: Le nombre de caractéres de la partie [Tepe: Huménque] <13 par défaut.

4 [F
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Les zones de saisie

Généralités
On appelle zone de saisie un élément de fenétre ou une cellule de liste permettant de saisir du texte a
l’aide du clavier.

Certaines zones n’admettent qu'un type de valeur :

¢ zone Numérique : zone ne permettant de saisir que des nombres ou des montants.

Pride varts HT 20.00 |

¢ zone Date : zone ne permettant de saisir que des dates.

Date de validie:| 08/01/2008 |

Les zones numériques

Les zones numériques offrent la possibilité d'y saisir directement un calcul.

1. Positionnez le curseur dans la zone (par exemple la zone Montant).

2. Saisissez votre opération.

3. Validez la saisie en appuyant sur la touche <tabulation> ou en cliquant sur une autre zone.

Le résultat s’affiche.

d Les opérateurs autorisés sont : + (Addition), - (Soustraction), * (Multiplication) et / (Division).

¢ Pour connaitre le résultat du calcul sans sortir de la zone, placez la fleche de la souris sur la zone en
question : une petite bulle d'aide vous indique alors le résultat.

nn

¢ Pour résoudre le calcul sans sortir de la zone, saisissez "!" (point d’exclamation).

Si le calcul comporte une erreur (division par zéro ou parenthéses incorrectes), la zone affichera O et vous
entendrez le son Erreur de formule en saisie (ce son est modifiable dans les PREFERENCES - ENVIRONNEMENT -
Sons)

Voici les priorités de calcul :

1. les multiplications de gauche a droite
2. les divisions de gauche a droite

3. les additions de gauche a droite

4. les soustractions

Vous pouvez utiliser les parenthéses pour modifier ces priorités. Dans ce cas, les calculs situés a
Iintérieur des parenthéses sont évalués en priorité.

Les zones date

Les zones dates autorisent la saisie de certains mots ou opérateurs comme raccourcis de certaines dates
standards.

1. Positionnez le curseur dans la zone.
2. Saisissez un mot-clé.
3. Validez la saisie en appuyant sur la touche <tabulation> ou en cliquant sur une autre zone.

La date s’affiche.
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Les mots-clés qui peuvent étre saisis dans les zones dates sont les suivants :

dm : Début du mois (de la date de travail).

fm : Fin du mois (de la date de travail).

j : Date de travail.

d : Date du jour.

da : Début d'année (de la date de travail).

fa : Fin d'année (de la date de travail).

min : Date minimum autorisée dans la zone date.

max : Date maximum autorisée dans la zone date.

Ces mots-clés peuvent étre saisis en majuscules ou en minuscules.

Pour connaitre la date sans sortir de la zone, placez la fleche de la souris sur la zone en question : une

petite bulle d'aide vous indique alors le résultat.

Pour obtenir la date sans sortir de la zone, saisissez

Le tableau ci-dessous présente quelques exemples :

"

(point d’exclamation).

La date du jour est le 23 avril 2007. La date de travail est le 25 mai 2006.
Les bornes sont : 8/6/2000 et 11/11/2008

Saisie Résultats Jour Résultats Mois Résultats Années
dm 1/5/2006 Mai 2006 2006
fm 31/5/2006 Mai 2006 2006
i 25/5/2006 Mai 2006 2006
d 23/4/2007 Avril 2007 2007
da 1/1/2006 Janvier 2006 2006
fa 31/12/2006 Décembre 2006 2006
min 8/6/2000 Juin 2000 2000
max 11/11/2008 Novembre 2008 2008
J+1 26/5/2006 Juin 2006 2006
J-2 23/5/2006 Mars 2006 2004
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Le dimensionnement des fenétres

Nous allons détailler ici une astuce concernant la manipulation des fenétres au sein des logiciels Ciel.

@ Reportez-vous a I'annexe Les fenétres et les listes pour plus de détails sur toutes leurs fonctionnalités.

Lorsque vous cliquez sur la case d'agrandissement d'une fenétre avec la touche <Majuscule> (non
blocante) enfoncée, la fenétre s'agrandit au maximum.

Vous obtenez le méme résultat en réalisant un double-clic sur la barre de titre d'une fenétre tout en
maintenant la touche <Majuscule> (non blocante) enfoncée.

Le choix des couleurs

Les logiciels Ciel intégrent la possibilité de choisir la couleur d'un texte, la couleur de fond d'une cellule,
la couleur des traits, etc.

Vous retrouvez ces possibilités depuis divers modules comme par exemple le Générateur d'états, depuis
les Préférences, etc.

En général, cela se visualise a l'aide d'un menu local comme celui-ci : E]

Le choix de la couleur se réalise alors parmi les choix proposés. Cependant, vous disposez d'une autre
solution qui consiste a utiliser la couleur de n'importe quel objet visible a I'écran (objet appartenant au
logiciel Ciel ou non). Pour cela :

1. Appuyez sur la touche <Ctrl> de votre clavier.

2. Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, cliquez sur le triangle de sélection permettant le
choix de couleur.

La fleche de votre souris se transforme en "viseur".
3. Tout en conservant le bouton de la souris enfoncé, déplacez le curseur sur la couleur de votre choix.
Cette couleur apparait dans la zone couleur.

4. Une fois la couleur choisie, lachez le bouton de la souris.

Les images

A partir d’'un CD, de votre disque dur, ou d’'un un répertoire, cliquez sur une image tout en maintenant la
touche <Alt> du clavier enfoncée permet de la glisser/déposer vers le logiciel Ciel.
Cela vous évite d’effectuer un copier/coller.

De méme, vous pouvez exporter une image depuis votre logiciel vers un autre répertoire en utilisant le
méme principe.

Les listes hiérarchiques

Vous pouvez ouvrir ou fermer la ligne sélectionnée a l’aide de la touche <espace> du clavier.

Copyright Ciel 1994 - 2007
Annexes
La détention de ce manuel n'atteste pas la propriété d’une licence d’utilisation du logiciel.
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