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Cheére Cliente, Cher Client,

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos nouveaux clients.

Le produit que vous venez d'acquérir va vous donner l'assurance de travailler avec un logiciel performant
et simple a utiliser. Il vous donnera entiére satisfaction.

Pour nous permettre de vous apporter le meilleur service possible, nous vous remercions de nous
retourner trés rapidement toutes les informations nécessaires a votre référencement.

Bien cordialement,

L'équipe Ciel.

Sage
Société par Actions Simplifiée au capital social de 500.000 euros
Siége social : le Colisée II, 10 rue Fructidor 75834 Paris Cedex 17
RCS Paris 313 966 129
La société Sage est locataire-gérant des sociétés Sage FDC et Ciel. Code APE 5829C
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Aides et documentations

Conventions utilisées dans la documentation

Utilisation de la souris
e cliquer signifie appuyer sur bouton gauche de la souris,

* double-cliquer signifie appuyer deux fois de suite rapidement sur le bouton gauche de la souris,

e faire un clic-droit signifie appuyer sur le bouton droit de la souris.

Les symboles du manuel

Symbole Fonction

indique l’accés a une fonctionnalité : est suivi du MENU & ouvrir puis de la COMMANDE
a activer.

&

attire votre attention sur un point particulier.

® renvoie a une autre source d’information, telle que l’aide.

Les manuels

La documentation de votre logiciel est constituée de plusieurs manuels électroniques (PDF) :

* Le manuel de référence - que vous consultez actuellement - qui décrit en détail la totalité des fonctions
de votre logiciel ainsi que 'environnement et les paramétrages globaux de votre logiciel.

¢ Le guide des mises a jour qui décrit la procédure pour ouvrir une société d'une ancienne version ainsi
que les nouveautés fonctionnelles.

d L'application Adobe Reader® nécessaire pour lire et imprimer les manuels au format PDF doit étre
installée sur votre ordinateur.

Pour imprimer les manuels électroniques
Dans Adobe Reader ®, activez la commande IMPRIMER du menu FICHIER.

L’aide en ligne
Vous trouverez dans l'aide intégrée le descriptif de tous les traitements et commandes. Lorsque vous
utilisez votre logiciel, vous ouvrez l'aide par la commande AIDE dans le menu AIDE ou par la touche <F1>.

Le site Internet Ciel
Vous trouverez sur le site Ciel http://www.ciel.com, dans 1'espace réservé a votre logiciel, des informations

utiles.



Naviguer dans le guide électronique

Plusieurs méthodes sont a votre disposition pour naviguer dans le guide électronique et ainsi consulter
facilement l'information souhaitée.

Les signets
Dans la partie gauche de la fenétre une liste de signets s'affiche.
Par un simple clic sur un de ces titres, vous consultez le paragraphe correspondant.

Exemple
Pour consulter le sommaire du guide, cliquez sur le signet nommeé Sommaire.

Les liens dans le guide

Les informations présentées en vert correspondent a des liens vers d'autres parties du guide.

C’est le cas pour le sommaire : il vous suffit de cliquer sur le lien pour afficher le paragraphe
correspondant.

C’est également le cas pour l'index : cliquez sur le numéro de page indiqué en vert a droite du mot indexé
pour atteindre le paragraphe correspondant.

Accéder a une information spécifique

Si vous souhaitez obtenir des renseignements sur un élément ne figurant pas dans le sommaire et n'étant
ni un menu ou une commande, vous pouvez effectuer dans ce cas une recherche.

1. Pour cela, activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.
2. Indiquez le terme auquel vous souhaitez accéder puis cliquez sur le bouton [Rechercher].

Exemple
1. Activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.

2. Saisissez «Mise en page» dans la zone Rechercher, puis cochez la case Mot entier.

3. Cliquez sur le bouton [Rechercher| pour lancer 1'opération.

Saisir la fiche d'appréciation
1. Vous la trouverez en annexe du guide électronique. Pour y accéder, cliquez sur le bouton [Ouvrir]

situé ci-apres.

2. Vous pouvez la remplir directement a I'écran. Cliquez tout simplement dans les zones concernées
pour activer la saisie. Vous pouvez ensuite imprimer la fiche d'appréciation en cliquant sur le bouton
[Imprimer la fiche].

)

Y

Ouvrir 1a fiche d'appreciation




Menu Dossier

Nouveau

Ouvrir, Fermer

Parameétres

Ciel Business Mobile

Options

Imports, Exports

Mise en page

Imprimer, Apergu avant impression, Impressions
Mot de passe

Sauvegarde/Restauration

Quitter



Menu Dossier

Vue d’ensemble

-’Eﬁ.‘ Mouveau...
:j Qwuvrir....
r_] Eermer
Paramétres
Ciel Business Mobile

Ciptions

._& Export...

f% Mise en page...

= |mprimer...

Apergu avant impression...
Impressions

5.'4. Mot de passe...

Sauvegarde/Restauration

@ Quitter

Ctrl+P
Ctrl+E

Le menu DOSSIER regroupe les fonctions générales de votre logiciel Ciel.

Vous trouverez les fonctions qui permettent I'ouverture ou la création d'un dossier, mais également celles
qui donnent accés aux parametres généraux de votre dossier : coordonnées, régime fiscal, logo société...

C'est a partir de ce menu que vous pouvez protéger votre dossier avec un mot passe ou encore lancer une

sauvegarde de vos informations.



Menu Dossier

Nouveau

& Menu DOSSIER - commande NOUVEAU
<Alt> <D> <N>

Si vous venez de terminer la prise en main de votre logiciel, commencez par fermer le fichier d’exemple.
Pour cela, cliquez sur la commande FERMER du menu DOSSIER.

La commande NOUVEAU vous permet de créer le dossier qui contiendra toutes les données de votre
entreprise. Lors de la création d'un dossier, vous définissez les parameétres généraux du dossier.

1. Cliquez sur la commande NOUVEAU du menu DOSSIER.
La fenétre suivante s’affiche :

"1 Création
Création d'un nouveau dossier [
Saisie du nom du dossier

Toutes les données que vous allez créer & I'aide de votre logiciel sont

@ stockées dans un dossier.
Chaque dossier (comptabilité, paye, association..) est rangé dans une
societe.
Wous allez ici créer cette zociété en lui donnant un nom.

Selon votre cas, indiquez ici la raison sociale de votre société, le nom de
votre association ou votre nom.

Nom:

Cliquez maintenant sur le bouton "Créer” pour poursuivre la création.

I Créer H Annuler l

2. Vous pouvez aussi créer un dossier en passant par la commande OUVRIR [menu DOSSIER - commande
OUVRIR]. La fenétre Dossiers s’ouvre puis cliquez sur le bouton [Nouveaul].

3. Dans la fenétre Création, renseignez le Nom de votre société ou encore votre nom si vous exercez une
activité libérale.

¢ Siune société existe dans une autre application Ciel, vous pouvez créer un dossier pour celle-ci. Dans
ce cas, cochez la premiére option puis choisissez la société.

4. Cliquez ensuite sur le bouton [Créer].



Menu Dossier

Etape : type d’activité

Top Deépart

Création d'un nouveau dossier |:'. 1
Choix du type d'activité g

Choisissez le type d'activité que vous exercez et cliguez sur "Suivant™.
() Artisan
(") Commercant

(") Artisan et commercant

) Libéral

[ Suivant J[ Annuler

1.
2.

Cochez le type d’activité que vous exercez.

Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape : raison sociale

Cette étape de ’'assistant vous permet de renseigner différentes zones concernant votre Raison sociale.

1.

>

N o & v

Saisissez la Dénomination de votre entreprise ainsi que son Adresse compléte, Code postal et Ville.
Pour la rubrique Pays, sélectionnez celui-ci dans la liste déroulante.

Cliquez dans la zone Forme juridique, et sélectionnez la forme juridique de votre raison sociale dans la
liste déroulante.

Saisissez votre Activité et le nom du Responsable de l’entreprise.

Saisissez vos numéros de Téléphone, Télécopie, Portable, votre adresse E-mail ainsi que l'adresse de
votre Site Internet si vous en possédez un.

Indiquez votre numéro de S.LR.E.T et code APE (Activité Principale de I’Entreprise),
Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.
Saisissez votre N.LI : Numéro d’identification intracommunautaire (N° TVA).

Selon votre cas, indiquez votre numéro d’immatriculation au R.C.S. (Registre du Commerce et des
Sociétés, au R.M (Répertoire des métiers) ou au R.S.E.LLR.L (Registre Spécial des Entrepreneurs Indivi-
duels a Responsabilité Limitée).

La plupart des informations définies dans cette étape seront récupérées sur les états que vous

imprimerez.

Etape : service a la personne

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Cette étape vous permet de définir si vous exercez une activité de service a la personne et si vous disposez

d’'un agrément vous permettant de délivrer a vos clients une attestation fiscale annuelle.

1. Selon votre situation, sélectionnez le bouton radio Oui ou Non.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant>].



Menu Dossier

Etape : activités Auto-entrepreneur

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Top Depart

Création d'un nouveau dossier
Activités Auto-entrepreneur =]

Veuillez renseigner la périodicité du paiement de vos charges.

Périodicité -
() Mensuelle () Trimestrielle

Veuillez renseigner les infformations relatives & votre activité.

~ Activité principale
Plafond CA I Seuil CA Tawx charges : I

- Activité secondairs

] Gestion dune activité secondaire
- Cas particuliers -

Si wous bénéficiez de ta spécifiques ou d'exonération pour le calcul de vos charges [ACCRE,
DOM-TOM..), veuillez les indiguer en cliquant sur le bouton ci-dessous :

[ Taux de charges spécifiques .. ]

[ < Précédert ] [ Suivant> | [ Annuler

].:5

1.
2.

Renseignez la périodicité du paiement de vos charges : Mensuelle ou trimestrielle.

Dans la partie Activité principale, saisissez le plafond et le seuil de votre chiffre d’affaires.

Le plafond correspond a la limite du chiffre d’affaires a respecter. Quant au seuil, celui-ci est la limite a

ne pas dépasser du chiffre d’affaires.

3. Saisissez votre taux de charges. Il s’agit du taux qui est appliqué pour calculer les charges a payer

mensuellement ou trimestriellement.

Si vous exercez une autre activité, en plus de votre activité principale, cochez la case Gestion d’'une
activité secondaire et complétez le plafond, seuil et taux de charges de cette activité.

La zone Cas particuliers est utile pour les cas ou vous bénéficiez d’exonération pour le calcul de vos
charges ou si vous bénéficiez de taux spécifiques. Si vous étes dans ce cas, cliquez sur le bouton

[ Taux de charges specifiques. ..

]. Une fenétre s’ouvre, ou vous devez renseigner les périodes (en mois), et les

taux appliqués sur l’activité principale et/ou l’activité secondaire. Renseignez les zones souhaitées et

cliquez sur le bouton [OK].

6. Cliquez sur le bouton [Suivant].



Menu Dossier

Etape : parametres Auto-entrepreneur

Création d'un nouveau dossier
Paramétres Auto-entreprensur =]
Veuillez remplir les informations suivantes si vous &tes bénéficiaire du CAP.E.
{Contrat d'Appui au Projet d'Entreprise).
- Coordonnées du "responsable de l'appui”
Dénomination: | | Teléphone - | |
Adresse | | Portable | |
| | e |
| | SIRET.:| |
CP /Ville | || | Pays : | France Vl
E-mail : | @
Site intemet | fﬂ

Top Depart

[ < Précédent ] E Suivant> [ Annuler

].:5

1. Sivous étes bénéficiaire du C.A.P.E. (Contrat d’Appui au Projet d’Entreprise), saisissez obligatoire-

ment les coordonnées du responsable de 'appui.

Lorsque vous bénéficiez du C.A.P.E., l'obligation légale est de faire figurer ces informations dans les

piéces commerciales.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape : parametres

Creation d'un nouveau dossier

Paramétres

Période de votre premier exercice - | IIRIERIN @] =u | 31/12/2011 [@]|

Période de votre exercice courant : | 01/01/2011 [M]| au | 31/12/2011 ]|

Votre logo. .

3

Top Deépart

Caller une image
Importer une image ..
Scanneur / appareil photo ..

N e-—aa

[ < Précédent ] [ Suivant> | [ Annuler

].:5

Cette étape permet de définir vos dates d'exercice ainsi que d'insérer le logo de votre société dans votre

dossier.



Menu Dossier

1.

Indiquez les périodes de votre premier exercice et de votre exercice courant.
Vous pouvez saisir directement les dates ou bien utiliser l'icone du calendrier.

La date du premier exercice correspond a la date de création de votre société et en aucun cas a la date de

la premiére utilisation de votre logiciel.

2.

Vous pouvez insérer votre logo de trois maniéres différentes. Cliquez sur le lien :

Coller une image : pour copier/coller votre logo.
Importer une image : pour insérer votre logo.

Scanneur/Appareil photo : pour récupérer votre logo d'un scanneur ou appareil photo.

Etape : félicitations

Cette derniére fenétre vous informe que vous venez de réaliser les étapes nécessaires a la création de

votre dossier.

Il vous est alors proposé deux options que vous pouvez choisir ou non :

1.
2.

Ouvrir votre dossier automatiquement a chaque lancement de votre application. Ciel Auto-entrepreneur
ouvrira directement votre dossier, sans que vous ayez a passer par la commande OUVRIR du menu Dos-
SIER

Protéger ce dossier par un mot de passe. Il vous sera alors demander de créer votre mot de passe, soit en

cochant cette option, soit en cliquant sur le bouton [Mot de passe]. Voir Mot de passe, page 32.

Cochez l'option de votre choix ou bien les deux.

Cliquez sur le bouton [Terminer].

Ciel Auto-entrepreneur enregistre votre dossier et 'ouvre. Le nom du dossier ouvert est affiché dans la

barre de titre de la fenétre principale.

Si vous souhaitez modifier certains éléments de votre dossier, allez dans les paramétres Société accessible
depuis le menu DOSSIER, commande PARAMETRES.



Menu Dossier

Ouvrir

& Menu DOSSIER - commande OUVRIR
<Alt> <D> <O>

La commande OUVRIR vous permet de changer de dossier courant.

Lors de la création de votre dossier, si vous avez coché l'option Au démarrage de I'application, toujours ouvrir
ce fichier automatiquement, votre logiciel ouvre directement votre dossier.
Vous n'avez donc pas a passer par la commande OUVRIR du menu DOSSIER.

En revanche si vous souhaitez ouvrir un autre dossier, la commande OUVRIR vous permet de changer de
dossier courant.

Si vous avez créé votre propre dossier

La fenétre qui s’affiche vous propose de choisir le dossier a ouvrir :

* le dossier d'exemple livré en standard avec le logiciel.
¢ le dossier que vous avez créé a l'aide de l'assistant.

1. Cliquez sur le dossier a ouvrir.

2. Un message s’affiche et vous demande si vous voulez ouvrir le dossier automatiquement a chaque
démarrage de ’application. Si c’est le cas, cliquez sur le bouton [Oui] et ce message ne vous sera plus
proposé.

Sinon, vous disposez du bouton [Non] ainsi que du bouton [Non et ne plus demander] pour refuser
louverture automatique et ne plus afficher le message.

3. Sivotre dossier ne s’affiche pas dans la liste, cliquez sur la fonction Choisir le dossier manuellement
pour sélectionner directement le fichier sur votre ordinateur a ’aide de ’explorateur Windows.

©2) Ouvrir un dossier l e

-

_j‘ Choisir le dossier manuellement

Options supplémentaires

Vous accédez a d’autres options lorsque vous faites un clic droit dans la fenétre.

e Voir les dossiers exemples : affiche la société exemple livrée avec votre logiciel.

* Mode avancé : la fenétre s'affiche sous la forme d'une liste et vous disposez ainsi d'options d'affichage.
Vous pouvez ainsi filtrer, regrouper vos dossiers, définir des vues de la liste des dossiers ou encore
faire des recherches.

* Modifier les dossiers : vous accédez a la fenétre de gestion des dossiers. Vous pouvez ainsi renommer,
supprimer ou dupliquer un dossier.



Menu Dossier

Ouvrir en lecture seule : sélectionnez le dossier puis activez cette option si vous voulez uniquement
consulter votre dossier. En lecture seule, vous ne pouvez pas saisir, créer, modifier ou supprimer des
éléments ni définir les parametres de votre dossier.

Ouvrir ’'emplacement du dossier : sélectionnez le dossier puis activez cette option si vous voulez savoir
ou se situe le dossier sur votre ordinateur.



Menu Dossier

Fermer

& Menu DOSSIER - commande FERMER
<Alt> <D> <F>

Cette commande permet de fermer le dossier ouvert.

Dés que vous activez cette commande, le dossier ouvert est automatiquement fermé.
La fenétre de votre logiciel ne présente plus qu'un nombre limité de menus et commandes.



Menu Dossier

Parametres

& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES
<Alt> <D> <A>

Parametres société
&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - SOCIETE
On entend par paramétres les diverses informations dont votre logiciel a besoin pour fonctionner.

Cette commande présente I'ensemble des paramétres du dossier. Vous retrouvez les paramétres que vous
avez défini lors de la création du dossier a 'aide de l'assistant de création.

Onglet Coordonnées

% Paramétres société

4 8 OO

v
Apergu  Imprimer OK  Fermer

| Edition ;;.Fenétre

Coordonnees | Compléments || Divers || Activités || Paramétres || Exercices || Service a la personne || Logo

- Raison sociale

Dénomination : (IERFE NSt

Adresse : | 70 rue de Charlemagne

| SIRET.:| 398838433 |

|
|
| | aPE:|99sea
|
|

[75019 || Paris Cedex RCS:| |
Pays: | France v RM.: | |
NIL: | | RSEIRL :| | ‘
- Coordonnées
Téléphone - | 01465224.12 | Fax:| 0146522417 |
Portable : | | Telex: | |
E-mail: | @

Site internet : | BI

1. Saisissez la Dénomination de votre entreprise.

2. Précisez ensuite 1'adresse compléte de votre société (Adresse, Code postal et Ville) et ses coordonnées
(Téléphone, Fax, Portable, adresse E-mail, etc).

3. Indiquez le Numéro de SIRET de l'établissement ainsi que le code APE (Activité Principale de 1'Entre-
prise).

4. Selon votre cas, indiquez votre numéro d’immatriculation au R.C.S. (Registre du Commerce et des
Sociétés), au R.M. (Répertoire des métiers) ou au R.S.E.LLR.L. (Registre Spécial des Entrepreneurs Indi-
viduels a Responsabilité Limitée). Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

Saisissez votre N.LI : Numéro d'identification intracommunautaire.

@ o

La plupart des informations définies dans cet onglet seront récupérées sur les états et éditions que
vous effectuez a partir de votre logiciel.

Onglet Compléments

1. Sélectionnez a 'aide du menu déroulant la Forme juridique de votre entreprise.

2. Précisez ensuite son Activité.



Menu Dossier

3. Indiquez le nom du Responsable.

Le bouton vous permet d'ajouter un commentaire.

4. Dans la deuxiéme partie de 1'onglet, indiquez les coordonnées de votre expert-comptable.

Onglet Divers
5. En fonction de la gestion de la loi NRE, renseignez les zones suivantes : Franchise TVA, Taux escompte
paiement anticipé et Taux pénalités de retard.

Onglet Activités

Longlet Activités de Ciel Auto-entrepreneur Standard
Les informations de cet onglet vous permettent de calculer des indicateurs et d'afficher des alertes dans le
tableau de bord de la version Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Pour plus d'informations sur cette version du logiciel, cliquez sur le lien situé en bas de la fenétre. Le
logiciel vous renvoie alors sur le site Internet Ciel.

Longlet Activités de Ciel Auto-entrepreneur Premium
1. Choisissez la périodicité du paiement de vos charges : mensuelle ou trimestrielle.

2. Dans la partie Activité principale, saisissez le plafond et le seuil de votre chiffre d’affaires.

Le plafond correspond a la limite du chiffre d’affaires a respecter. Quant au seuil, celui-ci est la limite a
ne pas dépasser du chiffre d’affaires.

3. Saisissez votre taux de charges. Il s’agit du taux qui est appliqué pour calculer les charges a payer
mensuellement ou trimestriellement.

4. Sivous exercez une autre activité, en plus de votre activité principale, cochez la case Gestion d’une
activité secondaire et complétez le plafond, seuil et taux de charges de cette activité.

5. La zone Cas particuliers est utile pour les cas ou vous bénéficiez d’exonération pour le calcul de vos
charges ou si vous bénéficiez de taux spécifiques. Si vous étes dans ce cas, cliquez sur le bouton

Taux de charges spécifiques. . ] Une fenétre s’ouvre, ou vous devez renseigner les périodes (en mois), et

les taux appliqués sur l’activité principale et/ou l’activité secondaire. Renseignez les zones souhaitées

et cliquez sur le bouton [OK].

Onglet Parametres
1. Sivous n’avez pas une activité libérale, vous pouvez modifier votre type d’activité. Sélectionnez dans la
liste déroulante Artisan, Commergant ou Artisan et commercant.

2. Choisissez la périodicité du paiement de vos charges : mensuel ou trimestriel.

3. Sivous étes bénéficiaire du C.A.P.E. (Contrat d’Appui au Projet d’Entreprise), saisissez obligatoire-
ment les coordonnées du responsable de 'appui.
Lorsque vous bénéficiez du C.A.P.E., I'obligation légale est de faire figurer ces informations dans les
piéces commerciales.

Onglet Exercices
Indiquez les périodes de votre premier exercice et de I’exercice courant. La date de début du premier
exercice correspond a la date de création de votre société et en aucun cas a la date de la premiére

utilisation de votre logiciel.

Vous pouvez saisir directement la date ou bien utiliser l'icone du calendrier '-:] . Les dates de début et de

fin de période de saisie s'affichent automatiquement.

- Choisisgez —= -

Vous pouvez passer a l’exercice précédent ou suivant en utilisant le menu déroulant [ 2
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Onglet Service a la personne

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Cochez la case correspondante si vous exercez une activité de service a la personne et disposez d'un
agrément vous permettant de délivrer a vos clients une attestation fiscale annuelle.

e Sivous disposez d’'un agrément simple :
Renseignez son numéro et sa date d’obtention dans les zones correspondantes. Vous pouvez saisir

. . . . L]
directement la date ou utiliser I'icone du calendrier “-_j .
e Sivous disposez d'un agrément qualité :
Renseignez son numéro et sa date d’obtention dans les zones correspondantes. Vous pouvez saisir

. . .. . L1}
directement la date ou utiliser I'icone du calendrier '-_j .

Onglet Logos
Pour insérer le Logo de votre société, vous pouvez :
* copier une image puis la coller en cliquant sur le lien Coller une image ou,
e importer une image en cliquant sur le lien correspondant ou,

e récupérer une image d’un scanneur ou appareil photo numérique en cliquant sur le lien Scanneur/
Appareil photo.
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Parametres facturation

%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION

Les parametres de facturation permettent de personnaliser les codes alphanumeériques qui définissent les
éléments de votre travail.

Les codes identifiants de vos devis client, facture client, avoir client, réeglement client sont reportés sur un
numéro de piéces. En revanche, vos articles, clients, fournisseurs sont directement identifiés par un
code.

Par défaut, le logiciel propose un code qu’il incrémente automatiquement a chaque création de fiches
client, devis, facture... Vous pouvez les modifier si vous le souhaitez.

Exemple

Le code défini pour le premier devis est DCO0O1. Ce code sera proposé lorsque vous créerez votre premier
devis. Par la suite, au fur et a mesure que vous créerez de nouveaux éléments, le code sera incrémenté
automatiquement. Lorsque vous allez créer votre deuxieéme devis, le code proposé par défaut sera
DCO0002, le troisieme DCO0003, etc.

1. Pour chaque type d'éléments, saisissez le numéro du premier code a prendre en compte.
d Terminez votre code par un chiffre, sans quoi le logiciel incrémentera a partir de la derniére lettre. Par
exemple : ART (1°7 article) deviendra ARU (2°™¢ article), ARV (3°™€ article) etc.

Vous conservez la possibilité de modifier, a tout moment, le code de départ d'un élément. Notez toutefois
que la codification des piéces commerciales doit suivre un ordre chronologique tout au long de l'année.

La taille des codes est limitée a 20 caractéres. Ce code peut étre alphanumérique.

2. Sivous voulez gérer des clients occasionnels, sélectionnez le code a utiliser dans la zone Client divers.
3.

Si vous utilisez des articles pour lesquels vous n'effectuez pas une gestion compléte, sélectionnez le
code a utiliser dans la zone Article divers. Lorsque vous saisirez une piéce commerciale pour un article
de type Divers certains éléments seront automatiquement repris dans les lignes de la piéce commer-
ciale : le code article, les codes de TVA par exemple.
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Ciel Business Mobile

& Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE
<Alt> <D> <C>

Vue d’ensemble

Cette commande vous permet d’envoyer vos données sur votre iPhone dans ’application Ciel Business
Mobile. Cette application, téléchargeable sur I’AppleStore, s’installe sur votre iPhone et vous permet de
consulter des données comptables et des données de facturation (sous forme de graphiques, soldes,
divers indicateurs...).

Le principe est simple. Les données stockées sur votre ordinateur sont envoyées a une plateforme web qui
recoit, stocke, puis envoie ces données sur le web.

Ces données seront ensuite visibles dans l'application Ciel Business Mobile depuis votre iPhone.

Plateforme Web
Reception, stockage et
publication des données

Application Ciel

iIPhone

Pour pouvoir consulter vos données depuis cette application, vous devez avoir souscrit au service Ciel
Business Mobile. C’est ce service qui autorise ’envoi des données depuis votre logiciel Ciel.

® Pour plus d’informations concernant le service Ciel Business Mobile, nous vous invitons a consulter le
site Internet Ciel http://www.ciel.com/.

Envoyer les données
&~ Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE - ENVOYER LES DONNEES

e Sivous envoyez vos données pour la premiére fois :
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous proposant d’ouvrir la fenétre de
réglage de Ciel Business Mobile.
Si vous cliquez sur le bouton [Oui], la fenétre de paramétrage Ciel Business Mobile s’affiche. Voir Para-
métrage, page 23.

* Sivous avez déja envoyé vos données une ou plusieurs fois :
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous demandant de confirmer ’envoi de
vos données sur Internet.
Si vous cliquez sur le bouton [Oui], une fenétre de progression de l'’envoi des données s’affiche.

U
Envoyer les

«  Pour envoyer vos données, vous pouvez également cliquer sur le bouton 990285 gjtué dans la barre
d’actions de l'accueil de votre logiciel.
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Paramétrage

%~ Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE - PARAMETRAGE

d Le paramétrage Ciel Business Mobile est également accessible dans les préférences du dossier via le
menu DOSSIER - OPTIONS, commande PREFERENCES puis dans la catégorie Internet.

La fenétre de réglages de Ciel Business Mobile vous permet de paramétrer vos options, ainsi que vos
codes et identifiants de connexion.

o '
[\E Paramétrage Ciel Buﬂnm &lﬂ

General | Business Mobile

Options d'envol des données sur les serveurs Ciel

E Envoyer les données automatiquement

| Autorizer la publication automatique depuis ce poste
Dgﬂicher une icone dans la zone de notification
] Envoyer les données a la fermeture du dossier

Demander confirmation

Code dossier sur Serveur Ciel - . Mon_dossier

| ‘Yaleurs par défaut | [ En Savoir Flus ? I

Onglet Général

Cet onglet regroupe tous les parameétres relatifs aux options d’envoi des données sur les serveurs Ciel.

¢ Dans la zone Options d’envoi des données sur les serveurs Ciel, vous retrouvez plusieurs cases a cocher.

* Envoyer les données automatiquement : & chaque enregistrement de votre dossier, votre logiciel Ciel
envoie automatiquement les données mises a jour sur Internet. Vous pouvez choisir de publier
automatiquement les données depuis un seul poste. Pour cela, cochez la case Autoriser la publica-
tion automatique depuis ce poste.

* Afficher une icone dans la zone de notification : cette fonction affiche une icéne dans la zone de notifi-
cation se trouvant en bas a droite de la barre de statut de votre logiciel. Cette icone vous donne un
acces rapide aux options de publication.

* Envoyer les données a la fermeture du dossier : lors de la fermeture de votre dossier, votre logiciel Ciel
enverra les données sur Internet. Vous pouvez choisir d’afficher un message de confirmation de
I’envoi des données en cochant la case Demander confirmation.

* La zone du Code Dossier sur Serveur Ciel est renseignée par défaut. Il s’agit du nom de dossier de votre
société.

Onglet Business Mobile

Cet onglet regroupe les paramétres de publication de Business Mobile.

* La case Autoriser la publication Business Mobile permet d’autoriser ou non la publication des données.
¢ La zone Identifiant (login) reprend votre identifiant sur Internet. Il est également renseigné par défaut.

* La zone Mot de Passe reprend votre mot de passe. Pour ajouter ou modifier votre mot de passe, cliquez
sur le bouton [...]. La fenétre de paramétrage du mot de passe s’affiche.

e La zone Dernier envoi le... a vous indique la date du dernier envoi de données que vous avez effectué.
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1. Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].
2. Pour enregistrer vos modifications, validez en cliquant sur le bouton [OK].

Le bouton [En Savoir Plus ?| ouvre une page internet du site Ciel, vous présentant les points forts de Ciel

Business Mobile.

Informations de connexion
& Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE - INFORMATIONS DE CONNEXION

Lorsque vous activez cette commande, une fenétre d’informations concernant 1’envoi de vos données sur

Internet s’affiche.
Vous pouvez imprimer ces informations en cliquant sur le bouton [Imprimer].
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Options

& Menu DOSSIER - commande OPTIONS
<Alt> <D> <P>

Préférences

& Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES

Cette commande vous permet de fixer les préférences de votre logiciel.

Chagque logiciel Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a votre méthode de
travail. Vous pourrez rendre certaines taches automatiques, choisir la couleur des lignes ou encore

choisir des options d'impressions.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences, dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Utilitaires

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - UTILITAIRES

Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux controles de vos données.

Les logiciels Ciel disposent de plusieurs utilitaires destinés a vérifier, réparer ou réindexer un fichier. Ils

vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques sur votre application.

@® Reportez-vous au chapitre Les Utilitaires , dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Date de travail

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - DATE DE TRAVAIL

La Date de travail sera fixée par défaut lors des saisies. Il s'agit de la date du jour de travail.

& Choix de la date de travail

?IX

2011 pEnp 1
Jan Fev Mar Aur Mai Jun
Jul Aou  Sep Ot Nov [l
Se lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
48| : 2 N 2 3 4
43| B 6 7 8 9 10 11
50 12 13 14 15 16 17 18
5| 19 20 21 22 23 24 25
52| 26 27 28 29 30 31 1
1 : 7 8
Aujourd'hui || Date travail | | 0122011 |[+]
I OK H Annuler ]

1. Modifiez la date.

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour l'enregistrer.
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Informations

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - INFORMATIONS

La commande INFORMATIONS ouvre une fenétre qui vous renseigne sur votre dossier courant.
Cette commande est également accessible depuis le menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES -
INFORMATIONS.

Liste des pays

%" Menu DOSSIER - commande OPTIONS - LISTE DES PAYS

Votre logiciel vous propose ici une liste de pays.
Vous retrouvez les boutons [Créer|, [Modifier] et [Supprimer]| ainsi que le menu déroulant FILTRAGE.

1. Pour créer un pays, cliquez sur le bouton [Créer|. La fenétre Choix d’un élément s’affiche.

2. Sélectionnez dans la liste proposée le ou les pays que vous souhaitez créer.

w

Cliquez sur le bouton [OK].
Le pays s’ajoute dans la fenétre Liste des Pays.

Cette liste regroupe tous les pays actuellement existants.

A &

Si vous souhaitez créer un pays manuellement, double-cliquez sur créer manuellement un autre pays
dans la fenétre Choix d’un élément.

La fenétre Pays s’affiche.

_L Pays

Code du pays:
MNom du pays : |
Codes 1IS03166 et administratifs
Code Iso court : L . MNumeéro |so : _. | [ Pays CEE
Code CEE : | .. Code INSEE : | [ Pays SEPA
Informations diverses
Code utilizateur :

Indicatif téléphonique :

Monnaie officielle du pays : ¥
MNaticnalite :

Langue 1: | E¥3

Langue 2 : | v.

Langue 3 : b

Pays de rattachement :

Continent : E

5. Saisissez le Code du pays ainsi que le Nom du pays.
6. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer.

La case a cocher Voir le détail affiche des zones supplémentaires concernant les codes ISO3166 et
administratifs, ainsi que le Code utilisateur, Indicatif téléphonique, Monnaie officielle du pays, Nationalité,
Langues, Pays de rattachement et Continent.
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Imports

& Menu DOSSIER - commande IMPORTS
<Alt> <D> <T>

Cette fonction est disponible selon le contexte.

Exports

& Menu DOSSIER - commande EXPORTS
<Alt> <D> <X>

Cette commande permet d'exporter les informations affichées et sélectionnées.
Elle est active, par exemple, quand la liste des clients est ouverte et qu'au moins un élément de la liste est
sélectionné.

d si plusieurs formats d'export sont disponibles, le logiciel en présente alors la liste. Vous devez faire
votre choix et valider.

Vous devez spécifier le format de fichier (Text, PDF, HTML, etc.).
Une fois votre choix fait, la fenétre d'enregistrement de fichier vous permet d'indiquer la destination du
fichier sur votre disque.
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Mise en page

& Menu DOSSIER - commande MISE EN PAGE

<Alt> <D> <M>

Cette commande vous permet de spécifier votre format d'impression par défaut.

£7 Mise en page El@l

Standard | Options avancées
(el CiclPDF 4.0 v
Orientation Papier
(® Portrait Taille : [ a4 vl
() Paysage Talle fem) : [ 29 Iﬂ"; ¢ | 27|
Bac : B par défmt. ]
Copies — Marges {cm)
Mombre : - 1 . Gauche : D.E: Droite D.E:
[#] Copies groupées Haute : DE- Basse : [:'5
[ oKk | [ Annuler ]

Sélectionnez l'imprimante qui sera utilisée par défaut dans votre logiciel Ciel.
Si vous choisissez une autre imprimante que celle définie par défaut dans votre systéme Windows™,

vous pouvez cliquer sur le bouton pour définir les propriétés de 'imprimante.
Pour définir votre format d’'impression par défaut, dans 'onglet Standard :

* cochez l'option Orientation et choisissez le mode Portrait ou Paysage,
¢ cochez l'option Papier et sélectionnez sa Taille, son Bac,

* cochez l'option Copies et indiquez le Nombre de copies que vous souhaitez.
L'option Copies groupées cochée permet d’imprimer un document de plusieurs pages en plusieurs
exemplaires sans avoir a trier les feuilles manuellement une fois imprimées.

Exemple

Vous souhaitez faire 3 copies d'un dossier de 5 pages. Si vous cochez cette option votre impression se
présentera comme suit : page 1-2-3-4 et 5, 3 fois. Si vous décochez cette option votre impression sera la
suivante : 3 fois la page 1 puis 3 fois la page 2 etc. Vous devrez donc dans ce dernier cas trier vos

documents.

3. Définissez les Marges. Le bouton [Défaut] permet de revenir aux valeurs d’origine.

Dans l'onglet Options avancées vous pouvez cocher la case Générer une impression par document.

Si cette case n'est pas cochée et que vous imprimez par exemple 5 factures ayant chacune 3 pages,
I'imprimante considérera qu'elle recoit un seul et unique document de 15 pages.

Si cette option est cochée, alors l'imprimante recevra 5 documents distincts de 3 pages chacun.

Cette option peut s'avérer indispensable si, par exemple, votre imprimante dispose dune option
d'agrafage (dans le premier cas les 15 feuilles seront agrafées, dans le deuxiéme cas les feuilles seront
agrafées 3 par 3). Il est aussi nécessaire de cocher cette option si vous utilisez une imprimante multi-

bacs.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer vos modifications.
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Imprimer

& Menu DOSSIER - commande IMPRIMER
<Alt> <D> <I>

Cette commande ouvre selon le contenu de la fenétre en cours :

¢ une fenétre dans laquelle s’affiche la liste des états disponibles,

* la fenétre de mise en page.

Exemple
Si la fiche d’un client est ouverte, vous pourrez imprimer un état avec la valeur de toutes les rubriques de
la fiche.
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Apercu avant impression

& Menu DOSSIER - commande APERGCU AVANT IMPRESSION
<Alt> <D> <R>

La commande APERGU AVANT IMPRESSION vous permet de consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle
s'imprimera sur papier. Vous pouvez directement a partir de cette fenétre :

Imprimer tout
* Lancer votre impression a l’aide du bouton 1

¢ Envoyer la page par e-mail a I'aide du bouton @Enmvoyerparemail ~ .
L'édition est alors générée dans un document PDF, mis en piéce jointe dans un nouvel e-mail. Pour

cela, vous devez avoir une messagerie électronique.

T Exporteren PDF  ~

mi-h

<ok

* Enregistrer votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton

Visualizer en
* Obtenir votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton PDF .
Votre logiciel Adobe Reader® s'ouvre automatiquement et affiche votre édition. Vous pouvez alors
l'enregistrer au format PDF.
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Impressions

%~ Menu DOSSIER - commande IMPRESSIONS
<Alt> <D> <S>

Votre logiciel mémorise vos impressions. Pour cela vous devez indiquer le nombre d’impressions a
conserver dans les préférences d'impression. Par défaut, le programme en garde 10.

La commande IMPRESSIONS du menu DOSSIER vous permet :

¢ d’obtenir votre DERNIERE IMPRESSION,

* de REVOIR UNE IMPRESSION parmi celles qui ont été enregistrées.

Derniere impression

Lorsque vous sélectionnez DERNIERE IMPRESSION, la fenétre d'apercu vous propose la toute derniére
impression que vous avez réalisée. Vous pouvez relancer son édition a partir de cette fenétre en cliquant
sur le bouton [Imprimer tout] ou en utilisant le menu CONTEXTUEL (clic droit), commande IMPRIMER TOUT.

Revoir une impression

La commande REVOIR UNE IMPRESSION vous propose une liste contenant les derniéres impressions réalisées.
Dans cette liste vous pouvez connaitre le Nom, la Taille, la Date et le Chemin utilisés pour chacune des
impressions mémorisées.

Vous pouvez sélectionner une impression et demander a nouveau son édition :

1. Sélectionnez l'impression que vous souhaitez relancer en cliquant sur la ligne de votre choix.
2. Cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Apergu s'affiche.

3. Activez la commande IMPRIMER TOUT pour lancer votre édition.

d Vous pouvez avoir acces directement a 1'une des derniéres impressions mémorisées en sélectionnant

celle-ci directement dans le sous-menu IMPRESSIONS.
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Mot de passe

& Menu DOSSIER - commande MOT DE PASSE
<Alt> <D> <D>

Vous pouvez protéger l'accés de votre fichier par un mot de passe.

d Lassistant de création de votre société vous a proposé d’indiquer un mot de passe lors de la derniére
étape.

Créer un mot de passe

Si vous n’avez pas créé de mot de passe et que vous souhaitez le faire maintenant, cliquez sur la
commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

:® Contrdle d'accés au dossier

- Mot de passe

Yous pouvez définir ici un mot de passe contrélant 'accés a votre dossier.
Ce mot de passe sera demandé & chaque ocuverture du dossier.
Si le mot de passe estvide, il ne sera pas demandé.

Mot de passe : | | [ Créer... Modifier

'l"-v. ATTENTION : N'oubliez pas votre mot de passe. |l vous sera
LJ impossible d'accéder a vos données sans celui-ci.

~ Nom d'utilisateur

Wous pouvez définir ici le nom d'utilisateur apparaissant sur les différents
documents.

MNom d'utilizateur : | v|

m [ Mode avance... ] I Ok l ’ Annuler l

Si un mot de passe existe déja, la zone Mot de passe affiche des points, sinon elle est vide.

1. Pour créer un Mot de passe cliquez sur le bouton [Créer], la fenétre suivante s'affiche.

__L Mot de passe

Saizizzez votre nouveau mot de passe. Cliquez sur le
bouton "Pas de mot de passe” si vous ne voulez pas de
protection.

Yotre nouveau mot de passe : ‘ | |

Confirmez le mot de passe : | |

Déﬁicher le mot de passe en clair
- Indice -

Indice : | V‘

YVous pouvez définir ici un indice pour vous aider a vous
rappeler de votre mot de passe.

YVous pouvez choisir un des indices proposés, ou définir le
wiitre.

Pas de mot de pasze QK ] [ Annuler

2. Saisissez votre mot de passe. Si vous voulez qu’il soit visible lors de votre saisie, cochez l'option Affi-
cher le mot de passe en clair.
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Si vous le souhaitez, définissez un indice qui vous aidera a vous en souvenir. La liste déroulante vous

en propose mais vous pouvez en créer un nouveau. Pour cela, il suffit de saisir directement votre

indice (dans la zone Indice).

Cliquez sur le bouton [OK]. Le logiciel revient a la fenétre précédente, il enregistre votre mot de passe

et affiche des points dans la zone concernée.

Cliquez sur le bouton [OK] pour fermer la fenétre.

Modifier un mot de passe

1.
2.
3.

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.
Cliquez sur le bouton [Modifier].

Saisissez votre mot de passe puis cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Mot de passe s'affiche.

4.

5
6.
7

Saisissez votre nouveau mot de passe et confirmez-le.
Indiquez également un nouvel indice.
Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Vous revenez a la fenétre précédente. Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Supprimer un mot de passe

1.

2
3
4.
5

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.
Cliquez sur le bouton [Modifier].
Saisissez votre mot de passe et cliquez sur le bouton [OK].

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton [Pas de mot de passe].

Vous revenez alors a la fenétre Contréle d'accés au dossier. Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.
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Sauvegarde/Restauration

& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION
<Alt> <D> <U>

Cette commande a pour but d'effectuer la sauvegarde des données d'un dossier vers une autre unité de
stockage. Vous pouvez également restaurer une sauvegarde.

Il est IMPERATIF de procéder périodiquement a une sauvegarde de vos données. Cette opération est
essentielle. En effet, une défaillance de votre disque dur, un arrét intempestif (cas de micro-coupure) du
programme en cours d'exécution ou encore une suppression malencontreuse des données peuvent
arriver a tout moment et vous faire perdre des jours, voire des semaines de travail. Seule une sauvegarde
vous permet, dans ce cas, de récupérer vos données.

Sauvegarde
&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE

Que vous sauvegardiez votre dossier sur le disque dur de votre ordinateur ou sur un support externe (clé
USB, disque dur externe....), le principe est le méme.

1. Si nécessaire, connectez le support sur lequel vous sauvegardez votre dossier (clé USB...).
2. Activez la commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE du menu DOSSIER.

La fenétre Sauvegarde s’affiche :

W Sauvegarde

Format: [Zip =
Destination : rC:".Du:n:uments and Settings'Maon Drdina_teur".Mes documents l 3@
Mom : | | Prendra le nom du fichier =i vide
DAju:ruter |'heure et la date au nom Confirmer le remplacement

Dionnées a sauvegarder -
Votre dossier

YYo= données annexes (préférences, modéles d'état, etc.)

[ Valeurs par défaut ] [ Ne plus demander [ OK l [ Annuler

d Les préférences, si vous en avez définies (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES -

SAUVEGARDE) sont reprises.
3. Sélectionnez 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.

4. Dans la zone Destination, cliquez sur le bouton ' ™ et sélectionnez le répertoire ou le volume sur lequel
sera stockée la copie de votre dossier.

5. Précisez éventuellement le Nom de la copie. Si cette zone n'est pas renseignée, le nom du dossier origi-
nal sera utilisé comme nom de la copie.

6. Cochez l'option Ajouter I'heure et la date au nom si vous souhaitez personnaliser le nom de la copie.

La case Confirmer le remplacement est cochée par défaut. Ainsi, dans le cas ot deux sauvegardes
posseédent le méme nom, un message de confirmation vous est proposé afin de valider ou non le
remplacement.

Les deux derniéres options permettent d'indiquer si lors de la sauvegarde vous souhaitez sauvegarder :
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e Votre dossier,
* Vos données annexes (préférences, modéles, etc.).

7. Sivous voulez par la suite lancer directement la sauvegarde selon les parameétres que vous venez de
définir dans cette fenétre, cochez la case Ne plus demander. Vous pourrez toujours modifier ces para-
meétres en activant le menu DOSSIER, commande OPTIONS-PREFERENCES - SAUVEGARDE.

® Pour plus de détails sur les préférences de sauvegarde, reportez-vous au chapitre Les Préférences
dans la partie Présentation générale de ce manuel.

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la sauvegarde.

Restauration
& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION

Lorsqu'un probléme survient sur votre dossier, il vous suffit de récupérer les données précédemment
sauvegardées.

d Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde sur un répertoire
ou support différent de celui utilisé habituellement.

1. Activez le menu DOSSIER, SAUVEGARDE/RESTAURATION puis la commande RESTAURATION.

Votre logiciel ferme votre fichier et ouvre la fenétre présentée ci-dessous.

Restaurer un fichier de sauvegarde

Choix du mode de restauration f=—]

Cet assistant vous permet de restaurer des données préalablement sauvegardées a l'aide de la commande «
sauvegarde .

Pour commencer, choisissez le mode de restauration désiré et cliquez sur [Suivant].

Mode de restauration

Remplacer les données actuelles par les données sauvegardees : restauration du fichier des donneées
et des préférences (états, barre d'actions, etc).

Restaurer une copie du dossier sauvegarde : restauration uniqguement du fichier des données. Pour
restaurer les préférences (états, barre d'actions, etc) utilisez le Mode avancé.

() Mode avancé

[ Supant> | [ Annuler ]

2. Choisissez votre Mode de restauration & 1'aide des boutons radios. Trois options sont disponibles :

* Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : si vous choisissez cette option, le pro-
gramme remplacera les données et les préférences de votre fichier par celles qui se trouvent dans
votre sauvegarde.

* Restaurer une copie du dossier sauvegardé : cette option vous permet de restaurer une sauvegarde
sans remplacer votre dossier de travail. Dans ce cas, 'outil de restauration restaure une copie du
fichier sauvegardé vers l'emplacement que vous choisirez.

¢ Mode avancé : sélectionnez Mode avancé si vous souhaitez choisir les informations a restaurer. Vous
pouvez restaurer vos données ou vos préférences ou les deux.

d Par défaut, votre logiciel sélectionne 1'option Remplacer les données actuelles par les données
sauvegardées.

3. Une fois le Mode de restauration sélectionné, cliquez sur le bouton [Suivant]. La fenétre suivante
s'affiche :
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Restaurer un fichier de sauvegarde

Format et emplacement du fichier & restaurer f=—]

Vous devez spécifier ici le type etl'emplacement de |a sauvegarde que vous désirez restaurer.

1- Fermat du fichier de sauvegarde :

2- Emplacement du fichier de sauvegarde :

C:\Documents and Settings\Mon ordinateur\Bureau'Ma Petite E mreprise.zip| | ’ Parcourir...

Vous pouvez cliquer sur [Parcourir] pour choisir 'emplacement de |a sauvegarde

[ < Retour ” Sunant = ][ Annuler ]

4. Dans cette fenétre vous devez spécifier le type et l'emplacement de la sauvegarde que vous désirez res-
taurer. Par défaut, le logiciel sélectionne le format Zip et affiche I'emplacement de votre derniére sau-
vegarde. Modifiez-les, si besoin est.

5. Sile dossier de sauvegarde trouvé correspond a celui que vous souhaitez restaurer, cliquez sur le bou-
ton [Suivant].
Sinon utilisez le bouton [Parcourir] pour vous aider a rechercher votre dossier sauvegardé. Une fois
celui-ci sélectionné, cliquez sur le bouton [Ouvrir]. L’application revient a la fenétre précédente et
affiche l'emplacement du fichier sauvegardé, cliquez sur le bouton [Suivant].

6. Un message vous demande de confirmer le remplacement du fichier. Cliquez sur le bouton [Oui].

7. Une derniére étape vous propose de lancer le traitement. Cliquez sur le bouton [Restaurer].
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Quitter

& Menu DOSSIER - commande QUITTER
<Alt> <D> <Q>

Cette commande vous permet de quitter l'application. Si un dossier est ouvert lorsque vous activez la
commande, il est automatiquement fermé.

D'autres moyens sont a votre disposition pour quitter 1'application :
¢ Le raccourci clavier <Alt> <F4>.

* La commande FERMER, présentée dans le menu SYSTEME que vous ouvrez en cliquant sur l'icone E
présenté dans l'angle haut/gauche de la fenétre application.

¢ Un double clic sur l'icone E du menu SYSTEME.

e Un clic sur la case de fermeture , située dans l'angle haut/droit de la fenétre.

Si vous avez activé l'alerte de sauvegarde, dans les préférences sauvegarde de votre logiciel, un message
vous rappelle que vous devez effectuer réguliérement des sauvegardes et vous demande si vous souhaitez
en effectuer une avant de quitter votre logiciel.

@® Reportez-vous au chapitre Les Préférences - Sauvegarde, dans la partie Présentation générale de ce
manuel.
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Annuler

Couper, Copier, Coller

Effacer

Fiches

Sélectionner tout

Rechercher, Poursuivre la recherche
Atteindre

Rafraichir

Tout afficher

Liste



Menu Edition

Vue d’ensemble

[l Copier Ctrl+C

Fiches r
u Sélectionner tout Ctri+A
e Bechercher... Ctri+F
& Poursuivre la recherche F3

® Rafraichir F5
-

Tout afficher

A l'ouverture d'une de vos listes (clients, articles, factures etc.), le menu EDITION devient actif.

Il présente des commandes permettant d'effectuer des traitements simples sur les éléments de la liste,
comme la création, la modification d'une fiche ou encore les opérations de COUPER-COPIER-COLLER.

La plupart des commandes présentées dans le menu EDITION peuvent étre également activées par le menu
CONTEXTUEL : vous ouvrez le menu CONTEXTUEL en cliquant sur le bouton droit de la souris.
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Annuler

%~ Menu EDITION - commande ANNULER
<Alt> <E> <A>

Vous utilisez cette commande pour annuler la derniére action que vous venez de réaliser.

d Vous pouvez également utiliser 1'équivalent clavier <Ctrl> <Z>.

Couper

&~ Menu EDITION - commande COUPER
<Alt> <E> <U>

Cette commande permet de retirer d’'un document un texte (ou une image) sélectionné et de le stocker
dans le presse-papiers afin de pouvoir le récupérer et le coller dans un autre document.

L’action de couper efface la sélection.

d Vous pouvez également utiliser 1'équivalent clavier <Ctrl> <X>.

Copier

&~ Menu EDITION - commande COPIER
<Alt> <E> <P>

Cette commande permet de copier du texte sélectionné (ou une image) dans le presse-papiers. Vous
réutiliserez ce texte dans un autre document en utilisant la commande COLLER.

d Vous pouvez également utiliser 1'équivalent clavier <Ctrl> <C>.

Coller

&~ Menu EDITION - commande COLLER
<Alt> <E> <L>

Cette commande permet de coller un texte ou une image préalablement copié et stocké dans le presse-

papiers.

d Vous pouvez également utiliser 1'équivalent clavier <Ctrl> <V>.
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Effacer

¥~ Menu EDITION - commande EFFACER
<Alt> <E> <E>

Cette commande permet d’effacer une sélection.

Attention |

Ne pas confondre avec la commande Supprimer qui concerne les informations stockées dans une base
et non des informations simplement affichées comme par exemple le texte d'une note.

d Vous pouvez également utiliser ’équivalent clavier <Ctrl> <Y>.

Fiches

& Menu EDITION - commande FICHES
<Alt> <E> <F>

| Fiches Ei Créer. .. Cir+M

E Enreqgistrer Cir+5
[ Version précéderte...  Maj+(id+S

Cette commande est active seulement si une liste ou une fiche est ouverte (Liste des clients, des factures,
etc.). Elle permet de :

* CREER: créer un nouvel élément dans la liste en cours, similaire au bouton [Créer].

* MODIFIER : modifier un des éléments présentés dans une liste, similaire au bouton [Modifier].

* PROPRIETES : cette commande est contextuelle, elle permet d’afficher les propriétés d'un élément sélec-
tionné dans une liste. Attention, cette commande n’est pas systématiquement active.

* ENREGISTRER : enregistrer les modifications apportées dans une fiche.

e VERSION PRECEDENTE : revenir a la fiche telle qu'elle était avant modification.

* INSERER : insérer un élément dans la liste.

* SUPPRIMER : supprimer un élément de la liste, similaire au bouton [Supprimer].

* DUPLIQUER : dupliquer un élément de la liste.
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Sélectionner tout

%~ Menu EDITION - commande SELECTIONNER TOUT
<Alt> <E> <T>

Cette commande sélectionne toutes les informations d'une zone active. Par exemple tout le texte d’'une
zone saisissable, tous les éléments d’une liste, etc.

d Vous pouvez également utiliser 1'équivalent clavier <Ctrl> <A>.

Rechercher

& Menu EDITION - commande RECHERCHER
<Alt> <E> <R>

La commande RECHERCHER est utilisée pour effectuer une recherche dans une liste. Elle s’applique aux
informations affichées dans la liste active et non a celles contenues dans les fichiers.

1. Saisissez le ou les caractéres que vous souhaitez retrouver dans la fenétre.
2. Cliquez sur le bouton [OK].

Le logiciel effectue une recherche sur la totalité des libellés présents dans la fenétre, puis sélectionne le
premier élément répondant a la demande.

Les cases a cocher Mot entier uniquement, Respecter Min/Maj et Sélectionner les éléments sont des options qui
permettent d’indiquer des critéres de recherche plus pointus.

* Mot entier uniquement : si cette case est cochée vous devez saisir entierement le mot que vous recher-
chez tel qu’il est enregistré dans votre liste.
Par exemple, pour rechercher un réglement contenant le mot LOGICIEL, vous devez saisir ce dernier
dans sa totalité en majuscules ou en minuscules. Si vous saisissez LOG, votre recherche ne pourra
aboutir.

* Respecter Min/Maj : si cette case est cochée vous devez tenir compte des majuscules et des minuscules
lorsque vous saisissez votre mot pour la recherche.
Par exemple, pour rechercher un réglement dont le libellé est enregistré sous LOGICIEL, vous devrez
indiquer le mot en majuscules. Si ce n'est pas le cas, votre recherche ne pourra aboutir. En revanche,
vous pouvez saisir l'abréviation LOG, votre recherche sera alors effectuée avec succes.

* Sélectionner les éléments : si cette case est cochée le programme sélectionnera toutes les fiches concer-
nées par votre recherche.

d Vous pouvez également utiliser ’équivalent clavier <Ctrl> <F>.

Poursuivre la recherche

&~ Menu EDITION - commande POURSUIVRE LA RECHERCHE
<Alt> <E> <S>

Une fois un élément trouvé par la commande RECHERCHER, on peut relancer le traitement avec les mémes
critéres afin de trouver 1'élément suivant qui correspond a ceux-ci. Il suffit donc d'appeler cette option.

d Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier <F3>.

42



Menu Edition

Atteindre

%~ Menu EDITION - commande ATTEINDRE
<Alt> <E> <D>
Lorsque vous étes dans une fiche, la commande atteindre vous permet d'accéder rapidement a une autre

fiche sans repasser par la liste des fiches.

C'est I'équivalent du bouton W qui se trouve en haut de la plupart des fiches.

Rafraichir

%~ Menu EDITION - commande RAFRAICHIR
<Alt> <E> <C>

Cette commande rafraichit l'affichage dans les listes. Dans la plupart des cas, le rafraichissement est
automatique.

d Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier <F5>.

Tout afficher

& Menu EDITION - commande TOUT AFFICHER
<Alt> <E> <O>

Cette commande permet, lorsque vous venez d'exécuter un filtre dans une liste, de revenir a la liste
initiale.

Liste

&~ Menu EDITION - commande LISTE
<Alt> <E> <I>

Cette commande permet d'obtenir la liste des éléments disponibles quand vous avez a saisir une
information qui elle-méme appartient a une liste.

Exemple :
Si vous voulez associer une famille & un article ; en activant cette fonction, la liste des familles existantes
s’affichera directement.

d Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier <F4>.
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Clients / Tiers, Contacts

Articles / Prestations

Intervenants, Postes

Ecritures

Modes de paiement, Eco-participations

Autres listes
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Vue d’ensemble

8% Clients | Tiers...

H Contacts...

L':}] Articles / Prestations...
.E’ Intervenants...

m Postes...

& Ecritures...

53_ Maodes de paiement...

@ Eco-parnicipations...

D Autres listes ..

Les commandes de ce menu vous permettent de créer les fichiers de base : clients, fournisseurs, modes
de paiements, etc.
Vous pouvez consulter les listes des éléments créés et effectuer certains traitements sur chacune.

Lorsque vous activez une de ces commandes, une fenétre présente la liste des éléments correspondants.
Chagque ligne de la liste correspond a une fiche, chaque colonne a une zone de la fiche.

Les méthodes pour créer, modifier ou supprimer les éléments ou encore pour modifier la présentation et
laffichage des listes dans la fenétre sont similaires d'une commande a l'autre.

d Pour plus de détails sur les fenétres et les listes, consultez le chapitre Les fenétres et listes, dans la

partie Présentation générale de ce manuel.
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Clients / Tiers

& Menu LISTES - commandes CLIENTS / TIERS
<Alt> <L> <C>

Cette commande permet de gérer les fiches de vos clients ainsi que de vos Fournisseurs.

= db P R e ] = —
o ‘ ﬁ [ Accueil ~ Im'—mmm 23] (=] [E3]

# /& )E;:'i (= Verifier = [ Etablir un avoir @

=
" o @Plan 53| Préparer un devis
Créer Modifier Supprimer Créer une Fermer
@ ltinéraire facture (@ Régler
ClientsiTiers :.Adressg Facturation Fenétre |
== ] i 1 T
s oF Regroupement J 7 Filtres @ Vues | 53 @) E e - ercher dar A 9
[ = Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & sjouter
Clients

K |CodeA‘ Nom | Adresse 1 ‘ Adresse 2 |Adrem33| Godepﬂstal| Ville | Téléphone |
Fournisseurs 3 - = - = - =

qnguuq__ Clientdivers | \ | | | |

|CLOODY ‘_Bonnet Philippe ;Routedu Minervois | | 11600 EMalve&-en—Miner\mis_;_

 [CLO002 MrPolarqui 4 rue Félcien David 3éme gauche | [7016 |Paris 0151340301 |
|CLODDZ SSIl Avenirinfo |78 bd de I'Europe il |76100 |Rouen 102.35.60.99.99 |
JCLDDM | Delagarde SARL |68 rue du Marche 75012 |Paris ;01.55.26.33.00_

Vous pouvez aussi ouvrir la fenétre Liste des Clients depuis 1’Accueil.

Les catégories Clients, Fournisseurs regroupent toutes les fiches clients, fournisseurs que vous avez
créées.

Pour obtenir la liste des éléments correspondant, cliquez sur le titre de la catégorie.

De la méme maniére, vous imprimez uniquement les éléments présentés dans la catégorie et non
I’ensemble des fiches Clients/Tiers.

@® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer une fiche client

Vous pouvez également créer des fiches clients directement a partir des piéces commerciales au moment
de créer un devis ou une facture.

+

1. Cliquez sur le bouton Cr#er (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande CREER).
La fenétre Nouveau Client s’affiche.

Un nouveau Code client vous est proposé. Les codes sont calculés automatiquement, au fur et & mesure
de la création des fiches clients, selon le premier code défini dans les parameétres facturation du dossier.
En revanche, dés que vous validez la création de la fiche Client, son code n'est plus modifiable.

2. Indiquez le Code du client si celui proposé ne vous convient pas.

3. Saisissez le Nom du client.

i
Le bouton vous permet d'ajouter un commentaire.

4. Le menu Type indique que vous étes dans une fiche client. Si vous souhaitez créer une fiche fournis-
seur directement depuis la méme fenétre, cliquez sur ce menu puis choisissez Fournisseur.
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L’onglet Fiche

Fiche | Com

Coordonnées

Adresse : SIRET.: Ces lignes vous per-
i mettent de renseigner
SR des compléments
ML | d'adresse : numéro
d’'étage, batiment, etc.
Pays : | France v
Téléphone : Portable : Fax:

E-mail @
Site internet : _@_

1. Dans l'onglet Fiche, indiquez I’Adresse du client. Vous pouvez saisir des compléments d’adresse sur
les deux lignes présentées en dessous.

2. Saisissez les numéros de téléphone, portable, fax, ’'adresse email ou encore ’adresse http du Site inter-
net de votre client.

3. Indiquez le numéro de SIRET de 1'établissement de votre client, son code APE et son numéro d'identifi-
cation intracommunautaire (NII).

L'onglet Complément
L'onglet Complément vous propose d'affecter une Famille. Les familles permettent de regrouper les clients
selon des caractéristiques communes.

Fiche | Complement | Contact
Divers
Famille : ;Adminisbation (=)
Mode de paiement : E'I_'F{AITE l Traite
Par défaut

Poste de recette : | RECETTES

1. Choisissez une Famille a 'aide de 1'icone d’appel de liste | == ou bien créez-en une nouvelle a l'aide du
bouton [Créer].

2. De la méme maniére, sélectionnez le Mode de paiement utilisé le plus réguliérement par votre client lors
de ses réglements. Vous pourrez le modifier.
d L’échéance, définie dans le mode de paiement, permet de calculer la date d’échéance des factures

émises pour le client.

3. Sélectionnez a l'aide de l'icone d'appel de liste le Poste de recette sur lequel seront enregistrés les paie-
ments de votre client. Par défaut, le Poste de dépense est inactif.

Onglet Contact

Si vous avez un interlocuteur particulier chez un client, vous pouvez ’enregistrer dans 1'onglet Contact.

) . Créer un contact... .
1. Pour créer un contact, cliquez sur le bouton . La fenétre Nouveau Contact

s’ouvre et vous devez renseigner le nom ainsi que les coordonnées de l'interlocuteur. Voir Créer un
contact, page 50.

Vous pouvez créer plusieurs contacts pour chaque client.

N e

Pour modifier un contact, cliquer sur le bouton [Modifier le contact| ou bien double-cliquez sur la
ligne correspondante a la personne, puis saisissez vos rectifications.
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3. Pour supprimer un contact, cliquez sur le bouton [Supprimer le contact].

Si plusieurs contacts sont créés, vous pouvez choisir le contact principal en cochant la case Contact
principal ou bien sélectionnez sa fiche , faites un clic-droit et dans le menu CONTEXTUEL, choisissez la
commande RENDRE LE CONTACT PRINCIPAL.

d Les contacts sont également accessibles par le menu LISTES - commande CONTACTS ou bien dans la

barre d’actions de I’Accueil.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du client.

@ o

Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d'un client et d’en recréer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre de création reste active.

Fournisseurs

Pour enregistrer vos dépenses, il est préférable de créer une fiche pour chacun de vos fournisseurs
auprés desquels vous vous approvisionnez régulierement. En revanche, il n’est pas nécessaire de créer
une fiche pour des fournisseurs occasionnels chez lesquels vous n’effectuez quune fois des achats. C’est
le cas par exemple des petites dépenses courantes (courses, frais de réception, etc.).

La création d'une fiche fournisseur est semblable a celle d'un client. Vous trouvez également les onglets :

* Fiche.
¢ Complément.

* et Contact.

Cependant, dans 'onglet Complément, vous renseignez le Poste de dépense au lieu du Poste de recette
devenu inactif.

Voir Créer une fiche client, page 46.

Modifier une fiche client / tiers
1. Cliquez sur la catégorie de votre choix : Clients ou Fournisseurs.

2. Sélectionnez la fiche de votre choix dans la liste.

<,

4

Modifier

3. Cliquez sur le bouton (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande MODIFIER).

4. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une fiche client / tiers
1. Cliquez sur la catégorie de votre choix : Clients ou Fournisseurs.
2. Sélectionnez la fiche de votre choix dans la liste.

Supprimer

3. Cliquez sur le bouton (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande SUPPRIMER).

4. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Localiser un client / tiers

e Le bouton (verifier permet de faire une recherche de l'adresse du client afin de vérifier I'exactitude

de l'adresse.

e Le bouton ﬂFIan permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.
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» Le bouton @ tinéraire permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre
adresse a celle de votre client).

Exporter les données de la liste vers Office

Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word™ ou Excel .
1. Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).
2. Sélectionnez la commande OFFICE.

Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel'™, page 74.
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Contacts

& Menu LISTES - commande CONTACTS
<Alt> <L> <N>

Les contacts définis pour les clients, fournisseurs sont regroupés dans une seule liste : la Liste des
contacts.

Vous pouvez y ajouter les coordonnées d'autres personnes (votre banquier, votre avocat) ou
d'administrations (centre des impots, caisse de retraite, etc.). Cette liste de contacts peut donc étre
également utilisée comme un répertoire.

6 e @ mAccueiI * | &

+/7 8 ©

Créer Modifier Supprimer | Fermer

|i_(_3_ontacts ”_F_ganétre |
Z%me:,'?ﬁm:,;wvua - _‘\ 'ﬁ@ mv ~ Rechercher dans |a liste ”\ e
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

| Titre| Mom A| Mom du client | Fonction | Téléphone | Email | Contact principal | -
- < - - -

u VLS Armand (\Armand Micro  |P.D.G.
Mr  |BonnetP. Bonnet Philippe |P.D.G.
Mr  |Delagarde Delagarde SARL | Directeur général
Mile |Dinard Christine |Developp Log Directrice Commerciale
Mr  |Lenormand Xavier |55l Avenir Info  |P.D.G. lenormand@avenir.com ]
Mme |Macapier Plein Ciel VRP

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Vous pouvez consulter, imprimer cette liste ou bien effectuer différentes taches : CREER, MODIFIER ou
SUPPRIMER un contact.

Créer un contact

Que les contacts soient créés a partir d'une fiche Tiers ou directement dans la liste des contacts, les
informations a renseigner sont identiques.

1. Dans la liste des contacts, cliquez sur le bouton C'er | La fenétre Nouveau contact s’affiche.

Nom: | Mr «| |
- Renseignements
Fonction | vl Tél - | |
Portable : | | Fax: | |
E-mail: | @

- ion

Tiers : |

2. Sélectionnez la Civilité (Madame, Monsieur, etc) du contact puis saisissez ses nom et prénom dans la
zone Nom.
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Sélectionnez la Fonction du contact.

Saisissez ses coordonnées téléphoniques et fax.

Précisez son e-mail (adresse électronique). L'icone
rie électronique et propose l'adresse définie dans la fiche Contact comme adresse du mail.

, présentée en fin de zone, ouvre votre message-

Vous pouvez noter des observations concernant ce contact dans la zone texte réservée a cet
effet ; celle-ci présente quelques outils pour mettre en forme votre texte.

Si votre contact est relié a un tiers, sélectionnez celui-ci a partir de la zone Tiers.
Pour cela, utilisez l'icone d'appel de liste | == . Le bouton est alors accessible : il vous
permet de consulter la fiche du client, fournisseur auquel est rattaché le contact.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du contact.

Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d’un contact et d’en recréer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau contact reste active.

Modifier un contact

1.

2. Cliquez sur le bouton

Pour modifier un contact, sélectionnez-le dans la liste.

5

4

Maodifier

3. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un contact

1.

2.

Pour supprimer un contact, sélectionnez-le dans la liste.

. Supprimer
Cliquez sur le bouton s .

3. Un message vous demande de confirmer la suppression, cliquez alors sur le bouton [Oui].

Exporter les données de la liste vers Office

Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel .

1.
2.

Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).

Sélectionnez la commande OFFICE.

Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™, page 74.
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Articles / Prestations

& Menu LISTES - commande ARTICLES / PRESTATIONS
<Alt> <L> <A>

Cette commande vous permet de consulter la liste de tous les articles créés. Vous pouvez créer, modifier
ou supprimer des articles.

6 ﬁ ﬁ mAccueil ¥ ‘ﬂ:% b >

+ /7 0 S

Créer Meodifier Supprimer = Fermer

. Articles . Fenétre

— e ; =
cE Regroupement o °F Filtes » | ®Vues » [ 3 [+ - \ i

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

| Code - Libellé | Prixdevente | Famille s
qﬁﬁup_u_q | Ariicie divers , Divers
| f&F\'.DDIJE f Prestations de service diverses | | Service
' |aRoD03. |Vente de marchandises | |Vente
I | ﬁF{DDD‘l __Formation sur site | 4—5000 Service
|ARDOOS Installation et paramétrage | 70.00| Service

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer un article

Pour établir les devis, factures et avoirs clients, vous devez créer des articles ou prestations
correspondant aux produits que vous vendez.

+

1. Cliquez sur le bouton Cf2r  (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande CREER).
La fenétre Nouvel article s’affiche :
2. Définissez le Code (alphanumeérique) de l’article.

Vous pouvez créer des Familles qui permettent de regrouper les articles ayant des caractéristiques
communes. Elles pourront étre utilisées comme critére de recherche dans les listes et les éditions.

&
3. Saisissez le Libellé complet de l'article. Le bouton vous permet d'ajouter un commentaire.

4. Sile libellé n'est pas suffisant ou si vous souhaitez préciser d'autres caractéristiques de l'article, utili-
sez la zone Description. Vous pouvez mettre en forme le texte saisi, en utilisant les outils situés en
haut de la zone.

Sélectionnez le texte que vous souhaitez mettre en forme puis utilisez les outils d'enrichissement du
texte (Gras, Souligné, etc.). Vous pouvez aussi appliquer une couleur de fond sur le texte sélectionné
en activant le menu CONTEXTUEL (clic droit) et en choisissant la commande COULEUR DE FOND.

Lorsque vous saisissez un libellé et une description, c’est la description qui est récupérée dans vos piéces
commerciales. En revanche, en ’absence de description, c’est le libellé de l’article qui est repris.
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L]

é ﬁ @ [ Accueil - |'_'ﬂ Liste des articles |[j_wm 331
+ ¥ 4 2 00O

Apergu  Imprimer Fermer

Article | Edition || Fenétre

Code : | ARODDG Famille : [
Libells [| | (&)

- Description

- Tarification

Prix de revient : | Prix de vente : |

Marge :

Divers
Unité :
Eco-participation :

Poste de recette : |

Saisissez le Prix de revient de l’article, soit le prix auquel vous l’avez acheté.

Saisissez ensuite le Prix vente, soit le prix auquel l'article sera facturé.

© o o

La valeur de la zone Marge est automatiquement renseignée. En effet, vous n’accédez pas a cette zone,

calculée selon la formule : Prix vente - Prix de revient = Marge.

7. Choisissez l'unité de l'article en cliquant sur l'icéne | == . Si aucune unité n'est créée dans votre dossier
vous pouvez directement le faire en cliquant sur le bouton [Créer], situé en bas de la fenétre.

8. Sivotre article est concerné par la nouvelle norme DEEE (Déchets Equipements Electriques et Electro-

niques), affectez-lui I'éco-participation correspondante, a 1'aide de l'icone d'appel de liste
9. Sélectionnez votre Poste de recette accessible a ’aide de l'icone d’appel de liste.

10. La case Ne pas prendre en compte dans I’attestation fiscale est utile si vous souhaitez ne pas faire appa-
raitre cet article dans l’attestation fiscale dans le cadre de service a la personne. (Cette fonction est uni-
quement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.)

11. Cliquez sur le bouton [OK] afin d’enregistrer votre nouvel article.

d Le bouton [Créer] vous permet de valider la création de l'article et d’en recréer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouvel article reste active.

Modifier un article

1. Pour modifier un article, sélectionnez-le dans la liste.

5

V4

. Maodifier .
2. Cliquez sur le bouton (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande MODIFIER).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].
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Supprimer un article
d Un article utilisé ne peut étre supprimé.

1. Pour supprimer un article, sélectionnez-le dans la liste.

Supprimer
2. Cliquez sur le bouton (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande SUPPRIMER).

3. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Remplissage automatique

La commande REMPLISSAGE AUTOMATIQUE disponible depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit dans la liste)
permet de déterminer certaines actions sur des rubriques, certains choix d'affichage.

La fenétre Remplissage automatique est composée des colonnes suivantes :

¢ Nom de la rubrique a remplir,

* Action éventuelle a effectuer sur la rubrique,
e Valeur éventuelle utilisée par l'action,

e Type de rubrique,

e Commentaire de la rubrique.

1. Dans la zone Action sur la rubrique, cochez l'action a exécuter sur la rubrique sélectionnée.

2. Sélectionnez a 'aide de I'icone '™ la valeur a prendre en compte puis cliquez sur le bouton [OK].

La case a cocher Utiliser une formule affiche la fenétre de saisie intermédiaire d’une formule qui permet de
spécifier une valeur calculée.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au chapitre Les scripts (partie Présentation générale) de ce manuel.

3. Cliquez sur le bouton [Lancer le remplissage] pour lancer le traitement.
La mise a jour est effectuée pour tous les éléments sélectionnés.

Exporter les données de la liste vers Office

Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel .
1. Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).

2. Sélectionnez la commande OFFICE. Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™, page 74.
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Intervenants

& Menu LISTES - commande INTERVENANTS
<Alt> <L> <V>

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

La liste des intervenants vous permet de créer un intervenant dans le cadre de service a la personne.
Vous pouvez également le modifier ou supprimer.

é ﬁ ﬁ ) Accueil - | Eliﬂﬂdﬁim 8?'1

*+7 8 5.9

Créer Modifier Supprimer Fermer
Intervenants |[Adresse || Fenétre |
T .. ] I = | I
EEREQTWDETHBFH" *r Filres &+ | @Vues & [y S @ [+ + Rechercher dans |a lists Q i

Glizzer-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

(Code=| Prénom | Nom | Adresse 1 | Adresse 2 | Adresse3 | Codepostal | Vile | Téléphone | *

2 INTOD1 \lsabelle {00y S 5 place du Géneral de Gaulle 186000 Poitiers

Créer un intervenant

1. Cliquez sur le bouton [Créer].
Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le Code et les Nom et Prénom de 'intervenant.

Sur 'onglet Fiche, saisissez les coordonnées de I'intervenant dans la zone Coordonnées.

2
3
4. Sur l'onglet Complément, vous pouvez ajouter une photo ou un commentaire.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

¢

Vous ne pouvez créer qu’un seul intervenant.

Modifier un intervenant
1. Pour modifier un intervenant, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].

2. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un intervenant
1. Sélectionnez dans la liste I'intervenant a supprimer.
2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez sur le bouton [Oui].

Localiser un intervenant
|aF’IEm

: ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

ltinéraire . P
o : ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre adresse
a celle de votre intervenant).
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Postes

& Menu LISTES - commande POSTES
<Alt> <L> <P>

Les postes représentent les différents comptes de votre dossier dans lesquels sont enregistrés les
différents mouvements d'argent : Recette, Dépense, Trésorerie. A partir de cette liste, vous pouvez créer,
modifier, supprimer un poste.

La liste des postes est composée des catégories suivantes :

Dépenses
Les différents postes de dépense s’affichent : assurances, frais de déplacement, loyer, imp6éts, salaires,
achats divers, etc.

Recettes
Les différents postes de recette s’affichent : honoraires, produits financiers, produits des cessions
d'immobilisations, etc.

Trésorerie

Les postes concernant le «stockage de l'argent », donc les comptes bancaires et la caisse s’affichent. Lors
de la création d'un poste de banque, vous pouvez préciser les coordonnées de votre compte et les modes
de paiement utilisés.

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer un poste

+

Cliquez sur la catégorie du poste a créer (Dépense, Recette, Trésorerie) puis cliquez sur le bouton Sreer
(ou activez le menu CONTEXTUEL, commande CREER).
La fenétre de création du type de poste choisi s'affiche.

*  “Nouveau poste de dépense ou de recette”, page 56.

*  “Nouveau poste de trésorerie”, page 56.

Nouveau poste de dépense ou de recette

La création d'un poste de dépense est identique a celle d'un poste de recette.
Dans la fenétre Nouveau poste de dépense (ou de recette) :

1. Définissez le Code (alphanumérique) puis saisissez le Libellé complet du poste. Ces deux informations

sont obligatoires. Le bouton vous permet d'ajouter un commentaire.
2. Définissez votre activité :

* Aucune
¢ Principale
e Secondaire (uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.).

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du poste.

Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d’'un poste et d’en recréer un autre
immédiatement. En effet la fenétre de création reste active.

Nouveau poste de trésorerie

Les postes de trésorerie regroupent les différentes réserves d'argent, ce sont donc les comptes bancaires
et la caisse.
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Py D i ] =
o ‘ @ [ Accusil ~ | [ Liste des postes | [® Nouveau poste de trésorerie i3 5
32 W = i @
e | ‘1 i b iy \
Apergu  Imprimer | Editer le RIE Fermer
Poste de trésorerie “Edition || Action || Fenétre

Code - | Libelie: [

Coordonnees | RIB

Coordonnées de |'agence bancaire -

MNom agence : ‘:jl
Interlocuteur :
Adresse L
Pays : | France B '.5
Téléphone : Fax:
E-mail : @
Site internet : _. 8

Dans la fenétre Nouveau poste de trésorerie :

1. Le poste de trésorerie doit étre défini par un Code (alphanumeérique) et un Libellé. Saisissez ces infor-

mations. Le bouton vous permet d'ajouter un commentaire.

Dans I'onglet Coordonnées
2. Saisissez le nom ainsi que les coordonnées de votre agence bancaire.

Dans l'onglet RIB
3. Renseignez 'IBAN (International Bank Account Number), le BIC (Business Identifier Code) ainsi que le
RIB de votre compte. Cela peut étre utile si vous avez besoin d'éditer des relevés d'identité bancaire.

Saisissez la Domiciliation bancaire ainsi que le Titulaire du compte.
Ces informations se trouvent sur votre R.I.B.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du poste de trésorerie.

@ U @

Le bouton [Créer] vous permet de valider la création d’'un poste de trésorerie et d’en recréer un autre

immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau poste de trésorerie reste active.

Modifier un poste

e

¢

1. Pour modifier un poste, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton odifier

menu CONTEXTUEL, commande MODIFIER).

(ou activez le
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un poste

d Pour supprimer un poste, celui-ci ne doit pas étre ouvert.

1. Pour supprimer un poste, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton i

le menu CONTEXTUEL, commande SUPPRIMER).

(ou activez
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2. Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppression du poste.
Cliquez sur le bouton [Oui].

d Sile poste est utilisé, un message vous informe que la suppression n'est pas autorisée.

Editer le RIB

Cette fonction vous permet d’éditer le Relevé d’Identité Bancaire (RIB) de votre banque.

1. Sélectionnez la banque souhaitée dans la liste et cliquez sur le bouton Editer le RIB |

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le mode de sortie souhaitée pour le RIB (impression,
apercgu...).

Le RIB édité s’affiche.
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Ecritures

& Menu LISTES - commande ECRITURES
<Alt> <L> <R>

Cette commande présente toutes les écritures enregistrées. Les écritures validées sont affichées en rouge.

Dans cette fenétre, vous pouvez créer, modifier ou supprimer une écriture.

6 e @ [ Accueil ~ |Q l—_ﬁhmmmml

+/ 8 < 4 = O

Créer Meodifier Supprimer | | Mouvements | Dépenses | Dupliquer | Fermer

Recettes
|Ecritures | affichage lacion |[Fenstre |
Ecritures: | Toutes | du:[ omor2011 B+ | au: [ 31722010 [E)]
Liste des mouvements
IEE.R.égrm:pmwﬂlvlﬁ?l::i.lhalv'@Vu&e = _)\fﬁ@ mv » Rec i3 . 0

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

| N°mt | Validé | Typedumowement | Date | Typedétal | Montantsigné Libellé Numéro de *
L (0110112011 Report & nowveau | 11 110,00 |Soldes inifiaux au "01/01/2011".
| 100212011 | Dépense | -121,36 | Achat de fournitures de bureau 1
L 23(02/2011 | Virement | 150,00 | Virement BANQUE -> BANQUEPERSO
250212011 Réglement client | 70,00 |Réglement N° RC00D1 - CLODO4 - Delagarde |FCO0D2

| 1510312011 Réglementclient | EATTe Reglement N* RCOD02 - CLOOD2 - Mr Polarqu| FCODO3

|2

| | 11 694,64 | i
m | r

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Affichage des écritures

Vous pouvez choisir le type d’affichage des écritures en utilisant les boutons de la zone Affichage située
dans la barre d’actions :

* Mouvements.
* Lignes dépenses/recettes.

Pour choisir les écritures a afficher, vous disposez de 'option Affiner la sélection accessible par le bouton
Lorsque vous l’activez, une zone apparait et vous pouvez :

« utiliser la liste déroulante Ecritures. Elle présente les différents types d'écritures : Toutes, Dépense,
Recette, Virement, réimputation, Opération diverse, Soldes initiaux. Cliquez dessus puis sélectionnez
le type de l'écriture que vous souhaitez afficher dans la liste.

¢ modifier Iintervalle de dates a prendre en compte, dans les zones Du et Au.

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer une écriture

1. Choisissez a l'aide du menu déroulant Affichage le type d'écriture que vous souhaitez créer.

+

2. Cliquez sur le bouton Créer
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Vous obtenez alors la fenétre de saisie correspondant au type d'écriture choisi précédemment. Par
exemple, si vous avez sélectionné le type d’écriture «Virement », la fenétre de création Nouveau virement

s’ouvrira.

d Chaque type de saisie est détaillé dans le chapitre Mon argent. Voir Menu Mon argent, page 99.

Modifier une écriture
d Les écritures validées ne peuvent étre modifiées.

1. Pour modifier une écriture, il suffit de la rechercher dans la liste. Ensuite, sélectionnez l'écriture puis

<

4

Modifier

cliquez sur le bouton . La fenétre de saisie correspondant a l'écriture a modifier s’ouvre.

Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Utilisez le menu de recherche pour retrouver une écriture a partir de critéres plus pointus que le
simple fait d'étre une recette, une dépense ou un virement.

Supprimer une écriture

-

. . ar . N . . Supprimer
1. Sélectionnez I’écriture a effacer puis cliquez sur le bouton i .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression, cliquez sur le bouton [Oui].

Dupliquer une écriture

Ce bouton permet de créer une écriture similaire a une autre.

1. Sélectionnez dans la liste I’écriture que vous souhaitez dupliquer.

BN

Clupliquer

2. Cliquez sur le bouton ou activez la commande du menu CONTEXTUEL (clic-droit) correspon-

dante.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le libellé de I’écriture afin de la distinguer de l’originale et indi-
quez les critéres qui différent.

4. Cliquez sur le bouton [OK].
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Modes de paiement

& Menu LISTES - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <L> <M>

Apres avoir créé vos différents postes, vous devez définir des modes de paiement, faute de quoi vous ne
pourrez pas saisir de dépenses.

Les modes de paiement peuvent étre ensuite affectés par défaut a un poste de trésorerie afin de faciliter
les opérations de saisie.
On entend par mode de paiement un chéque, une carte bancaire, un prélévement, un virement, un TIP...

A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier ou supprimer un mode de paiement.

= dD o - >
O ‘ @ B Accusil = ‘ {3 Liste des modes de paiement &3 l EE
+ /7 D
I
Créer Modifier Supprimer | Fermer
| Modes de paiement || Fenétre |
‘o8 Regroupement + ;'l-:ihs'&e @ Vues—5- -y B '@ m = « Rechercher dans |z liste Q o
| Code N Libellé | Poste de trésorerie| Type | Echéance | -
CB i CB 512000 CB A réception
_'|CB.R CBE Recette 512000 CB A réception
CESU Chégque Emploi Service Universel Chéque A réception
_QESUF' CESU préfinanceé CESU préfinanceé A réception
Chg Chéque 512000 Chéque A réception
Chg_R Chégue Recette 512000 Cheégque A réception
Esp Espéce 530000 Espéce A réception
Privmt Prélévement 512000 Prélévement A réception
Traite Traite 512000 Traite A réception
Virement Virement 514000 Virement A réception
110 [« ’

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©),
filtres, reportez-vous a la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer un mode de paiement

¥

1. Dans la liste des modes de paiement, cliquez sur le bouton C'™ 27 (ou activez le menu CONTEXTUEL,
commande CREER).

La fenétre Nouveau mode de paiement s’affiche.

Mouveau mode de |

Code - || | Libellé: |

Type : | Prélévement - |

Trésorerie : |

Echéance : | A réception

2. Définissez le Code (alphanumérique) du mode de paiement et indiquez un Libellé.

3. Cochez la case Uniquement pour les recettes si le mode de paiement créé n'est utilisé que pour la saisie
d'une recette.
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4. Choisissez le Type de paiement dans la liste déroulante qui est proposée lorsque vous cliquez sur le
triangle de sélection !*/.
Le Type correspond au moyen utilisé pour payer : Chéque, CB (carte bancaire), Espéces, Virement,

Traite, etc.

d Les types de paiement sont définis dans l'application. Vous ne pouvez ni les modifier, ni en créer de

nouveaux.

5. Affectez le code de Trésorerie correspondant. Vous pouvez le sélectionner dans la liste qui s'affiche

lorsque vous cliquez sur l'icone d'appel de liste

Echéance

La zone Echéance va permettre le calcul de la date a laquelle le paiement devra étre effectué par le client.
1. L'option A réception est sélectionnée par défaut, mais vous pouvez la modifier. Pour cela, cliquez
sur l'icone Wﬁ .
La fenétre Date d’échéance s’ouvre dans laquelle vous allez renseigner les conditions de réglement de votre
client concernant I'échéance de ses factures s'affiche.

j. Date d'échéance

Précision au mois

O30 O60 O 90joursfin de mois
Précizion aujour

O jours nets

O jours nets + fin de mois

) Fin de mois + Jours nets

Le du mois (Optionnel, laisser vide si non)

Libellé: A réception
Exemple

Le: 0510/2010 @] donnels 05M10/2010

OK Annuler

2. Définissez le calcul de la date a laquelle le réglement doit étre effectué selon les trois possibilités
suivantes :

* alaréception de la facture : dans ce cas, sélectionnez 'option A réception.

e alafin du mois, plus 30, 60 ou 90 jours : dans ce cas, sélectionnez le nombre de jours a ajouter a
la fin du mois : 30, 60 ou 90.

¢ alafin du nombre de jours voulu : dans ce cas, sélectionnez I’'une des trois options :
jours nets : ’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez,

jours nets + fin de mois : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez, ramenée en fin de
mois.

Fin de mois + jours nets : I’échéance est en fin de mois plus le nombre de jours que vous indiquez.

3. Précisez éventuellement le jour d’encaissement dans la zone Le ... du mois excepté pour une
échéance a réception. Par exemple, c’est le cas des échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou
le 20.

L'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.

4. La zone Exemple vous permet de calculer la date d’échéance selon les parameétres choisis. Saisissez
une date de réglement puis appuyez sur la touche <Entrée> afin de voir le résultat.

5. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider le mode de calcul de la date d'échéance.
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Les informations chéquiers

Si votre mode de paiement de type Chéque est destiné au réglement de vos dépenses (case Uniquement
pour les recettes non cochée), des zones supplémentaires s’affichent :

Informations chéquier

Racine du numéro de chéque : | 00712334
Fremier numéro de chéque : 02334 | M
Dermier numéro de chéque : 02334 | A
Frochain numéro de chéque : 0012334 Ds

Pour assurer un suivi des chéques émis a l'aide de leur numéro, renseignez, a partir des informations
figurant sur votre chéquier :

* la racine du numéro de chéque,
* le premier et dernier numéro de votre chéquier,

¢ le prochain numéro de chéque a utiliser. Le logiciel partira de ce numéro puis l'incrémentera au fur et
a mesure que vous saisirez des dépenses payées par chéque.

d Sivous avez renseigné la zone Dernier n° de chéque, lorsque vous aurez saisi l'opération qui comporte
votre dernier numéro de chéque, un message d'alerte s’affichera afin de vous avertir que votre
chéquier est terminé.

Ainsi, lors de la saisie d'une dépense, le numéro du chéque sera automatiquement renseigné dans la zone
N° de piéce. De plus, le numéro du chéque facilite les opérations de pointage des comptes. En effet, vos
relevés bancaires indiquent toujours ce numéro, celui-ci est donc essentiel dans la recherche d'une
opération a pointer.

Les informations carte bancaire

Si votre mode de paiement de type Carte bancaire est destiné au réglement de vos dépenses (case
Uniquement pour les recettes non cochée), des zones supplémentaires s’affichent :

Informations carte bancaire

M* de carte bancaire ; [ 1234 || 5678 || 5101 || 1112
Date d'expiration : Juin 2012 E|] =

e Saisissez votre N° de carte bancaire et indiquez sa date d'expiration.

d Lorsque votre carte bancaire sera expirée, un message d’alerte vous en avertira.

Valider le mode de paiement

6. Une fois que vous avez fini de définir votre mode de paiement, cliquez sur le bouton [OK].

d Le bouton [OK et Créer| vous permet de valider la création du mode de paiement et d’en recréer un

autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau mode de paiement reste active.

Modifier un mode de paiement

1. Pour modifier un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste.

<

4

. Madifier .
2. Cliquez sur le bouton (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande MODIFIER).
La fenétre Mode de paiement s'affiche.

3. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].
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Supprimer un mode de paiement
d  Un mode de paiement utilisé ne peut étre supprimé.

1. Pour supprimer un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste.

—_—

o

Supprimer
2. Cliquez sur le bouton (ou activez le menu CONTEXTUEL, commande SUPPRIMER).

3. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

Exporter les données de la liste vers Office

Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel .
1. Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).
2. Sélectionnez la commande OFFICE.

Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™, page 74.
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Eco-participations

& Menu LISTES - commande ECO-PARTICIPATIONS
<Alt> <L> <E>

La nouvelle loi DEEE (Déchets Equipements Electriques et Electroniques) a pour objectif de limiter le
gaspillage des matiéres premiéres. Le principe est que le consommateur rapporte ses équipements usagés
et s'acquitte de 1'éco-participation pour financer leur recyclage.

L'éco-participation correspond donc a la contribution financiére du consommateur pour la collecte, la
réutilisation ou le recyclage d'un produit usagé. Son montant varie selon le produit et le type de
traitement qu'il nécessite, et doit apparaitre sur la fiche de l'article pour information.

Dans la liste des éco-participations, vous pouvez créer, modifier, supprimer une éco-participation.

6 e @ mAccueiI ¥ I
_
+/7 4 O
Créer Modifier Supprimer = Fermer
| Eco-participations f| Fenétre |
| =B Regrotpement o a e e [ Vies 4 1oy D « Recherche 18
|  Code 4 Libellé | Mon@nt | Famille | E
(R e 0o o M
Ecologic E 2 Ecrans >= 8,01kg et <=18kg 2,00| Ecrans 3
EcologicE3 Ecrans == 18,01kg et <=36kg 4,00 |Ecrans
Ecologic E 4 Ecrans == 36,01kg 8.00| Ecrans
EcologicF 1 GEM F <= 40kg 6.00 | GEM FROID
Ecologic F 2 GEM F >=40,01kg 12,50 | GEM FROID
Ecologic HF 1 GEM HF <= Bkg 0.50 | GEM HORS FROID
EcologicHF 2 |GEM HF >=6.01kg et <=12kg 1,00 | GEM HORS FROID
EcologicHF 3 |GEM HF >= 12,01kg et <=24kg 2,00 | GEM HORS FROID
EcologicHF 4  |GEM HF >=24 01kg 6,00 | GEM HORS FROID
Ecologic P 1 PAM <= 0,20kg 0.01 | PAM
Ecologic P 2 PAM >=021kg et <=0.50kg 0.03 | PAM
EcologicP 3 PAM >=051kg et <=1.00kg 0.05| PAM
Ecologic P 4 PAM >=101kg et <=2 50kg 0.15| PAM
Ecologic P 5 PAM >=2 51kg et <=4,00kg 0.25| PAM
Ecologic P 6 PAM >=4 01kg et <=8.00kg 0.50 | PAM
EcologicP 7 PAM >=8.01kg et <=12,00kg 0.75| PAM
Ecologic P 8 PAM >=12,01kg et <=20.00kg 1.25| PAM
EcologicP 9 PAM == 20,01 2,25| PAM
Ecosys 1.1 Gros appareils ménagers 1 13.00 | Gros appareils ménagers L
Ernave 1110 |Grne annaraile ménanars 10 N 10| frne annaraile ménanare =
[1i73 ERl

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer une éco-participation

1. Cliquez sur le bouton [Créer| ou activez le menu CONTEXTUEL, commande CREER.
La fenétre ci-dessous s’affiche.

%} Nouvelle éco-participation

Libellg

Code :

L]

Famille

Mantant

: | Mon définie

L]

OK et Créer

oK

][ Annuler ]
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2. Indiquez le Code ainsi que le Libellé de 1'éco-participation.

3. Vous pouvez lui attribuer une famille d'éco-participation. Sélectionnez sa Famille d'appartenance a
l'aide du menu déroulant.
Vous pouvez directement en créer une. Pour cela faites un clic droit dans la zone du menu déroulant
puis choisissez la commande CREER.

® Vous pouvez également créer vos familles d'éco-participation en passant par le menu LISTES -
commande AUTRES LISTES. Voir Autres listes, page 67.

4. Saisissez le Montant de 1'éco-participation.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Modifier une éco-participation

<

4

1. Pour modifier une éco-participation, cliquez sur le bouton Modisiee

commande MODIFIER).

(ou activez le menu CONTEXTUEL,

2. Effectuez vos modifications.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une éco-participation

d  Une éco-participation ne peut étre supprimée si celle-ci est utilisée.

. . . . . . Supprimer
1. Pour supprimer une éco-participation, cliquez sur le bouton s

TUEL, commande SUPPRIMER).

(ou activez le menu CONTEX-

Un message vous informe que l'application va vérifier si 1'éco-participation est utilisée.

2. Cliquez sur le bouton [Oui].

Exporter les données de la liste vers Office®
Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel®.
1. Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit) .
2. Sélectionnez la commande OFFICE.
3. Choisissez 'option Exporter la sélection vers Word ou Exporter la sélection vers Excel.

Voir Exporter les données de la liste vers Office®, page 66.

Imprimer la liste des éco-participations

1. Cliquez sur l'icone 5 ou 24 pour imprimer la liste de vos éco-participations.
1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ligne Liste des éco-participations.
2. Sivous souhaitez imprimer tous les éléments de votre liste, décochez ’'option Uniquement la sélection.

3. Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimer].
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Autres listes

& Menu LISTES - commande AUTRES LISTES
<Alt> <L> <S>

Une table correspond a l’enregistrement de divers éléments, identifiés principalement par des codes.
Dans votre logiciel, les Monnaies, les Formes juridiques, les Titres, les Familles de tiers etc. sont des tables.
1. Sélectionnez la liste que vous souhaitez consulter.

Modifi
2. Cliquez sur le bouton e pour accéder a son contenu.
Une fenétre s'affiche vous permettant d'ajouter, de modifier ou de supprimer une élément d'une liste.

Exemple de la liste «<Monnaies»

O e @ [ Accusil ~ [ Autres listes |DLisle'Monnaia=‘ SX| Trouvtoo @[ﬂ
+/7 4 @

Créer Modifier Supprimer | Fermer
|Eléments “Fenétre |

e Bl

Code g

1 §
2 AED B2
3 AFA El
14 ALL

5 AMD

6 ANG

|# ADA

18 ARS

9 AUD

10 |awg

1 AZM

12 BAM

13 BEBD

14 BOT

|15 BGN *
1/164 [« T v

Créer un élément dans une liste

+

1. Pour ajouter un élément a une liste, cliquez sur le bouton Cr2&T | La fenétre Création d’un nouvel élé-
ment s’affiche.

Exemple

B8 Création d'un nouvel élément "Monnaies”™

[®Vues <y & B~
Propriété Valeur |

MNom

Cours

Mombre de décimale
Symbole

501

[ QK ][Annuler
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2.

Nommez le nouvel élément puis cliquez sur le bouton [OK].
Le bouton [OK et Créer] vous permet de valider la création d’un élément et d’en recréer un autre
immédiatement.

Modifier un élément d’une liste

¢

Les éléments affichés en rouge sont des éléments prédéfinis dans ’application et ne peuvent étre

modifiés.

.

¢

Meodifi
Pour modifier un élément d’une liste, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton R

Renommez ’élément puis cliquez sur le bouton [OK]. Le bouton [OK et Créer| permet d’enregistrer
votre modification et de créer un nouvel élément immédiatement.

Supprimer un élément d’une liste

¢ .’jj f;'

Supprimer
Pour supprimer un élément d’une liste, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton

La suppression est irréversible. Un message vous demande donc confirmation. Cliquez sur le bouton
[Oui].

Si I’élément est utilisé, un message vous informe que la suppression est impossible.

Exporter les données de la liste vers Office

- . . ™
Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel .

1.

2.

Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit).

Sélectionnez la commande OFFICE. Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™, page 74.
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Liste des devis

Liste des factures d'acompte

Liste des factures, Liste des avoirs
Préparer un devis

Facturer un client

Etablir un avoir
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Vue d’ensemble

Ed] Liste des devis...

E_;], Liste des factures d'acompte. ..
El Liste des factures...

iEjl, Liste des awoirs...

[_:_.J Bréparer un devis...

|ﬂ Facturer un client...

E_ﬂ Etablir un avoir...

Les commandes de ce menu vous permettent de créer des fiches de vos opérations d’ordre financiére de
votre entreprise : devis, factures, avoirs etc.

Vous pouvez consulter les listes des éléments créés et effectuer certains traitements sur chacune.

Les méthodes pour CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER les éléments ou encore pour modifier la présentation et

laffichage des listes dans la fenétre sont similaires d'une commande a l'autre.

Attention |
Vous pouvez également créer une piece commerciale client en utilisant la technique du cliquer-
glisser.
Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piece commerciale
Sélectionnez les articles pour lesquels vous souhaitez créer la piece commerciale. Gardez la souris

enfoncée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-les dans la
fenétre de saisie (devis, facture, avoir.)

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la liste des pieces (devis, factures, avoirs)

Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le client pour lequel
vous souhaitez établir la piéce.

Vous pouvez transférer une piece commerciale (devis, facture) en une autre en utilisant le cliquer-
glisser.

Exemple : Transférer un devis en facture (ou une facture en avoir)
Sélectionnez le devis a transférer. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme.
Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-le devis dans la fenétre Liste des factures ou la facture
dans la fenétre Liste des avoirs.

@® Pour plus de détails sur les fenétres et les listes, consultez le chapitre Les fenétres et listes dans la
partie Présentation générale de ce manuel.
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Liste des devis

&~ Menu RELATIONS CLIENTS - commandes LISTE DES DEVIS
<Alt> <R> <D>

Cette liste répertorie tous les devis existants. A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier,

supprimer, dupliquer, transférer ou accepter un devis.

Dans la partie haute de la fenétre, chaque ligne correspond a un devis.
Le détail du devis sélectionné est présenté dans la partie basse de la fenétre.

C) € E proei - ‘[:;' Liste des devis s:gl

+ /J @ 4 2 &

[ Dupliquer @

. = ) 5 E‘_:EAccepter
Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer = Transférer en Fermer
facture
.i:]e:\:is “Ec!ition | Actions ;:F_E_Ijé._tl_’e |
r - - ] —
5 Regroupement .. '-? Fltrest <@ Voes oLy = @ m = » Rechercher da ] 4 a

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

|Transférée| MNuméro de piéce | Date A| Mom client | Total -

| 06012011 | Mr Polarqui !
15/01/2011  |Bonnet Philippe

23022011 | Delagarde SARL

14/102011  |Bonnet Philippe

| | 1 440,00/ .
174 [« [
—
Lignes de détail : Devis "DCO001" | ®Vues . [y & @ [ .
Code article | Description article | Quantité | Total N
_ ¥ |AROODS _ Installation et paramétrage | 100 70.00
| |ARDO02 |Prestations de senice diverses | 1,00 40,00
| | | 200 110.00] -

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Afficher I'apercu dans la liste

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de l'état standard d'un devis.

1. Sélectionnez dans la liste le devis pour lequel vous voulez visualiser 'apercu.

II-E-"'ﬂ et choisissez la fonction Afficher I'apergu.

2. Cliquez sur le bouton

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic-droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre piéce dans la liste. La fiche correspondante
s'affichera immédiatement dans l'apercu.

3. Pour ne plus afficher 1'apercu, cliquez a nouveau sur l'option. La coche placée devant disparait.

Créer un devis

Voir Préparer un devis, page 88.

Modifier un devis

1. Pour modifier un devis, sélectionnez-le dans la liste.
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[:{/"\1

2. Cliquez sur le bouton Hoaciics (ou activez la commande MODIFIER du menu CONTEXTUEL).
La fenétre Devis s'affiche.

3. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un devis
Les devis qui ne sont plus utilisés ou qui n'ont pas donné lieu a un transfert en facture peuvent étre

supprimés a tout moment.

1. Pour supprimer un devis, sélectionnez-le dans la liste.

. Supprimer .
2. Cliquez sur le bouton s (ou activez la commande SUPPRIMER du menu CONTEXTUEL).

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter 'apercu d’un devis
Q
Le bouton #PErSU yous permet d'afficher le devis tel qu'il s'imprimera sur papier selon le modéle de devis

déclaré par défaut.

1. Pour consulter 'apercu d'un devis, sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Apercul].
Une fenétre affiche 1'apercu avant impression.

3. Utilisez :

* le bouton [Imprimer tout] et son menu déroulant pour imprimer tout ou une partie de 1'état,

¢ le bouton [Visualiser en PDF]| pour visualiser ’état au format pdf,

* le bouton [Exporter en PDF] pour enregistrer tout ou une partie de I’état au format pdf,

* le bouton [Envoyer par email] et son menu déroulant pour envoyer tout ou une partie de ’état par

mail.

Imprimer un devis

1. Pour imprimer un devis, sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton 'Mprimer

La fenétre Mise en page s'affiche pour définir le format d'impression. Voir Mise en page, page 28.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer I'impression.

Transférer un devis en facture

Cette commande vous permet de générer une facture a partir d'un devis, vous évitant ainsi une double
saisie et de valider, régler, imprimer la facture générée.

A la différence de la commande ACCEPTER UN DEVIS, vous pouvez intervenir a chaque étape du processus du
transfert. Et, si nécessaire, modifier le contenu de la facture générée.
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g
b=
Transférer en
1. Dans la liste des devis, sélectionnez le devis a transférer puis cliquez sur le bouton facture

Un message vous demande de confirmer ce traitement.

2. Cliquez sur le bouton [Oui] si tel est le cas.

Une fois le traitement terminé, la fenétre Nouvelle facture s'affiche.

3. Vous pouvez la modifier et renseigner les zones propres aux factures : Date, Mode de paiement...
4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création de la facture.

Une fenétre s’ouvre et vous propose plusieurs options :

* Recevoir le réglement maintenant,
¢ Imprimer la facture,

* Envoyer la facture par email,

e Apercu de la facture.

5. Cochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].

Vous pouvez consulter la facture dans la liste des factures.
Un commentaire sur l'origine de la piéce est ajouté dans le corps de la facture.

Dupliquer un devis

Cette commande permet de créer un nouveau devis similaire a un devis existant.

1. Sélectionnez le devis que vous voulez dupliquer et cliquez sur le bouton W Dupliquer

Un nouveau devis s’affiche, reprenant les informations du devis d’origine.

Apportez les modifications spécifiques au nouveau devis.

el

Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer la création de votre nouveau devis.

Accepter un devis

Cette commande vous permet d'enchainer :

e le transfert du devis en facture,
¢ la validation de la facture ainsi créée,
e son réglement,

* et son impression.

&l per
1. Dans la liste des devis, sélectionnez le devis a accepter puis cliquez sur le bouton b e .

2. Un message vous rappelle les différentes étapes du traitement et vous demande de confirmer. Cliquez
sur le bouton [Oui].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez les informations puis cliquez sur le bouton [OK].
La facture est imprimée selon le modéle déclaré par défaut.

Vous pouvez consulter la facture ainsi créée dans la liste des factures.

d La facture étant validée, elle ne pourra pas étre modifiée.

De la méme maniére, vous consultez le réglement de la facture dans la liste des réglements.

73



Menu Relations clients

Envoyer un devis par e-mail

Cette commande permet de faire parvenir le devis au client via la messagerie électronique.

¢

Vous devez avoir préalablement installé une messagerie électronique sur votre ordinateur. Et votre

messagerie doit étre ouverte avant votre envoi.

Envoyer un devis par mail suite a sa création

1.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création de votre nouveau devis.

Une nouvelle fenétre confirme l'enregistrement du devis et vous propose d'effectuer différents traitements.

2.

Cochez l'option Envoyer le devis par e-mail.

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant le devis est inséré dans un

nouveau message.

3.

4.

L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressé le devis est proposée comme adresse du des-
tinataire. Vous pouvez la modifier.
Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide.Saisissez alors 'adresse.

Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.

Envoyer un devis par mail a partir de la liste des devis

1.
2.

Dans la liste des devis, sélectionnez celui que vous voulez envoyer par mail.

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et activez la commande
Envoyer un eMail.

Aprés quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant le devis est inséré dans un

nouveau message.

3.

L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressé le devis est proposée comme adresse du des-
tinataire. Vous pouvez la modifier.
Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Saisissez alors ’adresse.

Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.

Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™

1.

2.
3.

Pour exporter les données d'une liste (clients, devis, factures, avoirs, modes de paiement, etc.) vers
Word ou Excel, sélectionnez les éléments de la liste a exporter.

Activez la commande OFFICE du menu CONTEXTUEL.
Choisissez la commande de votre choix :

Exporter la sélection vers Word.

Exporter la sélection vers Excel.

L'application concernée s'ouvre et affiche les données exportées.

d La présentation des éléments exportés est conservée (Style, Couleur, Largeur de colonnes, etc.).
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Liste des factures d’acompte

&~ Menu RELATIONS CLIENTS - commande LISTE DES FACTURES D’ACOMPTE
<Alt> <R> <U>

Cette liste répertorie toutes les factures d'acompte. En effet, lorsque vous saisissez un acompte, une
facture d'acompte est automatiquement générée.

d Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes percus (loi NRE).

Vous pouvez a partir de cette fenétre visualiser la facture d'acompte, l'imprimer, 1'envoyer par e-mail...

D ﬁ % [ Accueil - | &l Liste des factures d'acompte 2 =
q & @
Apergu  Imprimer Ouwrir la Fermer
facture lige
| Edition Action .Fenét_rg:— |
7 Le client: ez
Période du : 02011 J = au | 312201 E Pour la facture n® :
=E Regroupement , “r Filres , [ ®Vues . 1y B @ [ . i ¢ L g
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
| Muméro de piéce | Date - MNom client | Total Facture lige
tf EF_ADI;ID‘I | 15/032011 |Mr Polarqui | 500.00 [FCODO3

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Affiner la sélection

La fonction Affiner la sélection que vous activez par le bouton “-_"J'_"'J affiche des options qui vous
permettent d'affiner l'affichage.

Vous pouvez afficher les factures d’acompte :

¢ de Tous les clients ou d’un client en particulier. Dans ce dernier cas, sélectionnez-le.

. T N . LA . L1
¢ d’une période que vous indiquez a l’aide des icones du calendrier '-_j et HEEE .

¢ d’une facture sur laquelle un acompte a été enregistré. Sélectionnez la facture a ’aide de l'icone

Afficher 'apercu dans la liste
Vous pouvez visualiser, a droite de la liste, I'apercu de 1'état standard d'une facture d'acompte.
1. Sélectionnez dans la liste la facture d'acompte pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

2. Cliquez sur le bouton |"I-u'_"'J et choisissez la fonction Afficher I'apergu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre facture d'acompte dans la liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

3. Pour ne plus afficher l'apercu, cliquez a nouveau sur fonction. La coche placée devant disparait.
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Lancer I'apercu d'une facture d'acompte

)

—=%
1. Sivous souhaitez visualiser la facture d'acompte avant de l'imprimer, cliquez sur le bouton *PE'SY
La piéce s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier.

Une fenétre affiche 1'apercu avant impression.

2. En haut de la fenétre, utilisez :

* le bouton [Imprimer tout] et son menu déroulant pour imprimer tout ou une partie de 1'état,

* le bouton [Visualiser en PDF]| pour visualiser ’état au format pdf,

¢ le bouton [Exporter en PDF]| pour enregistrer tout ou une partie de I’état au format pdf,

* le bouton [Envoyer par email] et son menu déroulant pour envoyer tout ou une partie de ’état par

mail.

Lancer l'impression d'une facture d'acompte

Imprimer . . . s . ) . )
Le bouton P vous permet de lancer directement l'impression de la piéce commerciale sélectionnée.

Ouvrir la facture liée

Ouvrir la
Le bouton f@tureli€e permet de consulter en lecture seule la facture dorigine sur laquelle un acompte a

été saisi.
Envoyer par email une facture d'acompte

Vous pouvez envoyer la facture d'acompte par e-mail. Le fichier sera converti en pdf puis sera joint a l'e-
mail. Pour cela, faites un clic-droit sur la facture a envoyer et choisissez la commande ENVOYER UN EMAIL.
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Liste des factures

&~ Menu RELATIONS CLIENTS - commande LISTE DES FACTURES
<Alt> <R> <F>

Cette liste répertorie toutes les factures existantes. A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier,
supprimer, régler, valider une facture, etc.

Vous pouvez consulter toutes vos factures ainsi que gérer leurs fiches.

Dans la partie haute de la fenétre, chaque ligne correspond a une facture client.
Le détail de la facture sélectionnée est présenté dans la partie basse de la fenétre.

6 e @ [ Accueil - |EL55|Bde!iaclur&= SX|

+ /J d Q&

« % [ Dupliquer @

EJ_‘_;, Générer un avoir

Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Saisirun Valider Reégler Fermer
acompte
Factures | Edition_ |l Actions | Fenetre |
= o Bl ] :
=2 Regroupement . 7 Filtres . % Vues . Ew s @@ mv » Rechercher dans a liste 4 0

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

| validée | Numérodepiéce | Date | Dated'échéancehalidits Nomclient | Total | Midéjaréglé | Restepayer | Mode de paiement

2] 15012011 | 18072011 | Bonnet Philippe | 450,
| 17 7 ' ' 70.00 CHA_ R
|Fcoooa | os/032011 05/03/2011 _ 0 500.00 990,00 |ESP
|Fcooos | 14/032011 14/03/2011 |SSil Avenir Info | 6 000,00 6000,00|CHQ_R
[ | | 3010.00 570,00 6990.00 =
1/4 Hel mn | b
Lignes de détail - Facture "FC0001"  ®Vues . 0, & @ [ .
Code article Description article Quantité | Total | -
o/ |AROD04 Formation sur site A .00 450.00!
| | | 1.00] 450,00] 4

11 H )

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Afficher I'apercu dans la liste

Cette fonction permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d'une facture.
1. Sélectionnez dans la liste la facture pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

—

m et choisissez la fonction Afficher I'apergu.

2. Cliquez sur le bouton

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre facture dans la liste. La fiche correspondante
s'affichera immédiatement dans l'apercu.

3. Pour ne plus afficher l'apercu, cliquez a nouveau sur la fonction. La coche placée devant disparait.

Créer une facture

Voir Facturer un client, page 92.
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Modifier une facture
d Seules les factures non validées peuvent étre modifiées.

1. Pour modifier une facture, sélectionnez-la dans la liste.

<

4

Maodifier

2. Cliquez sur le bouton (ou activez la commande MODIFIER du menu CONTEXTUEL).

3. La fenétre Facture s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une facture
d Seules les factures non validées peuvent étre supprimées.

1. Pour supprimer une facture, sélectionnez-la dans la liste.

Supprimer

2. Cliquez sur le bouton (ou activez la commande SUPPRIMER du menu CONTEXTUEL).

3. Compte tenu de l’effet irréversible de la suppression, un message vous demande de confirmer. Si tel
est le cas, cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter I'apercu d’une facture

2
Le bouton APEEU yous permet d'afficher la facture telle qu'elle s'imprimera sur papier.
1. Pour consulter l'apercu d'une facture, sélectionnez-la dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Apercu].Une fenétre affiche I'apercu avant impression.

3. Utilisez :

* le bouton [Imprimer tout] et son menu déroulant pour imprimer tout ou une partie de 1'état,

* le bouton [Visualiser en PDF] pour visualiser ’état au format pdf,

¢ le bouton (Exporter en PDF]| pour enregistrer tout ou une partie de I’état au format pdf,

* le bouton [Envoyer par email] et son menu déroulant pour envoyer tout ou une partie de ’état par
mail.

Imprimer une facture

1. Pour imprimer une facture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton MPrmer

2. La fenétre Mise en page s'affiche pour définir le format d'impression. Voir Mise en page, page 28.

Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer 'impression.

Saisir un acompte

Si vous avez recu un réglement partiel d'une facture, vous pouvez enregistrer un acompte.

1. Dans la liste des factures, sélectionnez celle pour laquelle le client a versé 1'acompte.

=
=7
Saisir un
2. Cliquez sur le bouton 3EOMPE
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3. Sila facture n'est pas validée, votre logiciel vous propose de le faire. Cliquez sur le bouton [Oui] pour
effectuer ce traitement, sinon vous ne pourrez pas enregistrer 'acompte.

Une fenétre s'affiche dans laquelle vous retrouvez les caractéristiques de votre acompte.
4. Vérifiez les informations renseignées par défaut.

5. Saisissez le montant de 'acompte dans la zone Réglé.

La somme restant due est calculée automatiquement et affichée dans la zone Reste.

6. Cliquez sur le bouton [OK]| pour enregistrer 'acompte.

Votre logiciel génére une facture d’acompte que vous pouvez consulter dans la liste des factures
d’acompte.Voir Liste des factures d’acompte, page 75.

Dans la liste des factures :

e la facture réglée partiellement est affichée en gras ;
¢ la colonne Montant déja réglé vous informe de la somme versée partiellement ;
* la colonne Reste a payer indique le montant restant da.

Dans la liste des réglements, la colonne Acompte vous indique, si la case est cochée, que le montant réglé
correspond a un acompte.

Valider une facture

Principe
Tant qu'une facture n'est pas validée, vous pouvez la modifier ou la supprimer. En revanche, pour
enregistrer un acompte, un réglement ou encore pour générer un avoir, elle doit étre validée.

Lorsque le réglement d'une facture est enregistré a la suite de sa création ou par la commande REGLER, ou
encore lorsque vous demandez l'enregistrement d'un acompte, votre logiciel vous propose de la valider.
En revanche, si vous voulez enregistrer le réglement de la facture par la commande ENCAISSER UN
REGLEMENT, c'est a vous de valider préalablement la facture.

Dans la liste des factures, vous repérez celles qui sont validées de celles qui ne le sont pas par l'affichage
dune coche dans la colonne Validée.

Valider une facture a partir de la liste des factures

1. Sélectionnez dans la liste la facture a valider.

4

2. Cliquez sur le bouton Yalidsr

3. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui] si tel est le cas.

d Dans la liste des factures, les factures validées sont affichées en rouge.

Régler une facture
[ ol
h‘ﬂ
Le bouton Regler permet d'enregistrer le réglement d'un client .
1. Sélectionnez dans la liste la facture dont vous voulez enregistrer le réglement.

2. Cliquez sur le bouton [Régler].

3. Sila facture n'est pas validée, votre logiciel vous propose de le faire. Cliquez sur le bouton [Oui] pour
effectuer ce traitement, sinon vous ne pourrez pas enregistrer de réglement.

Une fenétre s'affiche dans laquelle vous retrouvez les caractéristiques de votre réglement.

4. Vérifiez les informations renseignées par défaut et indiquez le N° de piéce du réglement.
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Voir Encaisser un réglement, page 103.
La somme a régler est automatiquement reportée dans la zone Réglé.
5. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer le réglement.

* Dans la liste des factures, vous constatez que le montant de la colonne Reste a payer est a zéro.

¢ Dans la liste des réglements, vous pouvez consulter l'écriture de réglement correspondant.

Dupliquer une facture

Cette commande vous permet de créer une nouvelle facture similaire a une facture existante.

1. Sélectionnez la facture que vous voulez dupliquer et cliquez sur le bouton | Dupliquer

La fenétre de la nouvelle facture s’ouvre reprenant les informations de la piéce d’origine.
2. Saisissez les informations spécifiques a la nouvelle facture.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour la valider la création.

Générer un avoir

Principe
Une méthode simple pour créer un avoir consiste a le générer a partir de la facture correspondante.
Vous évitez ainsi une double saisie des informations.

A partir de cette commande, vous créez des avoirs sur les factures clients existantes.
Pour cela, les factures doivent préalablement étre créées et validées.

Etablir un avoir d'annulation de facture

d Pour établir un avoir d'annulation, la facture ne doit pas étre réglée et aucun acompte ne doit étre

enregistre.

1. Sélectionnez dans la liste la facture pour laquelle vous voulez établir un avoir d’annulation.

El e - s
2. Cliquez sur le bouton i BeSER L] |

3. Si la facture n'est pas validée, votre logiciel vous propose de le faire. Cliquez sur le bouton [Oui] pour
effectuer ce traitement, sinon vous ne pourrez pas enregistrer 1'avoir.

Un message vous informe que votre facture n'est pas réglée et vous indique que 1'avoir généré permettra
d'annuler la facture.

4. Cliquez sur le bouton [Oui] pour enregistrer 1'avoir.

Dans la liste des factures, la facture annulée par avoir apparait en italique et la colonne Reste a payer est
a zéro. Il en est de méme pour l'avoir généré dans la liste des avoirs.

¢ Un commentaire sur lorigine de la piéce est ajouté dans le corps de ’avoir.

Etablir un avoir total

Un avoir total s'établit & partir d'une facture préalablement validée et réglée. On ne peut pas réaliser un
avoir total a partir d'une facture partiellement réglée.

1. Sélectionnez dans la liste la facture pour laquelle vous voulez établir un avoir total.

BElas - s
2. Cliquez sur le bouton i ey v

Le logiciel vous informe que votre facture étant réglée totalement, 1'avoir généré sera un avoir total.

3. Cliquez sur le bouton [Oui] pour enregistrer l'avoir.
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Dans la liste des avoirs, 'avoir apparait en italique et dans le corps de I’avoir, un commentaire sur
lorigine de la piéce est ajouté.

Le Solde dii de la facture est a zéro. Le client ayant déja réglé l'intégralité de la facture, le Total de l'avoir
sera égal au Total de la facture.

Renseigner un intervenant depuis la liste des factures

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Depuis la liste des factures, vous pouvez renseigner l'intervenant relatif a une piéce.
1. Sélectionnez la facture souhaitée.

2. Par le biais du MENU CONTEXTUEL (clic droit), sélectionnez la commande SERVICE A LA PERSONNE.

3. Une fenétre s’affiche et vous propose deux options :
* Affecter I'intervenant : cliquez sur le bouton [Affecter 'intervenant| pour affecter votre intervenant a
cette piece.
* Exclure des lignes : cliquez sur le bouton [Exclure des lignes| pour exclure des lignes d’articles pour

lattestation fiscale. La fenétre de détail des interventions s’ouvre. Pour exclure une ligne de l'attesta-
tion fiscale, décochez la case Attestation fiscale.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Afficher le détail des interventions

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Depuis la liste des factures, vous pouvez afficher le détail des interventions dans le cadre des services a la
personne.

1. Sélectionnez la facture souhaitée.

2. Par le biais du MENU CONTEXTUEL (clic droit), sélectionnez la commande DETAIL DES INTERVENTIONS. La
fenétre de 1’état s’affiche.

3. Sélectionnez le type de sortie souhaitée.

L’état s’affiche dans une nouvelle fenétre.

Envoyer la facture par e-mail

Vous pouvez faire parvenir la facture au client via la messagerie électronique.

d Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une messagerie

électronique sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une facture par mail suite a sa création

1. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création de votre nouvelle facture.

Une nouvelle fenétre confirme 1'enregistrement de la facture et vous propose d'effectuer différents
traitements.

2. Cochez l'option Envoyer la facture par e-mail.

L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressée la facture est proposée comme adresse du
destinataire. Vous pouvez la modifier.
Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Saisissez alors ’adresse.

3. Envoyez votre e-mail comme vous en avez I’habitude.

Votre piéce commerciale est envoyée en piéce jointe de votre message au format PDF (Adobe Reader).
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Envoyer une facture par mail a partir de la liste des factures

1. Dans la liste des FACTURES, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par mail.

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et choisissez la commande
ENVOYER UN EMAIL.

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la facture est inséré dans un
nouveau message.

3. L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressée la facture est proposée comme adresse du
destinataire. Vous pouvez la modifier.
Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Saisissez alors ’adresse.

4. Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.

Exporter les données de la liste vers Office
Vous pouvez exporter les données de tout ou d’une partie d’'une liste vers Word ou Excel .
1. Pour cela, faites un clic-droit pour activer le menu Contextuel.

2. Sélectionnez la commande OFFICE puis EXPORTER LA SELECTION VERS WORD ou EXPORTER LA SELECTION VERS
EXCEL.

Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel'™, page 74.
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Liste des avoirs

&~ Menu RELATIONS CLIENTS - commande LISTE DES AVOIRS
<Alt> <R> <A>

Cette liste répertorie tous les avoirs créés. A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier, supprimer,
valider un avoir, etc.

Dans la partie haute de la fenétre, chaque ligne correspond a un avoir.
Le détail de 1'avoir sélectionné est présenté dans la partie inférieure de la fenétre.

-(5 e ﬁ [ Accueil ~ ‘ @mmdmmim%l

+ f @ 4 \%ﬁj « [“ Dupliquer @

= : ; " {§ Rembourser
Créer Medifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Fermer
| Avoirs. | Edition_ |l Actions |[Fenétre |
.I-ﬁegrm.lpenref;’lfl- r'? l-_llﬁ'Eslv Mues g sl = '@ i l - f : : = la 4 6
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

| Validée | Numérode pisce Date + | Date d'échéancehvalidité Nom client |  Toml | Réglée | -

- - - -

05/01/2011 \Bonnet Philippe

E 05/01/2011
> 11 7 1 7
[ |acooo3 | 100612011 | 10/06/2011 Mr Polarqui

.
| | | | 520.00] | =
1/3 [+ [
Lignes de détail - Avoir "TACD001"  ®Vues . ) 5 @ [ .
Code article Description article Cuantite Total A
_ + |AROOD2 Prestations de senice diverses 5.00 50.00
| | | 5,00] 50,00/ -

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Afficher I'apercu dans la liste
Cette fonction permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d'un avoir.
1. Sélectionnez dans la liste ’avoir pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu.

—

m et choisissez la fonction Afficher I'apergu.

2. Cliquez sur le bouton

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre avoir dans la liste. La fiche correspondante
s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Pour ne plus afficher l'apercu, cliquez a nouveau sur la fonction. La coche placée devant disparait.

Créer un avoir
Voir Etablir un avoir, page 96.
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Modifier un avoir

1. Pour modifier un avoir (non validé), sélectionnez-le dans la liste.

<,

4

Medifier (ou activez la commande MODIFIER du menu CONTEXTUEL).

2. Cliquez sur le bouton
La fenétre Avoir s'affiche.

3. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un avoir

Attention |
Un avoir validé ne peut &tre supprimé.

1. Pour supprimer un avoir, sélectionnez-le dans la liste.

Supprimer

2. Cliquez sur le bouton (ou activez la commande SUPPRIMER du menu CONTEXTUEL).

3. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter I’'apercu d’un avoir

£G §
Le bouton #PErsY vous permet d'afficher I’avoir tel qu'il s'imprimera sur papier.
1. Pour consulter l'apercu de l’avoir, sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Apercul].

3. Une fenétre affiche l'apercu avant impression. Utilisez :

* le bouton [Imprimer tout] et son menu déroulant pour imprimer tout ou une partie de 1'état,

* le bouton [Visualiser en PDF]| pour visualiser ’état au format pdf,

* le bouton (Exporter en PDF] pour enregistrer tout ou une partie de I’état au format pdf,

* le bouton [Envoyer par email] et son menu déroulant pour envoyer tout ou une partie de ’état par
mail.

Imprimer un avoir

1. Pour imprimer un avoir, sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton mprimer

La fenétre Mise en page s'affiche pour définir le format d'impression. Voir Mise en page, page 28.

Valider un avoir

Tant qu'un avoir n'est pas validé, vous pouvez le modifier ou le supprimer. En revanche, pour enregistrer
un remboursement d’avoir, celui-ci doit étre validé.

Dans la liste des avoirs, vous repérez ceux qui sont validés de ceux qui ne le sont pas par l'affichage d'une

coche dans la colonne Validée.

1. Sélectionnez dans la liste 1'avoir a valider.
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4

2. Cliquez sur le bouton Valider

3. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

Dupliquer un avoir

Cette commande permet de créer un nouvel avoir similaire & un avoir existant.

- . . . p Wl Dupliquer
1. Sélectionnez ’avoir que vous voulez dupliquer et cliquez sur le bouton [#Dupliq
La fenétre du nouvel avoir s’ouvre reprenant les informations de la piéce d’origine.

2. Saisissez les informations spécifiques au nouvel avoir.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour la valider la création.

Enregistrer un remboursement d’avoir

Cette commande permet d'obtenir un remboursement par un avoir.

d  Votre avoir doit étre au préalable validé.

Etape préalable a la création d'un avoir

1. Création d'une facture.

2. Réglement de la facture.

3. Le client souhaite étre remboursé (transfert de la facture en avoir).
4

Remboursement de l'avoir.

Saisir un remboursement d’avoir

1. Dans la liste des avoirs, sélectionnez l'avoir a rembourser.

2. Cliquez sur le bouton &g Rembourser .

3. Sivotre avoir n'est pas validé, 1'application vous propose automatiquement d'effectuer ce traitement.
Cliquez sur le bouton [Oui].

La fenétre Remboursement d’avoirs s’affiche.

& Remboursement d'avoirs ™ I:.|§|E|

O @
OK Fermer

| Fenétre

- Informations

Code: | RCO006 |

Date | 04/08/2011 @ > | N® de pigce : I ACOODB |

Client |DUF'DNT | Maontant : !83,?2 |

Libellé : | Remboursement de I'aveoir n® AC0006 - CLOODE - DUPO |

Mode de paiement : || || |

Puoste de trésorerie | | | |
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4. Le Code correspond au code des réglements clients défini dans les paramétres de facturation et incré-
menté automatiquement. Si celui-ci ne vous convient pas, modifiez-le.

S. Saisissez la Date du remboursement. Vous pouvez aussi utiliser l'icone du calendrier '--_J ou l'icobne ™

permettant de sélectionner une date spéciale (date du jour, début de semaine courante, etc.).
6. Dans la zone N° de piéce, le code de ’avoir est repris. Modifiez-le si nécessaire.
Les zones Client et Montant sont automatiquement renseignées.
7. Sivous le souhaitez, modifiez le Libellé.
8. Sélectionnez le Mode de paiement et le Poste de trésorerie sur lequel sera enregistré le remboursement.

9. Cliquez sur le bouton [OK] pour confirmer le remboursement de l'avoir.

Renseigner un intervenant depuis la liste des avoirs

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Depuis la liste des avoirs, vous pouvez renseigner l'intervenant relatif a une piéce.

1. Sélectionnez ’avoir souhaité.

2. Par le biais du MENU CONTEXTUEL (clic droit), sélectionnez la commande SERVICE A LA PERSONNE.
Une fenétre s’affiche et vous propose deux options :

e Affecter l'intervenant : cliquez sur le bouton [Affecter l'intervenant]| pour affecter votre intervenant a
cette piece.

* Exclure des lignes : cliquez sur le bouton [Exclure des lignes| pour exclure des lignes d’articles pour
lattestation fiscale. La fenétre de détail des interventions s’ouvre. Pour exclure une ligne de l'attesta-
tion fiscale, décochez la case Attestation fiscale.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Afficher le détail des interventions

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Depuis la liste des avoirs, vous pouvez afficher le détail des interventions dans le cadre des services a la
personne.

1. Sélectionnez ’avoir souhaité.

2. Par le biais du MENU CONTEXTUEL (clic droit), sélectionnez la commande DETAIL DES INTERVENTIONS. La
fenétre de I’état s’affiche.

3. Sélectionnez le type de sortie souhaitée.

L’état s’affiche dans une nouvelle fenétre.

Envoyer un avoir par e-mail

1. Dans la liste des AVOIRS, sélectionnez celui que vous voulez envoyer par e-mail.
2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel.
3. Choisissez la commande Envoyer un eMail.

Aprés quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant 1’avoir est inséré dans un
nouveau message.

L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressée la facture est proposée comme adresse du
destinataire. Vous pouvez la modifier.

4. Siaucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Saisissez alors ’adresse.

5. Envoyez votre e-mail comme vous en avez I’habitude.
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Exporter les données de la liste vers Office

N N ™
Vous pouvez exporter les données de tout ou d’une partie d'une liste vers Word ou Excel .
1. Pour cela, faites un clic-droit pour activer le menu CONTEXTUEL.

2. Sélectionnez la commande OFFICE. Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™, page 74.
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Préparer un devis

&~ Menu RELATIONS CLIENTS - commande PREPARER UN DEVIS
<Alt> <R> <P>

1. Activez la commande PREPARER UN DEVIS.

2. Si le logiciel affiche la liste des clients existants, sélectionnez celui auquel est adressé le devis.
Cette liste s’ouvre si vous avez coché l'option Proposer la liste des clients dans les préférences de saisie

(menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Facturation puis Saisie).

3. Sivous n'avez pas encore créé la fiche du client, cliquez sur le bouton - situé en bas de

cette liste. La fenétre de création d'une fiche client/tiers s'affiche. Voir Créer une fiche client,

page 46.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Nouveau devis s’affiche.

5. Sila sélection du client n’a pas été faite, choisissez-le dans la liste déroulante qui s’affiche automati-

quement.

5| Nouveau devis * 23|

m

O g @ B Accusil

# oy | z § ! Ig‘:"? @'F‘Braonnalisatio F Acompte
=) —% LE L -
z {Z/Commentaire
Créer Apergu  Imprimer  eMail Transférer en Accepter
facture (5 Remise
.D!E\_HS Edition [ actions | Saisie Fenétre
L
o
MA PETITE DEVIS
— N "
N° devis Date Code client
DCO005 a106/2012 [ ][ e Watte M W |0

Ma Petite Entreprise
70 rue de Charlemagne =
75019 Paris Cedex
TEl.: 01.46.52.24.12 o
Fax: 0146522417 Bonnet Phillppa 4
SIRET : 398838433 Route du Minervois P

| 11600 7 Malves-en-Minervois 2|
Dispanss o\mmatricutation an application oe 'articis [123-1-1 au code o8 commerce af
&0 application ay ' o Marticie 10.d= i3 ol o° PO-003 au 5 jJultiet 1000 relstfve au oéveloppament
U COMMETS &t 08 I'ansanat
Mode de CHG_R ﬂ <+
Date de validité 28i07/2012 —

Référence Description Quantité Prix unitaire Total
1,00

Renseigner I'en-téte du devis

Informations piéce

Le Numéro de la piéce est automatiquement attribué par le logiciel selon le numéro du dernier devis créé.

Ce bouton vous
permet d'afficher
ou de masquer des
colonnes dans la
pieéce, de modifier
le logo, d'ajouter
du texte libre.

Cette icone s'affiche
lorsque vous cliquez
dans une zone qui
permet de choisir une
date.

Ceftte icbne indique
que vous pouvez
sqisir des données
dans la zone.

Cette icone s’affiche
lorsque vous cliquez
dans une zone qui
permet de choisir des
données.

Si vous créez votre premier devis, le numéro est attribué selon les valeurs définies dans les PARAMETRES
FACTURATION du menu DOSSIER.

6. La date de travail est proposée comme Date du devis. Modifiez-1a si nécessaire en utilisant l'icone du

@
calendrier = située en fin de zone.

7. Sélectionnez le Mode de paiement a ’aide du menu déroulant.

8. Saisissez la Date de validité. Celle-ci correspond a la durée de validité du devis.
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Informations client
9. Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse compléte. Vous pouvez

modifier ces informations.

e Sivous n'avez pas sélectionné le bon Code du client, vous pouvez le changer a l'aide de l'icone d'appel

de liste

¢ Dans la zone des coordonnées du client, vous pouvez saisir le nom d’un client qui n’existe pas. A
l'enregistrement de la piéce, le logiciel vous demandera de le créer.

Saisir les articles dans le corps du devis

Vous allez maintenant créer les différentes lignes du devis.
Par défaut, une premiére ligne est déja insérée dans le tableau.

Dans le menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous disposez des commandes suivantes pour saisir les lignes de

détail :

* Supprimer : permet d’effacer la ligne sélectionnée dans le corps de la piéce.

* Insérer une ligne : permet d’insérer une ligne dans le corps de la piéce afin d’y ajouter un article.

* Insérer une ligne blanche : permet d’insérer une ligne vierge.

* Modifier le texte libre : permet de personnaliser la piéce commerciale en y ajoutant du texte.

Pour chacune des lignes du devis, vous renseignez les informations suivantes :

1. Indiquez le Code de l’article ou sélectionnez-le a 'aide de l'icone d'appel de liste qui s'affiche automati-
quement lorsque vous double-cliquez dans la premiére colonne.

Vous pouvez aussi sélectionner votre article en saisissant les premiers caractéres de celui-ci et en le
sélectionnant dans la fenétre de Recherche rapide.

Référence Description Quantite Prix unitaire Total
AROO0S Installation et pararmétrage 1.00 70,00 70,00
ARO0O4 Formation zur site 1,00 45000 450,00

* Pour saisir un article non référencé, ne renseignez pas le Code de ’article. Puis dans la colonne
Description, saisissez votre description.

e Vous pouvez directement créer un article qui n’est pas encore défini. Pour cela, saisissez dans la
colonne Description un texte présentant ’article. Faites un clic-droit et choisissez la commande
CREER L’ARTICLE. Voir Créer un article, page 52.

2. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée> pour passer a la zone suivante.

3. Les autres colonnes sont renseignées par les informations définies dans la fiche article. Si nécessaire,
modifiez les valeurs de ces zones.

4. Saisissez la quantité d'articles dans la zone Quantité (par défaut a 1).
5. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée>.
La valeur du total est automatiquement recalculée dans la colonne correspondante.

Chaque fois que vous validez une ligne du devis, le récapitulatif des montants présentés dans le pied du
devis est calculé.

Compléter et vérifier les données du pied du devis

Eco-participations
Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans le devis, le Montant de 1'éco-participation
s'affiche a titre informatif.

d Vous pouvez imprimer la liste des piéces commerciales avec Eco-participation a partir du menu ETATS
- commande ETATS RELATIONS CLIENTS - ETATS DEVIS/FACTURES.
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Saisie d'une remise globale
Vous pouvez déterminer un taux de remise globale en pourcentage ou en saisissant un montant. Pour cela,

{FRemise

cliquez sur le bouton présent dans la partie supérieure de la fenétre. En fonction des articles

saisis, les colonnes sont remises a jour automatiquement.

Saisie d'un acompte
Si vous avez recu un réglement partiel concernant votre devis, vous pouvez saisir son montant en

. {3 Acompte ; . . .
cliquant sur le bouton présent dans la partie supérieure de la fenétre.

Les autres zones situées en bas de la piéce ne sont pas accessibles : elles sont automatiquement
calculées par le programme en fonction des articles saisis dans le devis.

6. Sivoulez insérer une ligne, en bas de votre piéce commerciale, contenant vos commentaires, cliquez

- X
sur le bouton = EmmeniaNs .

Perzonnalisation
7. Le bouton @

sonnaliser votre saisie document. Vous pouvez modifier les colonnes, le logo ou le texte libre.

situé dans la barre d’actions en haut du document vous permet de per-

Enregistrer le devis

1. Une fois toutes les informations définies, cliquez sur le bouton [OK] pour valider le devis.

2. Sivous avez saisi le nom d’un client qui n’existe pas, un message vous propose de le créer. Cliquez
alors sur le bouton [Oui]. En cliquant sur le bouton [Non], le logiciel attribue le code du client divers,
défini dans les paramétres de facturation. Voir Parameétres facturation, page 21.

Traitements proposés apres la création du devis

Une nouvelle fenétre confirme l'enregistrement du devis et vous propose d'effectuer différents traitements :

Le dewvis a bien été enregistré...

Options
[Jimprimer le devis

[[1 Envoyer le devis par email

[[] Apergu du devis

[ ok [ Pustard

* Imprimer le devis

Le devis sera imprimé selon le modéle défini par défaut

-

Par la suite, vous pourrez imprimer les devis a partir de la liste des devis, bouton MPrimer
* Envoyer le devis par e-mail
Cette option vous permet de faire parvenir le devis au client via la messagerie électronique.

d  Pour utiliser cette commande, vous devez avoir préalablement installé une messagerie électronique

sur votre ordinateur et un modem.

L'adresse e-mail du client auquel est adressé le devis est proposée comme adresse du destinataire.
Si aucune adresse e-mail n'est définie dans la fiche du client, la zone est vide. Vous devez alors la
saisir.
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A la validation, votre messagerie électronique s’ouvrira. Et, un fichier au format PDF (Adobe Reader)

contenant le devis sera inséré dans un nouveau message. Il vous restera a envoyer votre e-mail comme
vous en avez ’habitude.

Apercu du devis

Cette option vous permet d'afficher le devis tel qu'il s'imprimera sur papier.

A la validation, une fenétre affichera l'apercu avant impression. Voir Apercu avant impression,
page 30.

d  Sivous consultez le devis a I'écran, il n'est pas nécessaire de cocher l'option Imprimer le devis

puisque vous pourrez demander son impression sur papier a partir de la fenétre Apergu.

Cochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].
Si vous ne voulez pas effectuer les traitements proposés, cliquez sur le bouton [Plus tard].

Les boutons de la barre d’actions

Vous retrouvez dans la barre d’actions différents boutons. Ils vous renvoient vers certaines fonctions du
logiciel.

® Pour plus d’informations sur ces boutons, reportez-vous a 1’Aide intégrée a I’application, accessible
depuis le menu AIDE ou en appuyant sur la touche <F1>.



Menu Relations clients

Facturer un client

& Menu RELATIONS CLIENTS - commande FACTURER UN CLIENT
<Alt> <R> <T>

Voir Transférer un devis en facture, page 72.

Vous pouvez générer de nouvelles factures a partir des devis existants par le bouton

Transférer en
facture

1. Activez la commande FACTURER UN CLIENT.

2. Sile logiciel affiche la liste des clients existants, sélectionnez celui auquel est adressé la facture.
Cette liste s’ouvre si vous avez coché 'option Proposer la liste des clients dans les préférences de saisie
(menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Facturation puis Saisie).

3. Sivous n'avez pas encore créé la fiche du client, cliquez sur le bouton situé en bas de
cette liste. La fenétre de création d'une fiche client/tiers s'affiche. Voir Créer une fiche client,
page 46.

4. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre Nouvelle facture s’affiche.

5. Sila sélection du client n’a pas été faite, choisissez-le dans la liste déroulante qui s’affiche automati-

quement.

O e @ B Accueil ~

=

=

Nouvelle facture * 3 |

|

Ce bouton vous

permet d'afficher

Renseigner I'en-téte de la facture

Informations piéce

. e T ¢ - @F‘arsonnahsation 3 Acompte @
# ;“ w @ ﬁ( | ) Commentaire - ou masquer des
Créer Apergu  Imprimer  eMail Valider Régler Générerun - OK Fermer Colonnes dons |Q
i L5 Remi o o
- i mes || S f piece, de modifier
Facture Edition || Actions Saisie Fenétre le Iogo, d’ojoufer
B du texte libre.
.0 Fact Cette icone
MAPETITE acture s'affiche lorsque
= N° facture Date Code client |1 vouscliquezdans
_ ) FC0005 8i06:2012 [ une zone qui
Ma Petite Entreprise A td hoisi
70 rue de Charlemagne = permer ae choisir
75019 Paris Cedex ~ une date
TEl.: 01.46.52.24.12 -
Fax: 0146522417 Bonnet Fhilippe 2 Cette ica
SIRET: 398838433 Route du Minervois ; Lelreicone
= indique que vous
@4 — pouvez saisir des
o s données dans la
| 11600 7 Malves-en-Minervois 2| zone.
Dlispansé imatricylation an anpiication o2 Iarick L123-1-10U coos 02 cammerce et Cette icone
:_:21‘::-:7:;;‘::;31? 10 ge Ja kol 0™ PO-003 qu 5 Juiliel 1000 relative ay cevelkippement S!Ofﬁche |OquUe
Hode de CHQ_R (} vous cliguez dans
Date déchéance . 280612012 ‘/ une zone qui per-
Référence Description Quantité | Prix unitaire Total met de choisir
ARD004 Formation sur site 1.00 450,00 450,00 des données.

Le Numéro de la piéce est automatiquement attribué par le logiciel selon le numéro de la derniére facture
créée. Si vous créez votre premiére facture, le numéro est attribué selon les valeurs définies dans les

PARAMETRES FACTURATION du menu DOSSIER.

6. La date de travail est proposée comme Date de la facture. Modifiez-la si nécessaire en utilisant l'icéone

. | . -
du calendrier E située en fin de zone.
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7. Sélectionnez le Mode de paiement a ’aide du menu déroulant.

La Date d'échéance correspond a la date a laquelle la facture devra étre payée par le client. Elle est fixée en
fonction du mode de paiement que vous avez choisi.

Informations client
Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse compléte. Vous pouvez
modifier ces informations.

* Sivous n'avez pas sélectionné le bon Code du client, vous pouvez le changer a l'aide de l'icone d'appel

de liste

¢ Dans la zone des coordonnées du client, vous pouvez saisir le nom d’un client qui n’existe pas. A
lenregistrement de la piéce, le logiciel vous demandera de le créer.

Saisir les articles dans le corps de la facture

Vous allez maintenant créer les différentes lignes de la facture.
Par défaut, une premiére ligne est automatiquement insérée.

Une fois la date d’échéance renseignée, lorsque vous appuyez sur la touche <Entrée> de votre clavier, le
curseur se place dans la premiére colonne du tableau de saisie.

Dans le menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous disposez des commandes suivantes pour saisir les lignes de

détail :

* Supprimer : permet d’effacer la ligne sélectionnée dans le corps de la piéce.

* Insérer une ligne : permet d’insérer une ligne dans le corps de la piéce afin d’y ajouter un article.

* Insérer une ligne blanche : permet d’insérer une ligne vierge.

* Modifier le texte libre : permet de personnaliser la piéce commerciale en y ajoutant du texte.

Pour chacune des lignes de la facture, vous renseignez les informations suivantes :

1. Indiquez le Code de l’article ou sélectionnez-le a 'aide de l'icone d'appel de liste qui s'affiche automati-
quement lorsque vous double-cliquez dans la premiére colonne.

Vous pouvez aussi sélectionner votre article en saisissant les premiers caractéres de celui-ci et en le
sélectionnant dans la fenétre de Recherche rapide.

Référence Description Quantite Prix unitaire Total
AROODS Installation et paramétrage 1,00 70,00 70,00
AROOD4 Farrnation sur site 1,00 450,00 450,00

=3 Cliquez ici pour ajouter une |igne.l

e Pour saisir un article non référencé, ne renseignez pas le Code de l’article. Puis, dans la colonne
Description, saisissez votre description.

* Vous pouvez directement créer un article qui n’est pas encore défini. Pour cela, saisissez dans la
colonne Description un texte présentant l’article. Faites un clic-droit et choisissez la commande
CREER L’ARTICLE. Voir Créer un article, page 52.

2. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée> pour passer a la zone suivante.

Les autres colonnes sont renseignées par les informations définies dans la fiche article. Vous pouvez
modifier les valeurs de ces zones.

3. Saisissez la quantité d'articles dans la zone Quantité (par défaut a 1).
4. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée>.
La valeur du total est automatiquement recalculée dans la colonne correspondante.

Chaque fois que vous validez une ligne de la facture, le récapitulatif des montants présentés dans le pied
de la facture est calculé.
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Compléter et vérifier les données du pied de la facture

Eco-participations
Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans votre facture, le Montant de 1'éco-participation

s'affiche a titre informatif.

d Vous pouvez imprimer la liste des piéces commerciales avec Eco-participation a partir du menu ETATS
- commande ETATS RELATIONS CLIENTS - ETATS DEVIS/FACTURES.
Saisie d'une remise globale

Vous pouvez déterminer un taux de remise globale.

&g Remise présent dans la barre d’actions.

1. Pour cela, cliquez sur le bouton
2. Saisissez le pourcentage ou le montant de la remise.
3. Cliquez sur le bouton [OK].

En fonction des articles saisis, les colonnes sont remises a jour automatiquement.

Saisie d'un acompte
Si vous avez recu un réglement partiel concernant votre facture, vous pouvez saisir son montant en

{3 Acompte

cliquant sur le bouton présent dans la partie supérieure de la fenétre.

Les autres zones situées en bas de la piéce ne sont pas accessibles : elles sont automatiquement
calculées par le programme en fonction des articles saisis dans la facture.

4. Sivoulez insérer une ligne, en bas de votre piéce commerciale, contenant vos commentaires, cliquez

2 L
sur le bouton =/ Cemmentairs

5. Le bouton @’F’ersonnalisation

sonnaliser votre saisie document. Vous pouvez modifier les colonnes, le logo ou le texte libre.

situé dans la barre d’actions en haut du document vous permet de per-

Enregistrer la facture

1. Une fois toutes les informations définies, validez la facture en cliquant sur le bouton [OK].

2. Sivous avez saisi le nom d’un client qui n’existe pas, un message vous propose de le créer. Cliquez
alors sur le bouton [Oui]. En cliquant sur le bouton [Non], le logiciel attribue le code du client divers,
défini dans les paramétres de facturation. Voir Paramétres facturation, page 21.

Traitements proposés apres la création de la facture
Une nouvelle fenétre confirme l'enregistrement de la facture et vous propose d'effectuer différents
traitements :

La facture a bien été enregistrée...

Options

[ Recewvoir le réglement maintenant
[T imprimer la facture

[1 Envoyer la facture par email

F Apergu de |a facture

[ 0K, |’ Plus tard ]

¢ Recevoir le reglement maintenant

Si vous étes déja en possession du réglement de la facture, cette option vous permet de l'enregistrer.
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d  Seules les factures validées peuvent étre réglées. Si ce n'est pas le cas, la validation est

automatiquement réalisée lorsque vous confirmez l'enregistrement du réglement.

La fenétre d'enregistrement d'un réglement s'affichera reprenant automatiquement la somme a régler
dans la zone Réglé.

En revanche, si le réglement du client est inférieur au Solde dii de la facture, vous devez effectuer un
réglement partiel. Voir Reéglement partiel d’une facture, page 104.

¢ Imprimer la facture

La facture sera imprimée selon le modéle défini par défaut.

. . . N . . Imprimer
Par la suite, vous pourrez imprimer les factures a partir de la liste des factures, bouton B .

¢ Envoyer la facture
Cette option vous permet de faire parvenir la facture au client via la messagerie électronique.

d  Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une messagerie

électronique sur votre ordinateur et un modem.

L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressée la facture est proposée comme adresse du
destinataire. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir
l’adresse.

A la validation, votre messagerie électronique s’ouvrira. Et, un fichier au format PDF (Adobe Reader)
contenant la facture sera inséré dans un nouveau message. Il vous restera a envoyer votre e-mail
comme vous en avez ’habitude.

e Consulter I'apergu de la facture

Cette option vous permet d'afficher la facture telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle défini
par défaut.

A la validation, une fenétre affichera l'apercu avant impression. Voir Apercu avant impression,

page 30.

d Sivous consultez la facture a I'écran, il n'est pas nécessaire de cocher 'option Imprimer la facture

puisque vous pourrez demander son impression sur papier a partir de la fenétre Apergu.

3. Cochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].
Si vous ne voulez pas effectuer les traitements proposés, cliquez sur le bouton [Plus tard].

Les boutons de la barre d’actions

Vous retrouvez dans la barre d’actions différents boutons. Ils vous renvoient vers certaines fonctions du
logiciel.

® Pour plus d’informations sur ces boutons, reportez-vous a 1’Aide intégrée a I’application, accessible
depuis le menu AIDE ou en appuyant sur la touche <F1>.
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Etablir un avoir

&~ Menu RELATIONS CLIENTS - commande ETABLIR UN AVOIR
<Alt> <R> <E>

Cette commande permet la création d'un avoir en le saisissant de toutes piéces.
@ si votre avoir concerne une facture, consultez le paragraphe “Générer un avoir”, page 80.
1. Activez la commande ETABLIR UN AVOIR.

2. Sile logiciel affiche la liste des clients existants, sélectionnez celui auquel est adressé I’avoir. Cette
liste s’ouvre si vous avez coché 'option Proposer la liste des clients dans les préférences de saisie (menu
DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Facturation puis Saisie).

3. Sivous n'avez pas encore créé la fiche du client, cliquez sur le bouton situé en bas de
cette liste. La fenétre de création d'une fiche client/tiers s'affiche. Voir Créer une fiche client,

page 46.
4. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre Nouvel avoir s’affiche.

5. Sile client n’a pas été choisi, sélectionnez-le dans la liste déroulante qui s’affiche automatiquement.
é e ﬁ 3 Accueil = | [El Nouvel avoir* 2 | = Ce bouton vous

. D — permet d'afficher
4 }: | _,J‘ :;?ﬁ .@ v “-;‘,{ @PEI’SDHHE“SEUD w

:-;."Cnmmeniaire ou masquer des

Créer Apergu Imprimer  eMail | Valider Rembourser ) OK  Fermer colonnes dans la
_ X frens piece, de modifier
Avoir Edition Actions Saisie Fenétre le IOgO d’OJ‘OUfer
2 du texte libre.
Cette icéne
mA PEH}E—" AVOIR ' offi
_ s'affiche lorsque
N® avoir Date Code client

vous cliquez dans

AC0004 <4——ctoa6t H
Ma Petite Entreprise une zone qui .
70 rue de Charlemagne =| permet de choisir
75019 Paris Cedex B ) une date
Tél. 0146522412 - !
Fax: 01.46.52.24.17 Bonnet-Fhilippe 2| o
SIRET : 398838433 Route du Minervois | Cette icbne

@‘\ indique que vous
: pouvez saisir des

“I'1 | donnéesdans|
11600 7 Malves-en-Minervois 2| onnees aans la
! el zone.
DISpEnss CITTSTICAIENIN 20 3ApUCaNon 02 Farcle LT23-T-T QU G008 02 COMMErce af Cette icone
&n 3ppiication au Ve l'anticle 10 o2 13 kol n® DO-803 aU 5 Jullist 1000 relathe au advelogpamant ’ 1
o ori i ot — S ofﬂche lorsque
Mode de paiement : | CHQ_R { Jee) )} vous cliquez dans
Date d'échéance :  28/06/2012 7 une zone qui
Référence Description Quantité Prix unitaire Total permet de choisir
ARO004 Formation sur site 1,00 450,00 450,00 des données.
ARDODS Installation et paramétrage 1.00 70.00 70.00

Renseigner I'en-téte de I'avoir

Informations piéce

Le Numéro de la piéce est automatiquement attribué par le logiciel selon le numéro du dernier avoir créé.
Si vous créez votre premier avoir, le numéro est attribué selon les valeurs définies dans les PARAMETRES
FACTURATION du menu DOSSIER.

6. La date de travail est proposée comme Date de ’avoir. Modifiez-la si nécessaire en utilisant l'icéne du

calendrier = située en fin de zone.

7. Sélectionnez le Mode de paiement.
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8. La Date d'échéance correspond a la date a laquelle I’avoir devra étre utilisé par le client. Si nécessaire,
modifiez-la.

Informations client
Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse compléte. Vous pouvez
modifier ces informations.

* Sivous n'avez pas sélectionné le bon Code du client, vous pouvez le modifier a 1'aide de l'icone d'appel

de liste

¢ Dans la zone des coordonnées du client, vous pouvez saisir le nom d’un client qui n’existe pas. A
l'enregistrement de la piéce, le logiciel vous demandera de le créer.

Saisir les articles dans le corps de I’avoir
Vous allez maintenant créer les différentes lignes de ’avoir.

Par défaut, une premiére ligne est déja insérée dans le tableau.

Une fois la date d’échéance renseignée, lorsque vous appuyez sur la touche <Entrée> de votre clavier, le
curseur se place automatiquement dans la premiére colonne du tableau de saisie.

Dans le menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous disposez des commandes suivantes pour saisir les lignes de

détail :

* Supprimer : permet d’effacer la ligne sélectionnée dans le corps de la piéce.

* Insérer une ligne : permet d’insérer une ligne dans le corps de la piéce afin d’y ajouter un article.

* Insérer une ligne blanche : permet d’insérer une ligne vierge.

* Modifier le texte libre : permet de personnaliser la piéce commerciale en y ajoutant du texte.

Pour chacune des lignes de ’avoir, vous renseignez les informations suivantes :

1. Indiquez le Code de l’article ou sélectionnez-le a 1'aide de 1'icone d'appel de liste qui s'affiche automati-
quement lorsque vous double-cliquez dans la premiére colonne. Vous pouvez aussi sélectionner votre

article en saisissant les premiers caractéres de celui-ci et en le sélectionnant dans la fenétre de
Recherche rapide.

2. Pour saisir un article non référencé, ne renseignez pas le Code de l’article. Dans la colonne Description
article, saisissez votre description.
Vous pouvez directement créer un article qui n’est pas encore défini. Pour cela, saisissez dans la
colonne Description un texte présentant l’article. Faites un clic-droit et choisissez la commande CREER
L’ARTICLE. Voir Créer un article, page 52.

3. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée> pour passer a la colonne suivante.

Les autres colonnes sont renseignées par les informations définies dans la fiche article. Vous pouvez
modifier les valeurs de ces zones.

4. Saisissez la quantité d'articles dans la zone Quantité (par défaut a 1).
5. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée>.
La valeur du total est automatiquement recalculée dans la colonne correspondante.

Chaque fois que vous validez une ligne de I’avoir, le récapitulatif des montants présentés dans le pied de
l’avoir est calculé.

Compléter et vérifier les données du pied de I’avoir

Eco-participations
Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans votre avoir, le Montant de 1'éco-participation
s'affiche a titre informatif.

d Vous pouvez imprimer la liste des piéces commerciales avec Eco-participation a partir du menu ETATS
- commande ETATS RELATIONS CLIENTS - ETATS DEVIS/FACTURES.
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Saisie d'une remise globale
Vous pouvez déterminer un taux de remise globale en saisissant son pourcentage ou son montant. Pour

{F Remise

cela, cliquez sur le bouton présent dans la barre d’actions. En fonction des articles saisis, les

colonnes sont remises a jour automatiquement.

Les zones situées en bas de la piéce ne sont pas accessibles : elles sont automatiquement calculées par le
programme en fonction des articles saisis dans la facture.

6. Sivoulez insérer une ligne, en bas de votre piéce commerciale, contenant vos commentaires, cliquez

Lo :
sur le bouton ‘=fCommentaire

7 Le bouton @’F’ersonnalisaticn

sonnaliser votre saisie document. Vous pouvez modifier les colonnes, le logo ou le texte libre.

situé dans la barre d’actions en haut du document vous permet de per-

Enregistrer I’avoir
1. Une fois toutes les informations définies, validez ’avoir en cliquant sur le bouton [OK].

2. Sivous avez saisi le nom d’un client qui n’existe pas, un message vous propose de le créer. Cliquez
alors sur le bouton [Oui]. En cliquant sur le bouton [Non], le logiciel attribue le code du client divers,
défini dans les paramétres de facturation. Voir Parameétres facturation, page 21.

Vous pouvez le consulter a partir de la liste des avoirs. Voir Liste des avoirs, page 83.

@® L’avoir que vous venez de créer est enregistré automatiquement mais il n’est pas validé. Pour obtenir
plus de détails sur la validation d’un avoir, reportez-vous au paragraphe “Valider un avoir”, page 84.

Les boutons de la barre d’actions

Vous retrouvez dans la barre d’actions différents boutons. Ils vous renvoient vers certaines fonctions du
logiciel.

@® Pour plus d’informations sur ces boutons, reportez-vous a ’Aide intégrée a l'application, accessible
depuis le menu AIDE ou en appuyant sur la touche <F1>.
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Vue d’ensemble

{F Liste des réglements...

{F Encaisser un réglement...

&3 MNouvelle dépense...
&% MNouvelle recette. ..

&7 MNouveau virement...

G{} Saisie des soldes initiaux...

Les commandes de ce menu vous permettent de créer des fiches qui contiennent vos opérations d’ordre
financiere : dépense, recette, virement etc.

Vous pouvez consulter les listes des éléments créés et effectuer certains traitements sur chacune.

Les méthodes pour créer, modifier ou supprimer les éléments ou encore pour modifier la présentation et
laffichage des listes dans la fenétre sont similaires d'une commande a l'autre.

® Pour plus de détails sur les fenétres et les listes, consultez le chapitre Les fenétres et listes dans la
partie Présentation générale de ce manuel.
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Liste des reglements

& Menu MON ARGENT - commande LISTE DES REGLEMENTS
<Alt> <M> <L>

Cette commande vous permet de consulter la liste de tous les réglements effectués par vos clients.

Nous vous rappelons qu'un réglement peut étre généré a partir de :

—

¢ laliste des factures, bouton Regler .

=

Saisir un
» lenregistrement d'un acompte, dans la liste des factures, bouton 3Z9MPtE
¢ l'encaissement d'un réglement, accessible par le menu MON ARGENT - commande ENCAISSER UN REGLE-
MENT.

I:I].‘

O e ﬁ [ Accueil - ‘@Uﬁe des réglements SX|

+ 3 <O

Créer Supprimer = Consulter | Fermer

|"&criture
|Reglements flaction  |[Fenetre |
EERBgmu'pmmlv i-.f-FiIheslv Blues 5 1y B @ E > - =rehe : lisis L 6
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

| Code 4| Codeclient | Date Libellé | Mtrgglé | Poste detrésorerie | Mode de paiement | Acompte |
|/ [l clooos | 250272011 Reglement sur facture n°FCO002
~ |RCO002 |CLODD2 | 150312011 |Acomple surfacture n” FCO003 | 500,00 | BANQUE |EsP | =

| | 570,00 -
12 EEl '

Votre liste est composée du Code du réglement, du Code client, de la Date du paiement, du Libellé, du
Montant réglé, du Poste de trésorerie et du Mode de paiement. La colonne Acompte vous informe, si la case
est cochée, que le montant réglé a été versé sous forme d'acompte.

® Pour plus de détails sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes©), filtres,
reportez-vous au chapitre Les fenétres et listes dans la partie Présentation générale de ce manuel.

Créer un reglement

Cette commande permet d'enregistrer le réglement d'une ou plusieurs factures clients.

d Les factures du client dont vous encaissez le réglement doivent étre préalablement créées et validées.

+

1. Dans la liste des réglements, cliquez sur le bouton Créer
La fenétre Nouveau réglement s’affiche dans laquelle vous devez renseigner les différentes zones.
2. Pour vous aider, reportez-vous au paragraphe “Encaisser un reglement”, page 103.

® Pour en savoir plus sur le réglement partiel et total, consultez les paragraphes “Reglement partiel
d’une facture”, page 104 et “Reglement total d’une facture”, page 103.
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Supprimer un reglement

1. Pour supprimer un réglement, sélectionnez-le dans la liste

e fo
Supprimer

2. Cliquez sur le bouton

3. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter I’écriture

Cette commande permet de consulter les lignes de I’écriture comptable se rapportant au réglement.
1. Sélectionnez le réglement pour lequel vous voulez consulter I’écriture.

=

4
Consulter
2. Cliquez sur le bouton I'écriture | La fenétre de I’écriture s’ouvre en lecture seule.

Régler une facture ou un avoir en utilisant le cliquer-glisser
d La facture ou 'avoir a régler doivent étre validés auparavant.
1. Ouvrez la liste des factures ou des avoirs.
2. Sélectionnez la facture ou l'avoir a régler.
3. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme.
4. Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez la facture ou ’avoir dans la fenétre Liste des réglements.

Voir Encaisser un réglement, page 103.

Exporter les données de la liste vers Office
. . ™
Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel .
1. Pour cela, faites un clic-droit pour activer le menu CONTEXTUEL.
2. Sélectionnez la commande OFFICE.

Voir Exporter la sélection vers Microsoft Word ou Excel™, page 74.
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Encaisser un reglement

& Menu MON ARGENT - commande ENCAISSER UN REGLEMENT
<Alt> <M> <E>

Cette commande permet d'enregistrer le réglement d'une ou plusieurs factures clients. Pour 1'utiliser, les
factures du client dont vous encaissez le réglement doivent étre préalablement créées et validées.

S 6 B mucuer - | G Noweau réglement” 1 | -

Créer Apergu  Imprimer | Ouvrir [a piéce oK Fermer

F'.églement. Edition |[Action Fenétre

Infermations réglement
Code: | RCO003 |
Date: 28/06/2012 _ﬁ] X MN°® de pigce :

Libellé: | Encaissement client

Client: | CLODO3 [ S3ll Avenir Info
Poste de trésorerie : | BANQUE Bangue
Mode de paiement: | CHQ_R - | Chéque
Montant
Sélection : 45000 (=] Regle ‘ H Reste 450,00

Liste des factures et avoirs validés non réglés

Hvues - [y B @ 0+
| Date d'échéancelvalidité | Total ‘ Type de pidce Numéro de pigce Reste & payer Libellé mode de paiement Date Mom client | Acompte | Mtdéja réglé
L4 | 28/06/2012 450,00 Facture FCO005 450,00 |Chéque 28/06/2012 | 5SSl Avenir Info

1i1 4 14

Reste a ventiler : -450.00

Reglement total d’une facture

Le réglement correspond exactement (ou est supérieur) au Solde di d'une facture.
1. Indiquez la Date du réglement si celle-ci est différente de la date de travail proposée par défaut.

2. Le Code du réglement est proposé par défaut. En effet, les codes sont calculés automatiquement, au
fur et a mesure de la création des réglements, selon le premier code défini dans les Paramétres factura-
tion du menu Dossier. Modifiez-le si besoin.

3. Indiquez le N° de piéce du réglement.
4. Si le libellé Encaissement client affiché par défaut ne vous convient pas, modifiez-le.

5. Choisissez le Client pour lequel vous voulez enregistrer le réglement en le sélectionnant dans la liste de

recherche rapide ou en cliquant sur l'icone d'appel de liste | =* .
6. Appuyez sur la touche <Entrée> ou <Tabulation> de votre clavier.

La liste de toutes les factures et avoirs validés établis pour ce client mais impayés a ce jour est présentée
dans la partie basse Liste des factures et avoirs validés non réglés. Et, vous pouvez les consulter en cliquant

sur le bouton Pwir l2 piece

7. Choisissez le Poste de trésorerie puis validez-le en appuyant sur la touche <Tabulation> ou <Entrée>
de votre clavier.

8. Le Mode de paiement est proposé par défaut selon les informations définies dans la fiche du client.
Modifiez-le si nécessaire.

9. Dans la Liste des factures et avoirs validés non réglés, sélectionnez la facture a régler. Le montant
s'affiche dans la zone Sélection.
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10. Cliquez sur le bouton pour passer le montant dans la zone Réglé.

La facture étant totalement réglée, la valeur de la zone Réglé correspond au montant du réglement
effectué par le client. Si ce n'était pas le cas, les zones Reste et Reste a ventiler (située en bas de la fenétre)
indiqueraient le montant restant da sur la facture et le montant restant a ventiler.

11. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre réglement.

Vous pouvez le consulter dans la liste des réglements.
Dans la liste des factures, les factures réglées sont affichées en italique rouge.

¢  Vous pouvez aussi effectuer le réglement total d'une facture a partir de la liste des factures, bouton
p g p
[Régler]. La somme a régler renseigne automatiquement la zone Réglé et il vous sulffit de cliquer sur le
bouton [OK] pour enregistrer votre réglement.

Reglement total de plusieurs factures

Le réglement correspond exactement (ou est supérieur) aux montants de plusieurs factures.

Exemple
Le réglement d’un client de 1838,06 Euros couvre les factures FC0044 (de 919,03 €) et FC0051 (919,03
€).

1. Activez la commande ENCAISSER UN REGLEMENT.

2. Vérifiez les informations qui s'affichent automatiquement : la Date, le Code et le Libellé.

3. Saisissez le N° de piéce du réglement.

4. Indiquez le Poste de trésorerie et le Mode de paiement s'ils sont différents de ceux proposés.
5

Sélectionnez le client concerné. La liste des factures et avoirs validés non réglés du client s'affiche dans
la partie inférieure de la fenétre.

6. Dans cette liste, sélectionnez les factures correspondant au réglement percu.

Le montant da de ces deux factures s'affiche dans les zones Sélection et Reste.

7. Cliquez sur le bouton pour passer le montant dans la zone Réglé.

8. Cliquez sur le bouton [OK]| pour enregistrer votre réglement.

Reglement partiel d’une facture

Le réglement est inférieur au montant di dune facture.
1. Vérifiez la Date, le Code et le Libellé qui sont automatiquement renseignés.
2. Indiquez le Poste de trésorerie et le Mode de paiement s'ils sont différents de ceux proposés.

3. Sélectionnez le client concerné. La liste des factures et avoirs validés non réglés du client s'affiche dans
la partie inférieure de la fenétre.

4. Sélectionnez la facture réglée partiellement.

5. Saisissez le montant du réglement client dans la zone Réglé.

Le montant restant da est calculé automatiquement et affiché dans la zone Reste.
6. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre réglement partiel.

7. Un message vous indique que le montant saisi ne correspond pas au montant total de la piéce sélec-
tionnée et vous demande de confirmer. Cliquez sur le bouton [Oui].

La facture réglée partiellement est affichée en gras dans la liste des factures.
La colonne Montant déja réglé vous informe de la somme versée partiellement, et la colonne Reste a payer
indique le montant restant da.

d Vous pouvez aussi effectuer le réglement partiel d'une facture a partir de la liste des factures, bouton

[Régler].
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Reglement partiel de plusieurs factures

Le réglement du client correspond a une partie seulement du montant global de plusieurs factures.
1. Activez la commande ENCAISSER UN REGLEMENT.

2. Vérifiez les informations qui s'affichent automatiquement : la Date, le Code et le Libellé.

3. Sélectionnez le Client concerné.

La liste des factures et avoirs validés non réglés du client s'affiche dans la partie inférieure de la fenétre.
4. Dans cette liste, sélectionnez toutes les factures a régler.

5. Saisissez le montant du réglement client dans la zone Réglé.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre réglement partiel.

7

Un message vous indique que le montant saisi ne correspond pas au montant total de la piéce sélec-
tionnée et vous demande de confirmer votre réglement. Validez en cliquant sur le bouton [Oui].

Le logiciel solde alors toutes les échéances possibles en commencant par la premiére facture de la liste
que vous avez sélectionnée.

Votre logiciel utilise ensuite le reste du montant percu pour régler le maximum de 1'échéance suivante et
ainsi de suite jusqu'a ce que le montant percu de la part du client soit a zéro.

Reglement entre une facture et un avoir

Le montant de la facture a régler est égal au montant de I'avoir

Si le montant de la facture correspond au montant de l'avoir, l'avoir va compenser la facture. Il y aura
donc un réglement d'un montant nul.

1. Sélectionnez dans la liste des factures et avoirs validés non réglés les piéces en question.
Le montant a régler étant égal a zéro, rien ne s'affiche dans la zone Sélection.
2. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre réglement.

Le logiciel solde et régle les deux pieces. La colonne Reste a payer de la facture et de 'avoir est a zéro.

Le montant de la facture a régler est supérieur au montant de l'avoir

Exemple
La facture est de 100 Euros et 1'avoir de 50 Euros.

1. Sélectionnez dans la liste des factures et avoirs validés non réglés les piéces en question.

Le montant a régler s'affiche dans la zone Sélection, le logiciel faisant la différence entre le montant de la
facture et celui de 1'avoir, soit 50 Euros.

2. Cliquez sur le bouton pour passer le montant dans la zone Réglé.
Les zones Reste et Reste a ventiler sont vides.
3. Cliquez sur le bouton [OK]| pour enregistrer votre réglement.

Votre logiciel solde les deux piéces. La colonne Reste a payer est a zéro.

Le montant de la facture a régler est inférieur au montant de l'avoir

Exemple
La facture est de 50 Euros et 1'avoir de 100 Euros.

1. Sélectionnez dans la liste des factures et avoirs validés non réglés les piéces en question.

Le montant a régler s'affiche dans la zone Sélection, le logiciel faisant la différence entre le montant de la
facture et celui de l'avoir, soit -50 Euros.
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2. Cliquez sur le bouton pour passer le montant dans la zone Réglé.
Les zones Reste et Reste a ventiler sont vides.
3. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer votre réglement.

Votre logiciel solde les deux piéces. La colonne Reste a payer des piéces est a zéro.

Désélectionner une ou plusieurs factures

Si une ou plusieurs des factures sélectionnées ne sont pas concernées par le réglement d'un client, il
vous suffit de les désélectionner pour ne plus en tenir compte.

Pour cela, appuyez sur la touche <Ctrl> et, tout en la conservant enfoncée, cliquez sur la ligne
correspondant a la facture a désélectionner.
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Nouvelle dépense

&~ Menu MON ARGENT - commande NOUVELLE DEPENSE
<Alt> <M> <D>

Cette commande permet d’enregistrer les dépenses de votre société.

Mode de saisie simple
Une dépense simplifiée consiste a saisir une dépense sur un seul poste de dépense.
1. Par défaut le logiciel affiche la Date du jour, modifiez-la si nécessaire.
2. Saisissez le Libellé écriture.

3. Sélectionnez le Poste de trésorerie servant au paiement. Vous pouvez saisir directement son code ou le

sélectionner a l’aide de l'icone
4. Indiquez le Mode de Paiement que vous utilisez pour régler votre dépense.

5. La zone N° de piéce peut se renseigner automatiquement si vous avez choisi le mode de réglement par
chéque et que les informations chéquier ont été renseignées lors de la création du mode de paiement.
Si vous choisissez un autre mode de paiement, saisissez le N° de piéce de votre choix.

Vous pouvez indiquer le Poste fournisseur bénéficiaire chez qui vous avez effectué votre dépense.
Sélectionnez le Poste de dépense concerné, a l'aide de l'icéne d’appel de liste.

Saisissez le Montant de votre dépense.

© ® N o

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider l'enregistrement de votre écriture de dépense simple.

Mode de saisie détaillé

Il s'agit d'enregistrer une dépense qui sera ventilée sur plusieurs postes mais payée en une seule fois avec
un seul mode de paiement. Vous pouvez effectivement recevoir une facture qui contient des achats de
nature différente, par exemple du petit outillage et des fournitures de bureau.

La fenétre de saisie détaillée se distingue de la fenétre de saisie simple par la présence d'un tableau en
bas de fenétre. Ce tableau va permettre d'indiquer plusieurs postes de dépense et de répartir le montant
total de l'achat sur ces postes.

1. Saisissez les premiéres informations identiques a celles du mode de saisie simple.
Une fois le poste fournisseur renseigné :
Saisissez le Montant total HT de la dépense.
Placez votre curseur dans la premiére cellule du tableau (colonne Poste) et double-cliquez.

2
3
4. Sélectionnez le Poste de dépense de votre choix. Le libellé du poste s'affiche alors automatiquement.
5. Saisissez le montant imputé a ce poste dans la colonne correspondante.

¢

Vous pouvez apporter des modifications manuellement aux valeurs calculées par le logiciel.
La zone Montant non affecté indique le montant restant a ventiler au fur et a mesure de la saisie.

6. Une fois la premiére ligne compléte, passez a la ligne suivante a 'aide de la touche <Entrée>.

7. Renseignez un second poste de dépense. Le logiciel compléte la ligne en calculant le solde de la
dépense (montant total moins le montant déja saisi).

8. Enregistrer votre dépense en cliquant sur le bouton [OK].
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Menu Mon argent

Nouvelle recette

&~ Menu MON ARGENT - commande NOUVELLE RECETTE
<Alt> <M> <C>

La saisie des recettes est quasiment identique a celle des dépenses.

Elle existe également en deux modes : Simple et Détaillé. Voir Nouvelle dépense, page 107.

La seule différence est que vous devez renseigner le Poste client au lieu du Poste fournisseur et le Poste
recette a la place du Poste dépense.
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Menu Mon argent

Nouveau virement

&~ Menu MON ARGENT - commande NOUVEAU VIREMENT

<Alt> <M> <V>

La saisie d'un virement vous permet de transférer des montants d'un poste de trésorerie vers un autre

poste de trésorerie.

Exemple
Chaque fois que vous effectuez un retrait d'espéces pour régler des petits achats (papeterie, parking, etc.)

vous enregistrez un virement du compte bancaire vers le compte caisse.

1.

La date du jour est proposée par défaut dans la zone Date. Modifiez-la si besoin. Le calendrier est dis-

. . @
ponible en cliquant sur l'icéne = .
Saisissez le montant du virement dans la zone Virer la somme de.
Dans la zone N° de piéce, précisez une référence qui pourra vous servir a retrouver l'opération.

Dans la zone Du poste, indiquez le poste de trésorerie sur lequel est retiré l'argent.
Dans la zone Vers le poste, indiquez le poste de trésorerie sur lequel ’'argent est transféré.
Vous pouvez choisir le poste de trésorerie dans la liste qui vous est présentée en appuyant sur la

touche <F4> ou en cliquant sur l'icone d'appel de liste

Dans la zone Libellé écriture, indiquez le nom de 'opération si le libellé affiché automatiquement ne
vous convient pas.

Validez l'écriture de virement en cliquant sur le bouton [OK]. Le bouton [Nouveau virement] permet de
valider votre virement et d’en saisir un autre immeédiatement sans quitter la fenétre en cours.

Une fois vos virements de trésorerie enregistrés, vous pouvez contréler les résultats dans la liste des

écritures.
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Saisie des soldes initiaux

&~ MON ARGENT - commande SAISIE DES SOLDES INITIAUX
<Alt> <M> <S>

Principe

Les soldes initiaux correspondent aux soldes réels de vos postes a la date a laquelle vous commencez
votre comptabilité. Par exemple, pour le poste de banque, c'est le solde réel figurant sur votre relevé
bancaire a cette méme date.

Ces soldes peuvent correspondre aux soldes initiaux générés lors de la cléture de votre ancien exercice,
ou a ceux d'une balance des comptes dans le cas d'une installation en cours d'exercice. En général, votre
expert-comptable peut vous fournir une balance a la date a laquelle vous commencez votre comptabilité
avec votre logiciel Ciel.

La situation idéale consiste a enregistrer votre comptabilité depuis le début de votre exercice quelle que
soit la date de mise en place de votre logiciel. Dans ce cas, vous n'avez qu'a renseigner les soldes de
banque. Sinon vous devrez soit reprendre les soldes des différents postes (Banque, Caisse, dépense, etc.)
a la date de mise en place, soit ressaisir l'ensemble des écritures depuis le début de 1'exercice.

Saisie
A l'activation de la commande SOLDES INITIAUX, la fenétre qui s'affiche difféere légérement selon le contexte.

Vous obtenez la fenétre :

¢ Modification du report a nouveau si vous venez de cléturer votre ancien exercice,
¢ Nouvelle saisie des soldes initiaux si vous avez créé un nouveau dossier,
¢ Modification des soldes initiaux si vous modifiez les soldes initiaux.

Ci-dessous la fenétre Modification du report a nouveau :
Dans tous les cas, le principe de saisie est le méme.

1. La date du jour est proposée par défaut dans la zone Date. Modifiez-la, si besoin. Le calendrier est dis-

ponible en cliquant sur l'icone Fi] .

2. Dans la zone N° de piéce, précisez une référence correspondant a l'écriture de saisie des soldes ini-
tiaux. Cette référence pourra vous servir a retrouver 1'opération.

3. Le Libellé écriture s'affiche automatiquement. Modifiez-le si vous le souhaitez.

4. Sivous voulez afficher Tous les postes ou uniquement Les postes de trésorerie, sélectionnez ’option cor-
respondante, située en bas de la fenétre. Ces deux options ne sont pas disponibles dans le cadre
d'une modification du report a-nouveau.

5. Indiquez le solde initial de chaque poste ou modifiez le solde qui est erroné dans les zones Montant
débit et Montant Crédit (en report de 1'a-nouveau) ou bien dans la zone Montant signé (en nouvelle saisie
ou modification).

Si un montant est négatif, saisissez le signe «- » devant.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider l'enregistrement des soldes initiaux.
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Menu Traitements

Vue d’ensemble

«# Validation d'écritures...
[3 Fin d'année...

E Purge...

&} Liaison comptable...

L§ Exports...

Ce menu permet aussi bien de cloturer un exercice que de transférer vos écritures vers Ciel Compta ou
encore d’exporter les données de votre dossier etc.
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Menu Traitements

Validation d’écritures

& Menu TRAITEMENTS - commande VALIDATION D'ECRITURES
<Alt> <T> <V>

Cette commande vous permet de valider plusieurs écritures en une seule fois.

£ Validation d'écritures El[z|

Validation d'écritures

=

Valider les écritures jusqu'au - |[ERREIE0RIN @) |

y i\ La validation d'écritures est une opération irréversible
e N

Valider ” Annuler

1. Indiquez la date de votre choix en la saisissant directement ou bien en utilisant les icones du calen-

drier @ ou des dates prédéfinies T
2. Cliquez sur le bouton [Valider].

3. Ce traitement étant irréversible, un message vous demande de confirmer la validation des écritures.
Cliquez sur le bouton [Oui].

A ce stade, vous pouvez effectuer une sauvegarde de vos données avant de poursuivre.
Voir Sauvegarde, page 34.

4. Un dernier message vous indique le nombre d'écriture(s) validée(s). Cliquez sur le bouton [OK].
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Fin d’année

&~ Menu TRAITEMENTS - commande FIN D’ANNEE

<Alt> <T> <C> <I>

Ce traitement consiste a archiver les écritures de 1'ancien exercice et d'en changer les dates.

¢

Les écritures doivent étre au préalable validées.

Archivage normes DGFiP

1.

Activez la commande FIN D’ANNEE du menu TRAITEMENTS.

La premiere étape de l'assistant vous permet d’archiver directement tous les documents comptables
légaux et obligatoires en norme avec la DGFiP. Il vous est indiqué le chemin du répertoire dans lequel

sont archivés ces documents.

2.

Dans la zone Etats comptables / Données comptables, cliquez sur le bouton correspondant a chaque
document comptable. Une fois le traitement terminé, les boutons sont cochés avec la mention Archi-
vage effectué en dessous.

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

Sauvegarde et cloture

1.

Vérifiez la date de cléture de votre exercice. Par défaut, la date de fin de l'exercice courant, définie
dans les parameétres du dossier, est proposée.

Le logiciel va vous proposer :

d’archiver votre dossier,

de reporter les soldes comptables,

de changer les dates d'exercice.

L’option Aprés cléture, proposer la purge des piéces commerciales est cochée par défaut, décochez celle-ci

si vous ne souhaitez pas effectuer la purge de vos piéces commerciales.

Validez la procédure en cliquant sur le bouton [Terminer]|. Un message vous informe que cette opéra-
tion est irréversible et vous demande de confirmer en cliquant sur le bouton [Oui].

Un autre message d'avertissement s'affiche et vous propose d'effectuer une sauvegarde. Il est préférable

de sauvegarder votre dossier.

4.

Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

Une fois le travail demandé effectué, le logiciel revient a la fenétre principale de l'application. Vous étes

prét a passer votre comptabilité sur le nouvel exercice.

d Vous pouvez commencer a saisir votre comptabilité sur votre nouvel exercice sans que le précédent

soit cléturé. En effet, votre logiciel autorise un chevauchement de 12 mois.
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Purge

& Menu TRAITEMENTS - commande PURGE

<Alt> <T> <P>

Ce traitement consiste a supprimer les anciennes piéces commerciales qui ne vous sont plus utiles (devis,

factures, acomptes, avoirs et réglements).

En activant cette commande, la fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

Purger les piéces commerciales jusqu'au : 32201 LJ A |

Que voulez-vous purger ?

@ Actions effectuees :

Purge
Paramétres =

Les factures et avoirs non validés

Les factures, acomptes et avoirs validés et reglés

Les devis

[¥] Afficher le rapport de purge

- Archivage normes DGFIP
- Propose une sauvegarde
- Purge les piéces commerciales

- Purge les réglements associés

[ Suivant > ] [ Annuler

Etape : parametres

¢

Par défaut, 1'application propose la fin de 'année précédant celle en cours. Vous pouvez conserver un

an de plus et indiquer le 31 décembre de l'année qui précéde celle proposée.

Indiquez la date limite de purge en la saisissant directement ou bien en utilisant les icones du calen-
drier ou des dates prédéfinies.

Par défaut, tous les types de piéces commerciales sont sélectionnées. Décochez, si nécessaire, les
cases correspondantes aux piéces que vous souhaitez conserver.

Cliquez sur le bouton [suivant>].

Tous les devis, factures et avoirs sont purgés jusqu'a la date définie incluse ainsi que les réglements
qui y sont liés. Si certains avoirs ou factures étaient réglés partiellement, ils ne pourront pas étre
purgeés.

S'il reste des écritures liées aux factures et avoirs, celles-ci ne seront pas purgées.

Etape : archivage normes DGFiP

Cette étape de l'assistant vous permet d’archiver directement tous les documents commerciaux légaux et

obligatoires. Le chemin du répertoire dans lequel sont archivés ces documents est indiqué.

Attention |

L'archivage des données est obligatoire. En effet, pour une tragabilité compléte des données, la
Direction Générale des Finances Publiques (DGFiP) impose un archivage des données.
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Cliquez sur le titre de chaque document a archiver.
Une fois le traitement terminé, une coche verte apparait ainsi que la mention Archivage effectué.

Vous pourrez par la suite consulter 'historique des données archivées accessible a partir du menu

Divers. Voir Historique des archives, page 131.

Cliquez sur le bouton .

Etape : sauvegarde et purge

6.

Un message vous informe que cette opération est irréversible et vous demande de confirmer votre
demande. Validez en cliquant sur le bouton [Oui].

Un message d'avertissement vous rappelle qu’il est préférable d’effectuer une sauvegarde avant de
lancer une purge :

| Faire une copie et continuer |

: cliquez sur ce bouton pour sauvegarder votre dossier et lancer la purge.
Choisissez alors l'emplacement ou seront sauvegardées les données. L'application effectue ensuite la
sauvegarde, purge les piéces et revient a la fenétre principale.

[ Continuer sans copie . ) .
: cliquez sur ce bouton pour lancer la purge sans sauvegarde préalable, ce qui

n’est pas conseillé. Votre logiciel effectue la purge des piéces et revient a la fenétre principale.

Aprés une purge d'une ou de plusieurs piéces commerciales, les statistiques clients sont

automatiquement mises a jour. En effet, ces données sont calculées en fonction des piéces validées.

116



Menu Traitements

Liaison comptable

& Menu TRAITEMENTS - commande LIAISON COMPTABLE
<Alt> <T> <L>

Réglages préalables

La premiére fois que vous lancez cette commande, le programme vous avertit que les réglages nécessaires
pour le transfert en comptabilité doivent étre effectués.

1. Cliquez sur le bouton [Oui]. La fenétre Génération des écritures s'affiche.

_'I; Genération des ecritures

Destination du transfert | Histarique || Options

Destination du transfert : Ciel compta o |
Transfert des écritures vers Ciel Comptabilité.
Sociéte v
Version - O Millésime <= 11.10 ou Evolution <= 4.10
@ Millésime >= 12.0 ou Evolution >= 5.0
O Millésime == 14.0 ou Evolution >= 7.0
Répertoire application : <Application par défaut> @.
/¥, ATTENTION: Le transfert n'est possible que si vous utilisez une version de

Ciel Comptabilité supérieure ou égale a8 3.710 (Millésime) ou 2.0
(Evolution).

ok [ annuer ]

2. Indiquez le fichier de destination des écritures comptables (Texte, XImport, RImport, Ciel Compta).
En choisissant Ciel Compta, le logiciel recherche les dossiers de comptabilité présents sur votre
disque et vous propose de choisir celui qui doit recevoir les écritures.

Si plusieurs versions de Ciel Compta sont installées sur votre machine, vous pouvez alors choisir

Papplication a utiliser a ’aide de l'icone | == située dans la zone Répertoire d’application. La liste des
sociétés est alors actualisée et vous devez refaire votre choix.

Dans 1'onglet Options, le numéro du prochain mouvement comptable généré vous est précisé. Vous
pouvez afficher et controler les écritures avant leur transfert en cochant les options correspondantes.

® Pour plus de détails sur les autres options, appuyez sur la touche <F1> lorsque vous étes sur la
fenétre Génération des écritures.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Transfert

Une fois les réglages effectués, votre logiciel ouvre une autre fenétre. Par la suite, celle-ci vous sera
directement proposée a l'appel de la commande LIAISON COMPTABLE.
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“2 Liaison comptable

Générer les écritures comptables du : EININENEN @) ~ |au | 21/06/2010 [H]

Destination
CADocuments and Settings FLCHR“Bureau“Liaison td

Cption
Vair les écritures avant transfert

1. Définissez les dates des écritures a transférer dans la zone Générer les écritures comptables du et au.

Le fichier de destination est affiché pour information, et sera systématiquement proposé lors des
prochaines utilisations de cette commande.

d Vous pouvez encore modifier les parametres de transfert indépendamment des réglages réalisés

précédemment. Pour cela, faites un clic-droit et choisissez la commande MODIFIER LES PREFERENCES.
2. Cochez l'option Voir les écritures avant transfert si vous souhaitez les visualiser avant de les envoyer.
3. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.
Si vous avez choisi de visualiser les écritures avant l'envoi, la fenétre correspondante s'affiche :

* Cliquez sur le bouton [Vérifier] pour lancer une vérification de toutes les écritures a transférer.

¢ Cliquez sur le bouton [Modifier]| pour effectuer des changements sur une ou plusieurs écritures.

Pour ne pas prendre en compte les modifications, cliquez sur le bouton [Annuler les modifications].

Cliquez sur le bouton [Continuer] pour lancer le transfert des données.

Un fichier d'export est alors généré. Si vous avez transféré vos écritures vers un dossier de

comptabilité, a la prochaine ouverture de Ciel Compta, il vous sera proposé d’intégrer vos écritures,
détectées automatiquement par le logiciel.
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Menu Traitements

Exports

& Menu TRAITEMENTS - commande EXPORTS

<Alt> <T> <E>

Cette commande vous permet l'export des différentes listes et des données de votre dossier.

Dans la fenétre Exports, la liste des fichiers exportables est présentée a gauche.

t:; e % mAccueiI '|m

¢ @

Exporter... | Fermer

-Editicn . Fenétre

o v k& W N

-—?-{ Exports
I_T_!Voirlegommentaire [¥]vair Ia vignette

Liste des formats disponibles
# [[] Modes de paiement
= Clients/Tiers
Export des clicots e )
Export des fournisseurs (simple)
Export des tiers (complet)
# ] Contacts
# [] Lignes dépensesfrecettes
# (] Mouvements
13(3) B e
—
Commentaire :

Famille : Clients/Tiers
Type : Export multi formats

Vignette

Choisissez 1'un des modeéles proposés.
Pour cela, cliquez sur le signe «+ » du fichier que vous souhaitez exporter pour visualiser et sélection-

ner le modéle a utiliser.

Ny

)

Cliquez sur le bouton

Choisissez le format du fichier souhaité (PDF, Text, HTML, etc.).

Cliquez sur le bouton [OK].

Exporter...

La fenétre d'enregistrement de fichier s'ouvre. Définissez le nom et la destination du fichier.

Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

119



Menu Etats

Registre des achats

Livre des recettes

Livre de trésorerie

Résultat

Statistiques dépenses/recettes

Etats et Statistiques relations clients

Attestation fiscale



Menu Etats

Vue

d’ensemble

&

J e w .

Beaistre des achats. ..
Livre des recettes ..
Livre de trésorerie...

Résultat. ..

Stats dépenses/recettes. .

Etat=s relations clients

Stats relations clients

Attestation fiscale...

Le menu ETATS regroupe diverses éditions comptables : REGISTRE DES ACHATS, LIVRE DES RECETTES et de
TRESORERIE, RESULTAT, etc.

Des statistiques et représentations graphiques concernant vos dépenses/recettes également disponibles
dans ce menu.
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Registre des achats

& Menu ETATS - commande REGISTRE DES ACHATS
<Alt> <S> <R>

Le registre des achats permet d'éditer toutes les écritures de dépenses.

1. Activez la commande REGISTRE DES ACHATS du menu ETATS. La fenétre suivante s’affiche :

® Registre des achats

Condition
Date =

Date comprize entre

01/01/2011 &

et

311212011 @) |

QK l l Annuler

2. Indiquez la période souhaitée.
3. Cliquez sur le bouton [OK].

4. Cliquez sur le bouton [Ecran] si vous souhaitez obtenir 'apercu de 1'état a I'écran ou sur le bouton
[Imprimante] pour une sortie papier.
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Livre des recettes

%~ Menu ETATS - commande LIVRE DES RECETTES

<Alt> <S> <L>

Cette commande vous permet d'éditer toutes les écritures de recettes enregistrées dans votre logiciel.

1.
2.

Activez la commande LIVRE DES RECETTES du menu ETATS.

Sélectionnez les activités. Vous pouvez sélectionner toutes les activités ou une seule activité a ’aide de

I'icone d’appel de liste
Indiquez la période de sélection des écritures a prendre en compte.
Vous pouvez choisir de regrouper les recettes par activité en cochant la case correspondante.

Cliquez sur le bouton [OK] puis sur le bouton [Ecran] si vous souhaitez obtenir 1'état a I'écran ou sur
le bouton [Imprimante| pour une sortie papier.

123



Menu Etats

Livre de trésorerie

& Menu ETATS - commande LIVRE DE TRESORERIE
<Alt> <S> <D>

La commande LIVRE DE TRESORERIE permet d'éditer la liste des écritures des postes de trésorerie.

® Livre de trésorerie

Saisie des valeurs

Livre de trésarerie =

~ Postes de trézorerie -

Tous
| C‘Lepo&t&: i
- Période -
Du | ouotzotl @) =| ay | 31122011 ]
~ Option
| Soustotaux parmois: &) Oui O Nen

@ Cet état affiche lex Ecritures par poste de trézarerie.

QK l [ Annuler

1. Pour choisir les postes de trésorerie a éditer, cochez l'option Tous ou Le poste. Dans ce dernier cas, cli-

quez sur l'icone '™ pour choisir un poste de trésorerie en particulier.

2. Déterminez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer l'état en indiquant un intervalle de
dates.

3. Sivous voulez afficher les sous-totaux par mois, cochez 'option Oui sinon cochez Non.
4. Cliquez sur le bouton [OK].

5. Cliquez sur le bouton [Ecran] si vous souhaitez obtenir 1'apercu de 1'état a I'écran ou sur le bouton
[Imprimante] pour une sortie papier.
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Résultat

&~ Menu ETATS - commande RESULTAT
<Alt> <S> <U>

Cette commande permet d'imprimer :

¢ laliste des postes de dépenses, suivie de celle des postes de recettes avec le solde total des écritures
pour chaque poste. Ce tableau récapitulatif permet d'obtenir rapidement une estimation des bénéfices
ou des pertes.

1. .Activez la commande RESULTAT du menu ETATS.

2. Cliquez sur le bouton [Apercu] si vous souhaitez obtenir 'apercu de 1'état a 1'écran ou sur le bouton
[Imprimante] pour une sortie papier.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la période a prendre en compte ou cochez l'option Ignorer cette
condition afin d’éditer ’état sur tout ’exercice.

4. Lancez l'état en cliquant sur le bouton [OK].
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Etats et Statistiques relations clients

%~ Menu ETATS - commande ETATS RELATIONS CLIENTS
<Alt> <S> <E>

& Menu ETATS - commande STATS RELATIONS CLIENTS
<Alt> <S> <S>

Ces commandes regroupent un certain nombre d’états qui vont vous permettre d’obtenir différentes
statistiques a partir de vos devis et factures. Par exemple, vous allez pouvoir obtenir un état de la liste des
devis, un rapport des ventes, la liste des factures et avoirs non réglés, etc.

1. Activez la commande ETATS RELATIONS CLIENTS ou STATS RELATIONS CLIENTS du menu ETATS puis sélection-
nez ’état que vous souhaitez éditer.

2. Cliquez sur 1'un des boutons situés en haut de la fenétre :

L.
o Imprimer . 5our lancer directement 1'impression.

)

—-
. Apergu : pour consulter I'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
o  Fichier : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et I'enregistrer via

l'explorateur Windows™.

7

. Fenstre : pour obtenir I’état sous la forme d’un graphique. Ce bouton est uniquement proposé lorsque
des états peuvent étre représentés par un graphique.

()
. =Mzl pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et l'envoyer en piéce
jointe via votre messagerie.

3. Selon I’état que vous avez choisi, une fenétre peut s’ouvrir, vous demandant de sélectionner les
valeurs a prendre en compte dans l'édition, par exemple choisir une période, un article, etc.

4. Suivez alors les étapes proposées par l’assistant et sélectionnez vos valeurs.

5. Cliquez sur le bouton [OK].
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Statistiques dépenses/recettes

&~ Menu ETATS - commande STATS DEPENSES/RECETTES

<Alt> <S> <T>

Cette commande propose quelques états et graphiques qui peuvent vous aider dans vos différentes
analyses :

Evolution recettes-dépenses.

Statistiques recettes-dépenses.

Stats graphiques recettes-dépenses.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez 1'état a imprimer puis cliquez sur le bouton [Apercu]

ou [Imprimante].

Selon 1’état que vous avez choisi, une fenétre peut s’ouvrir avant ’apercu ou l'impression, vous
demandant de sélectionner des valeurs, par exemple choisir une période, le type d’écritures, etc.
Sélectionnez les valeurs a prendre en compte et cliquez sur le bouton [OK].
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Attestation fiscale

& Menu ETATS - commande ATTESTATION FISCALE
<Alt> <S> <F>

Uniquement disponible dans Ciel Auto-entrepreneur Premium.

Cette commande vous permet d’éditer votre attestation fiscale.

1. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie.
£ 4 e @
Imprimante Apergu  Fichier Email
[Sortc

Dans la fenétre de 1’état :

® jAitestation fiscale

Saisie des valeurs

Attestation fizcale =

Attestation fizcale pour l'année 2011 “

~ Sélection des clients -

# Tous
O Le client: | |
ODelafamille: | |

~ Option
Afficher le détail des interventions |

@ L'attestation fiscale prend en compte les factures et les avoirs, validés et
réglés.

[ OK ] [ Annuler

L’attestation fiscale prend en compte les factures et les avoirs, validés et réglés.
2. Sélectionnez 'année fiscale a prendre en compte pour l’attestation.

3. Dans la zone sélection des clients, sélectionnez le client ou la famille de clients que vous souhaitez faire
paraitre dans l’attestation. Par défaut, tous les clients y apparaissent.

4. Dans la zone Option, choisissez si vous souhaitez afficher le détail des interventions.

5. Cliquez sur le bouton [OK]. L’attestation fiscale s’affiche dans une nouvelle fenétre.
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Menu Divers

Vue d’ensemble

é} Historique des archives
& Calcul de l'impét...
Calculatrice...

i@ Messagerie...

Avec les commandes de ce menu, vous pouvez :

e visualiser les historiques des archives,
e activer la calculatrice de Windows,

e ouvrir votre messagerie a partir du logiciel pour envoyer des courriers électroniques.
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Historique des archives

%~ Menu DIVERS - commande HISTORIQUE DES ARCHIVES
<Alt> <V> <H>

L'archivage de vos piéces est une réglementation de la DGFiP (Direction Générale des Finances
Publiques). Ce traitement est donc obligatoire.

Cette commande récapitule toutes les archives que vous avez générées durant la cléture d'exercice et les
purges des piéces commerciales. Vous pouvez consulter vos fichiers archivés directement depuis
l'application.

1. La fenétre présente le traitement (purge, cloture) qui a fait I'objet d'un archivage ainsi que sa date
d'exécution. Double-cliquez dessus pour accéder aux documents archivés (au format .Txt et/ou Pdf).

Vous retrouvez plusieurs fichiers, par exemple les archives de la cléture :

e Archivage lignes d'écritures,

e Livre de trésorerie,

e Livre des recettes,

* Registre des achats.

2. Cliquez sur le fichier a consulter.

Le document s'ouvre et vous pouvez éventuellement le ré-imprimer.
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Calcul de I'impot

%~ Menu DIVERS - commande CALCUL DE L’ IMPOT
<Alt> <V> <U>

Cette commande lance votre navigateur Internet et vous connecte sur le site du Ministére des Finances,
et plus précisément sur la page permettant le calcul de I'impét sur les revenus.

Calculatrice

¥~ Menu DIVERS - commande CALCULATRICE
<Alt> <V> <A>

Cette commande ouvre la calculatrice standard de Windows.

i

B

g

Dans I’Accueil, le bouton permet également d’ouvrir celle-ci.

Messagerie

& Menu DIVERS - commande MESSAGERIE
<Alt> <V> <S>

Cette commande permet d'envoyer des courriers électroniques a partir du logiciel. Pour utiliser cette
commande, vous devez préalablement :

¢ installer une application de messagerie électronique,
* disposer d'une connexion a Internet,
e prendre connaissance du fonctionnement de la messagerie.

Pour envoyer un message :

1. Activez la commande MESSAGERIE du menu DIVERS.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez 1'adresse e-mail du destinataire de votre courrier.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Le programme lance votre logiciel de messagerie en pré-remplissant la zone adresse du destinataire (a...).

4. Rédigez votre message puis envoyez-le.
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Menu Fenétres

Vue d’ensemble

1 Tout fermer Maj+Ctrl+F4
Suivante Ctrl+FG
Brécédente Maj+Cirl+F G
Cascade
Mosaique

m Maon Intuiciel

v Afficher la barre de Mavigation

v Afficher la barre de statut

Ce menu permet de naviguer dans votre logiciel.

Fermer

& Menu FENETRES - commande FERMER
<Alt> <N> <F> ou <Ctrl> <F4>

Vous utilisez cette commande pour fermer la fenétre active dans la fenétre principale de votre logiciel.

Tout fermer

%~ Menu FENETRES - commande TOUT FERMER
<Alt> <N> <T> ou <Maj> <Ctrl> <F4>

Vous utilisez cette commande pour fermer d'un seul coup toutes les fenétres ouvertes.

Suivante

&~ Menu FENETRES - commande SUIVANTE
<Alt> <N> <S> ou <Ctrl> <F6>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre qui suit celle

qui est affichée.
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Précédente

&~ Menu FENETRES - commande PRECEDENTE
<Alt> <N> <P> ou <Maj> <Ctrl> <F6>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre qui précede

celle qui est affichée.

Cascade

&~ Menu FENETRES - commande CASCADE
<Alt> <N> <C>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes de telle sorte que leurs barres de titres
soient toujours visibles et accessibles.

d En-dessous de la commande CASCADE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la fenétre
principale de votre logiciel. Ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au

premier plan.

Mosaique

%~ Menu FENETRES - commande MOSAIQUE
<Alt> <N> <M>

Cette commande a pour effet de positionner toutes les fenétres ouvertes dans une position verticale.

Elle permet de former une mosaique horizontale : les différentes fenétres occupent toute la largeur de
I’écran et le partagent de facon verticale, telles les piéces d'une mosaique.

Elles sont ainsi toutes visibles simultanément, mais une seule est active. La fenétre active est affichée au
premier plan et reste reconnaissable par la couleur de sa barre de titre (non grisée).

d En-dessous de la commande MOSAIQUE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans votre

logiciel. Ceci permet de mettre directement une fenétre masquée au premier plan.
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Mon Intuiciel

& Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

L’Intuiciel est intégré a la fenétre principale de votre logiciel. Lorsque des fenétres sont ouvertes, il n’est
donc plus visible.

TR (Y E
Vous pouvez alors y accéder depuis les boutons de la barre d’actions o ‘ ou encore via le
menu FENETRES, commande MON INTUICIEL.

L'Intuiciel® est une interface personnalisable qui résume vos principales activités et vous permet
d’accéder directement a certaines opérations, a des récapitulatifs de votre chiffre d’affaires, a des
statistiques...

& 4 T : 3 @ n @

jo)

u| Listedes Listedes | Liste des Liste des || Liste des Réseau Envoyer les
clients  contacts articles postes écritures | auto-entrepreneur données
|| Tiers ||Poste Communauté Business Mobile|

Auto-entrepreneur Premium

Il est composé de trois parties, accessibles depuis les boutons de la barre d’actions.
o) "N
[}

* Mon Bureau, accessible par le bouton o , est actif par défaut. Vous retrouvez le bureau de votre logi-
ciel par lequel vous accédez aux fonctions que vous utilisez le plus souvent ainsi qu’a votre compte
Ciel et a la page d’accueil Ciel. Voir Mon bureau, page 137.

Vous pouvez personnaliser votre bureau en cliquant sur le bouton de personnalisation : .
Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Personnaliser mon bureau”, page 137.

u
*  Mon tableau de bord, accessible par le bouton ‘ . Voir Mon tableau de bord, page 138.

* Mes états et statistiques, accessible par le bouton Q . Vous y retrouvez une liste d’états et de statis-
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tiques. Vous pouvez personnaliser leur affichage en cliquant sur le bouton . Ainsi, vous
pourrez accéder plus rapidement aux états que vous utilisez le plus souvent.

Pour plus d’informations concernant la personnalisation de vos états et statistiques, reportez-vous au
paragraphe “Mes états et statistiques”, page 139.

Mon bureau

L accueil Ciel

v

Accueil

Le bouton vous donne accés a la page d'accueil Ciel.

Elle se présente comme 1'Intuiciel sous forme d’ellipse avec six boutons vous permettant de découvrir
rapidement votre logiciel et de commencer a travailler.

Consulter mon compte Ciel

Mon Compte Ciel
Le bouton [ .| vous permet d'accéder directement a certaines rubriques du site Ciel.
Ainsi, vous pouvez vous connecter a différents services ou rechercher certaines informations sans quitter
votre logiciel. Vous trouverez des informations pratiques (conseils, astuces concernant votre logiciel,
nouvelles législations etc.) ainsi que les mises a jour a télécharger. Enfin, vous avez les numéros de
l'assistance technique.

Vous pouvez masquer ce bouton.

1. Pour cela, activez le mode Personnalisation du bureau.

2. Passez votre souris sur le bouton [Mon Compte Ciel].

3. Une icone en forme de sens interdit s’affiche. Cliquez sur celle-ci.

A l'inverse, vous pouvez le faire réapparaitre en procédant de la méme maniére.

Personnaliser mon bureau

Vous pouvez personnaliser votre bureau en y ajoutant des taches vous permettant d’accéder rapidement
aux fonctions que vous utilisez le plus couramment.

1. Pour cela, cliquez sur le bouton de personnalisation

2. Une liste des principales fonctions du logiciel s’affiche sous forme de menus déroulants. Lorsque vous
cliquez sur ces menus, des taches du logiciel s’affichent.

3. Pour afficher la liste compléte des taches, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit) et sélectionnez la
commande AFFICHER TOUTES LES TACHES.

Ajouter une tache au bureau en utilisant le glisser-déposer
Une fois que vous avez choisi la tache a ajouter a votre bureau, vous pouvez la glisser-déposer
directement sur votre bureau.

1. Pour cela, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.
2. Glissez votre souris jusqu’a l’ellipse du bureau.

3. Des petites fleches blanches s’affichent. Elles précisent les emplacements ou1 vous pouvez déposer
votre tache.
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4. Déposez votre tache sur 'emplacement souhaité. Votre tache se trouve désormais sur votre bureau.

Créer un groupe de taches
Vous pouvez choisir de regrouper certaines taches sur le bureau.

1. Pour cela, sélectionnez la tache souhaitée dans la liste des taches.

2. Vous devez ensuite la glisser-déposer sur la tache avec laquelle vous souhaitez créer un groupe. Une
fleche blanche s’affiche.

3. Relachez le bouton gauche de la souris. Le groupe se crée.

Renommer une tache ou un groupe de taches
1. Double-cliquez dans la bulle située en-dessous de la tache ou du groupe de taches.

2. Appuyez sur la touche <Effacer> de votre clavier.
3. Saisissez le nouveau nom de votre tache ou groupe de taches.
4. Appuyez sur la touche <Entrée> de votre clavier.

Supprimer une tache ou un groupe de taches en utilisant le glisser-déposer
1. Sur la tache ou le groupe de taches a supprimer, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et
maintenez-le enfoncé.

2. Glissez votre souris & gauche jusqu’a la liste des taches.

Personnaliser les taches du bureau
En mode Personnalisation, lorsque vous passez votre curseur sur les tdches du bureau, une petite barre
d’icones s’affiche.

" Le bouton vous permet de supprimer la tache ou le groupe de taches sélectionné.
Le bouton vous permet de modifier I'icone de la tache sélectionnée.
. Le bouton vous permet de paramétrer I'ouverture de la tache.
Vous pouvez utiliser les icones < et pour effectuer une rotation des taches, si vous souhaitez

mettre plus en avant certaines fonctions du logiciel.

Restaurer le bureau / Annuler les maodifications

1. Cliquez sur le bouton puis choisissez l'une des options proposées :

e Annuler les modifications : permet de revenir au bureau avant vos derniéres personnalisations.
* Mon bureau par défaut : permet de restaurer ’affichage du bureau par défaut.

2. Un message de confirmation s’affiche. Pour confirmer, cliquez sur le bouton [OK].

Mon tableau de bord

Vous pouvez visualiser dans la partie Mon tableau de bord les principales informations de votre société.

De méme, vous pouvez repérer rapidement les devis et les factures en cours ainsi que les factures non
réglées.

Toutes ces informations correspondent a la date de travail affichée en haut a droite de la fenétre. Vous
pouvez modifier cette date en cliquant dessus.
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Mes états et statistiques

Vous accédez directement a certains états de votre logiciel.
® Pour plus de détails, reportez-vous au chapitre «<Menu Etats» de ce manuel.

Ajouter un état dans la liste des états en utilisant le glisser-déposer
Vous pouvez ajouter et retirer des états de votre liste d’états et créer des groupes d’états en cliquant sur le

bouton de personnalisation

Une liste des principaux états du logiciel s’affiche sous forme de menus déroulants.

Lorsque vous cliquez sur ces menus, des états du logiciel s’affichent.

Vous pouvez choisir d’ajouter un état a votre Intuiciel.

1. Pour cela, faites un clic sur ’état souhaité avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.

2. Glissez votre souris jusqu’a ’endroit souhaité. Des petites fleches blanches s’affichent. Elles précisent
les emplacements ot vous pouvez déposer votre état.

3. Déposez votre état sur 'emplacement souhaité. Votre état apparait dans I'Intuiciel.

Ajouter un état a un groupe d’états
Vous pouvez glisser-déposer un état directement dans un groupe d’états.

1. Pour cela, sélectionnez I’état souhaité dans la liste des états.

2. Vous devez ensuite le glisser-déposer dans le groupe auquel vous souhaitez ajouter ’état. Un «+» blanc
s’affiche.

3. Relachez le bouton gauche de la souris. L’état s’ajoute au groupe.

Renommer un état ou un groupe d'états
1. Double-cliquez sur l'intitulé de 1'état ou du groupe d'états.

2. Pour un état, une fenétre s'affiche, saisissez le nouveau nom de 1'état et cliquez sur le bouton [OK].
Pour un groupe d'états, appuyez sur la touche <Effacer> de votre clavier puis saisissez le nouveau
nom enfin appuyez sur la touche <Entrée>.

Supprimer un état en utilisant le glisser-déposer
1. Sur l'état a supprimer, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.

2. Glissez votre souris a gauche jusqu’a la liste des états.

Personnaliser les états
En mode Personnalisation, lorsque vous passez votre curseur sur un état ou un groupe d’états, une petite
barre d’icones s’affiche.

Le bouton vous permet de supprimer 1’état ou le groupe d’états sélectionné.

Le bouton vous permet de modifier la sortie de ’état sélectionné.

Restaurer les états et statistiques par défaut / Annuler les maodifications

1. Cliquez sur le bouton puis choisissez l'une des options proposées :

* Annuler les modifications : permet de revenir a vos états et statistiques avant vos derniéres personnali-
sations.

* Mes états et statistiques par défaut : permet de restaurer l'affichage par défaut.

2. Un message de confirmation s’affiche. Pour confirmer, cliquez sur le bouton [OK].
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Afficher la barre de Navigation

%~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE NAVIGATION
Cette commande permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de navigation.

Lorsque cette commande est active, la barre de navigation apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait

pas.

1. Cliquez une fois sur la commande pour l’activer.
Une coche apparait avant cette commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver.
La coche disparait.

Afficher la barre de statut

%~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE STATUT
Cette commande permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de statut.
Lorsque cette commande est active, la barre de statut apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait pas.

1. Cliquez une fois sur cette commande pour l’activer.
Une coche apparait avant la commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver.
La coche disparait.
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Vue d’ensemble
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Aide

& Menu AIDE - commande AIDE
<Alt> <A> <A> ou <F1>

Lorsque vous faites appel a 'aide contextuelle, ’aide intégrée présente la rubrique correspondant au
contexte de travail.

Exemple
Vous étes en train de créer une fiche client et vous avez besoin d’obtenir de l'aide précisément sur cette
commande :

e activez la commande AIDE du menu AIDE,

e ou appuyez sur la touche <F1> de votre clavier.

Besoin d’aide

& Menu AIDE - commande BESOIN D’AIDE
<Alt> <A> <B>

Cette fonction ouvre une fenétre qui vous donne les coordonnées de notre service assistance.

Manuel de référence

& Menu AIDE - commande MANUEL DE REFERENCE
<Alt> <A> <M>

Cette commande ouvre le manuel de référence du logiciel, qui décrit menu par menu la totalité des
fonctions ainsi que ’environnement et les paramétrages globaux de votre logiciel.

Guide des mises a jour

&~ Menu AIDE - commande GUIDE DES MISES A JOUR
<Alt> <A> <J>

Cette commande ouvre le manuel qui vous explique comment récupérer un dossier d’une version
précédente et présente les nouveautés de chaque version de votre logiciel.
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A propos de...

& Menu AIDE - commande A PROPOS DE...
<Alt> <A> <P>

Vous trouvez dans 1'A propos le détail de la licence de 1'utilisateur pour lequel votre logiciel a été installé
ainsi que le rappel du texte législatif sur les limites d'utilisation de l'application.

D'autre part, le site Internet de Ciel est accessible en cliquant sur le bouton [HTTP:/ /www.ciel.com].

Enfin, vous avez la possibilité de réinitialiser votre clé par le bouton .
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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 e-mail, tout cela sans quitter votre logiciel.

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

La barre de navigation est masquée par défaut. Pour l’afficher, cliquez sur la ligne | située a gauche de
I’écran.

Voici la barre de navigation sous sa forme standard.

Nous avons choisi ici, par exemple, la barre de navigation que vous

retrouvez dans Ciel Gestion commerciale.

Dans cet exemple, cette barre est composée de 6 groupes : Mes clients, Mes
Top Facture

&

Créer un client

fournisseurs, Mes articles, Statistiques, Comptabilité, Internet.

I B NI

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

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

=7
Créer un devis
client

Créer une facture
client

M

Créer un
réglement client

-

\\ Intemei\\ Comptabilité \ Statisﬁques\ Meas artides'\\ Mes fournisseurs

&

y
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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).

Ascenseur
vertical

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).

v
Mes fournissaum&ul sgelinng

Créer un devis
client

= <!

Mes artides

Créer une facture
client

Fléche pour i ?4’
faire défiler M““H
les groupes reglement client /

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

i @nisﬁquas"\
N A hi. ¢

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 le Bureau puis faites un clic-droit.
Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande Afficher la barre de navigation.

Une coche vous indique si '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 de la barre de navigation (clic droit) puis sélectionnez les commandes
Réduire la barre de navigation ou Agrandir la barre de navigation.

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

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

Voir Fermeture automatique aprés lancement de tache, page 8.
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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:

Ajouter
Mes fournisseurs

L T T

Supprimer
Mes articles —

Statistiques Renommer

Comptabilité

Internet

Fermer

Cette fenétre vous permet 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 (aprées 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.

¢ [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 9.

Modifier I'ordre des groupes

<hm el

Utilisez I'une des deux icones , situées au-dessus de '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 déroulant COULEUR et choisissez la couleur a utiliser.
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Les options

Le deuxiéme onglet Options vous permet de fixer 5 préférences.

[] Ouverture automatique

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

[ ] Recouvrement autorizs

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 sera animé, c'est-a-dire progressif.

Ouverture automatique
Si cette option est activée, la barre de navigation s'affichera dés que la souris pointera sur 1'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.

Top Facture

ol

Créer un client

S T

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.
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d Sila vue d'un groupe est de type Grandes icones, en fixant une largeur importante, votre logiciel Ciel

présentera plusieurs icones par ligne. Voir Modifier la vue d’un groupe, page 9.

Modifier la vue d’un groupe

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

d Vous pouvez activer 'option Ouverture exclusive des groupes qui permet de n’afficher quun 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 1'ajout de taches. Une tache, représentée par
une 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 e-mail, 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 Choix d’une tache s’affiche.

‘L. Choix d'une tache

Taches = Commentaire
] Administration A | Duvre un client
] Affaires
# 2] Agenda
] Articles
=5 Clients
Créer un client
Liste des clients
) codes analytiques 3
] comptes
# (] Divers
] e-Commerce
# () Etats
] Familles darticles
# (£ Fin d'exercice

] Fournisseurs

# (7] Gestion de production v
35(8) EE | >
[Moade avanceé Afficher les commentaires

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. Par défaut, les taches principales sont proposées. Pour afficher toutes les taches, cochez la case Mode
avancé.

5. Sélectionnez la tache et validez par [OK].
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La fenétre Edition d’une tache s’affiche.

e

ﬂ Edition d'une tache

~ Définition de la tAche

Tache : | Commande éléments nomenclaturel

Mom : | Commande éléments nomenclature

~ lcdne

lgh,anger... ” Effacer ]

~ Paramétres

l Editer... ” Défaut ]F'aramétrespardé{aut

~ Options

Bulled'aide:|

Description : |

6. Vous pouvez revenir sur le choix de la tache et la modifier. Pour cela, cliquez sur l'icone d’appel de
liste.

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 :

* lIcoéne : vous pouvez [Changer| ou [Effacer] l'icone attribuée 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.

Si les réglages de la tache peuvent étre personnalisés, la zone Paramétres s’affiche également.

Voici la fenétre d’'une tache avec le réglage des parameétres possible.

|| - Définition de |a tache

Tache: | Historique client |

Mom : | Historique client |

[ Granger. ) [ Efaosr ) @

~ Paramétres

[ Editer... ][ Defaut ]F'aramétrespardéfaut

~ Options

Bulle d'aide : || |

Description | |

[ OK ] [ Annuler ]

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

* [Editer] : donne acces 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 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 9.

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 '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 glissez-le a 'emplacement souhaité.

e ...dun groupe a un autre : cliquez sur l'icone et glissez-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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La barre d'actions

Introduction

Votre logiciel Ciel dispose, en plus de la barre de navigation, d'une barre nommée barre d'actions. La
barre d’actions est une zone réservée qui apparait sous la barre des menus.

Celle-ci est implémentée a toutes les fenétres sur lesquelles plusieurs actions peuvent étre lancées. Elle
est composée de groupes et boutons qui varient selon le contexte.

Exemple de la liste des écritures

# i“h ‘;_ @ Modifier e ""‘;:Z -..;;'T @

: ; “) Consulter ; ]
Créer Modifier Suppnmer Mouvements Lignes Lignes Fermer
- comptables analyhques
Ecritures Compte Affichage Fenétre

Dans cet exemple issu de Ciel Compta, la barre d’actions de la liste des écritures est composée de 4
groupes : Ecritures, Compte, Affichage, Fenétre. Ces groupes sont composés d'un certain nombre de
boutons :

e Ecritures : 3 boutons,

e Compte : 2 boutons,

» Affichage : 3 boutons,

e Fenétre : 1 bouton.

Ces groupes sont nommeés en fonction du type d’éléments sur lesquels ils agissent. Dans l'exemple, le
groupe Ecritures correspond aux actions qu’il est possible de faire sur les écritures. Il en est de méme
pour le groupe Compte. Le groupe Affichage est quant a lui lié a ’affichage des éléments présentés dans la

fenétre tandis que le groupe Fenétre correspond tout simplement aux actions possibles sur une fenétre,
en général Fermer et OK pour enregistrer.
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Utilisation

L’affichage global
| B Accueil i
@ Accueil

Masquer le menu

Masquer la barre d'actions
Mode plein écran F11

Afficher |a liste des fenétres  Ctrl+Tab

A partir de l'onglet Accueil, vous pouvez afficher toutes les fenétres ouvertes dans votre logiciel ainsi que
d’activer des options d’affichage sur la fenétre principale du logiciel.

La fleche permet d’accéder aux fonctions d’affichage ainsi qu’aux raccourcis des fenétres ouvertes dans le
logiciel.

Ces fonctions permettent d’adapter l’affichage de votre logiciel et sont particuliérement utiles lorsque vous
avez un petit écran.

¢ Masquer le menu : la barre présentant les menus situés en haut de la fenétre du logiciel est masquée.

* Masquer la barre d’actions : la barre qui présente les actions n’est plus affichée en permanence. Il suffit

de passer la souris sur 'onglet de la fenétre ‘ 03 Liste des clients &

ainsi toujours accéder aux différents traitements.

pour afficher la barre. Vous pouvez

* Mode plein écran : activation de l'affichage en plein écran. La barre de titre du logiciel (située tout en
haut) et la barre de statut située en bas de la fenétre sont masquées.

1. Pour activer une fonction, sélectionnez-la dans le menu déroulant. Une coche apparait devant.

2. Pour désactiver, sélectionnez-la de nouveau. La coche disparait.

Afficher la liste des fenétres

Toutes les fenétres ouvertes dans le logiciel sont présentées dans un seul panneau sous forme de grandes
vignettes. Les fenétres sont classées par catégorie.

d Vous pouvez également ouvrir et naviguer dans le panneau en utilisant le raccourci clavier <Ctrl>
<Tab>.
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¢ Cliquez sur la vignette pour afficher la fenétre en plein écran.

* Cliquez sur le bouton de fermeture situé en haut a gauche pour fermer le panneau.

L’accueil

L’accueil est un onglet permanent dans lequel vous accédez a l'Intuiciel, a la sauvegarde et aux actions
les plus souvent utilisées dans votre logiciel. Ces actions varient d’un logiciel a I’autre.

Par exemple, les raccourcis propres a Ciel Gestion commerciale sont les listes des tiers, des articles, des
mouvements de stock, les saisies des piéces commerciales.

S G B | D acue -

w = == Ri g B

5 Représentants

Accueil |Bureau 1| Bureau2 Bureau3 | Clients Liste des  Mouvements de = Piéces Piéces e-Sauvegarde Envoyer les
‘lﬁ Fournisseurs articles stock clients fournisseurs données
| Mon bureau | Tiers "Articles Facturation || Sauvegarde .Elusine.s_s Mcbile.

Chaque fenétre que vous avez ouverte est placée dans un onglet a droite de 'onglet Accueil. Ces onglets
sont différenciés par des couleurs ; une couleur correspondant a une catégorie fonctionnelle du logiciel.
Par exemple, dans Ciel Compta, tout ce qui concerne les écritures est en bleu, les immobilisations sont
identifiées par la couleur marron, etc.

Ces onglets sont automatiquement regroupés par catégorie.

Par exemple, dans Ciel Compta, vous ouvrez la liste des immobilisations puis la liste des écritures et en
dernier la liste des familles d'immobilisations. La liste des familles sera automatiquement positionnée a
coté de la liste des immobilisations.

ETRY o " - =
o ‘ @ ﬂ;—‘-.c:ueil b f'& Liste des immobilisations | #® Liste des familles &2 &y Liste des écritures

¢ Pour passer d'une fenétre a une autre, il suffit de cliquer sur 'onglet correspondant.

e Pour fermer une fenétre, cliquez sur la croix de 'onglet.

Les groupes et boutons

La barre d’actions peut étre composée d'un ou plusieurs groupes. Chaque groupe contient un ou
plusieurs boutons représentant chacun une commande spécifique, propre a la fenétre active.

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 de Ciel Compta, le bouton de la commande PLAN DE COMPTES
n'est pas accessible, si le compte sélectionné n’est pas de type Fournisseur ou Client.

Pour vous faciliter 'utilisation du logiciel, vous pouvez activer 'affichage d'une zone comportant un
commentaire et le raccourci clavier de la commande.

11 suffit d’appuyer sur la touche <Alt> de votre clavier. Lorsque vous passez votre souris sur un bouton, la
zone de commentaire s’affiche.

Exemple

Créer |Maodifier] Supprimer | Consulter le
poste

Ecritures| 2 Modifier (Ctrl+0)
hdodifie I'écriture zélectionnée

Pour ne plus afficher les raccourcis, appuyez de nouveau sur la touche <Alt> de votre clavier.
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Personnalisation

Les barres d’actions sont personnalisables dans chaque fenétre dotée de cette barre. En effet, vous
pouvez créer des groupes d’actions qui peuvent contenir autant de taches que vous le souhaitez. De plus,
si vous possédiez une version antérieure de votre logiciel, vous avez la possibilité de récupérer les taches

de votre ancienne barre d’outils, dans votre groupe d’actions.

Exemple
6 e ﬁ B Accueil ~

‘mus:edesdm_asl

@ Historigue réglements,

* f PJ (=] Vérifier %Infus legales Ll ‘ZI Statistiques .
ke =,
: z aF'Ian [ZIMailing GOhjedifs @Histurique piéces o ;
Créer Meodifier Supprimer Piéces Régler || _ Top Facture Liste des Fermer
dltinémire f';\_ReIam::e - @[Détail des ventes abonnements
[ Clients “Adre._s_s_; facturation :.A_ﬁ_iqn: . Facturation Suivi les actions / Fenétre

Dans cet exemple issu de Ciel Gestion commerciale, le groupe personnalisé nommé «Mes actions» a été

ajouté a la liste des clients.

d Un seul groupe peut étre ajouté dans une barre d’actions. Par contre, vous pouvez en ajouter un dans

chaque fenétre présentant une barre d’actions.

Ajouter un groupe personnalisé a une barre d’actions

1. Ouvrez une fenétre dans laquelle vous voulez ajouter un groupe a la barre.

2. Placez votre souris dans la barre d’actions et faites un clic-droit.

3. Choisissez la commande MODIFIER LA BARRE D’ACTIONS.

La fenétre Edition de la barre d’actions s’affiche.

™ Edition de la barre d’actions

| Tache

- Groupe
Titre du groupe :I Me=s actions | Ca-uleur:i Compta (orange) V;
- Eléments -
ar o £
Créer... Supprimer... Dupliquer...
Eléments de la barre d'actions
I Texte lcone Type

|Plan de comptes

1i2

Plan de comptes

|Liste des chéquiers

| B Large

G o

OK

] [ Annuler

4. Dans la zone Titre du groupe, saisissez le nom que vous attribuez au groupe.

o

La couleur systéme correspond au blanc.

Dans le menu déroulant Couleur, sélectionnez la couleur que vous voulez attribuer a votre groupe.

d La couleur étant un repére, vous n’étes pas obligé de vous référer strictement aux catégories de

couleur définies par défaut.

Une fois que vous avez défini le groupe, dans la partie Eléments, vous allez insérer les boutons qui

composent le groupe. Ces boutons représentent l’action a lancer lorsque vous cliquerez dessus.

6. Cliquez sur le bouton [Créer].
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La fenétre Choix d’une tache s’affiche :

_,r, Choix d'une tache

Taches fﬁ Commentaire
2] Administration A | Ouvre un client
(2] Affaires
=E Agenda
) Articles
= il Clients

Créer un client

Liste des clients

Ouvrir un client

# ) Codes analytiques
] comptes

# () Divers

f:] e-Commerce

# () Etats

] Familles d'articles
# (2] Fin d'exercice

] Fournisseurs

# (2] Gestion de production v
35(8) ok | »
[ Made avanceé Afficher les commentaires

g

Les différentes taches sont regroupées par famille. Pour déployer une famille, cliquez sur le sym-
bole H. La liste des taches qu'elle contient s'affiche.

Par défaut, les taches principales sont proposées. Pour afficher toutes les taches, cochez la case
Mode avancé.

Sélectionnez la tache et validez par [OK].

La fenétre Edition d’une tache s’affiche. En fonction du type de tache sélectionné, la fenétre Edition
d’une tache affiche un certain nombre d'options.

Icone : vous pouvez [Changer| ou [Effacer| l'icone attribuée par défaut a la tache sélectionnée.
Options : vous pouvez indiquer ici une Bulle d'aide et une Description de la tache que vous ajoutez.
Parameétres : vous pouvez modifier les réglages de la tache par le bouton [Editer] ou annuler les
réglages que vous pourriez avoir réalisés par le bouton [Défaut]. Ce bouton initialise les paramétres
aux valeurs par défaut définies dans le logiciel.

Cliquez sur le bouton [OK].

7. Répétez I'opération pour insérer d’autres actions au groupe.

Dans la partie Eléments de la barre d’actions, vous retrouvez les actions que vous avez ajoutées. Vous

pouvez effectuer des modifications dans les colonnes suivantes :

* Taches : permet de changer ’action. Pour cela, double-cliquez dans la zone et choisissez une autre
tache.

¢ Texte : modifier le texte qui apparaitra en dessous du bouton. Pour cela, double-cliquez dans la

colonne et saisissez le texte.

* Icone : modifier Iicone du bouton. Pour cela, cliquez dans la colonne. La fenétre des icones disponibles

dans le logiciel s’ouvre. Choisissez en une autre et cliquez sur le bouton [Ok].

* Type : choisir la taille de licone du bouton. Vous avez le choix entre une taille compact, medium, large.

8. Cliquez sur le bouton [OK]. Vous voyez alors votre groupe affiché dans la barre.

Supprimer une tache

1. Sivous voulez supprimer une action du groupe, sélectionnez-la.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

3. Un message vous demande de confirmer. Cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Dupliquer une tache

Si vous voulez ajouter un élément qui est similaire a une ligne, vous pouvez la dupliquer.
1. Pour copier une tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Dupliquer].
2. Un message vous demande de confirmer. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

3. Une ligne s’ajoute. Effectuez alors vos modifications.

Importer la barre d’outils

Vous pouvez importer la barre d’outils de votre ancienne application dans n’importe quelle fenétre. Si
vous aviez adapté la barre d’outils a vos besoins, alors vous récupérerez toutes vos taches.

1. Ouvrez la fenétre dans laquelle vous voulez retrouver des taches de ’ancienne barre d’outils.
2. Faites un clic-droit et choisissez MODIFIER LA BARRE D’ACTIONS.

3. Dans la fenétre Edition de la barre d’actions, faites un clic-droit et choisissez la commande IMPORTER LA
BARRE D’OUTILS.

Toutes les taches de la barre d’outils sont alors récupérées et apparaissent dans la fenétre.

i@ Edition de la barre d'actions

- Groupe

Titre du graupe:l | Couleur : ¥
- Eléments -

& ] @ R
Créer... Supprimer... Dupliguer...
Eléments de la barre d'actions
Tache | Texte | |oor1.e| Type

ul o !Samegardee—SaLn-Bgarde E«}SEIera«;jarde | 9 lLarge

bl !Liste desirnmot_ri!isati_ong :Li:_sh_a irnrnobilise_ltiqns | lﬂ] _Larg_e

I gListedesfournisseurs _Liste fournisseurs | 3 _Large

bl !Lis-te des vil_'grr@_nt_s_ :Lis_tn_a virg_a_rnents | l&] _Largle

I gListe des localisations _Liste localisations | 1‘3 _Large

bl !Listedesfamillg? :Lig.tg fami!les | ﬁ‘ lLarg:a

I ICaIcuIatrioe éCaIt:uIatrioe | . |Large

i iT."?‘!—’.‘"‘.‘:“:‘ Trouvtoo | & |Large

1/8
| OK J [ Annuler

4. Supprimez les taches que vous ne voulez pas voir apparaitre dans la fenétre concernée.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

6. Répétez l'opération pour toutes les fenétres dans lesquelles vous voulez importer des taches de votre
ancienne barre d’outils.
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Modifier votre groupe dans une barre d’actions

Les groupes que vous avez ajoutés dans les barres d’actions peuvent étre modifiés a tout moment.

1. Cliquez sur le signe + du groupe.

§ @

Calculatrice Envoyer un
email

Mes actions qy\\\f

La fenétre Edition de la barre d’actions s’affiche.

2. Ajoutez, modifiez ou supprimez une tache puis cliquez sur le bouton [OK].
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Les fenétres et les listes

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, reportez-vous au chapitre ”La barre de
navigation,” page 4.



Les fenétres et les listes

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 :

6 e @ B Accueil - [Q Liste des modélesfabonnements EXI |Tr0uvtoo

b /s 0 o 5 g @

Créer Modifier Supprimer | Saisie  Passeren Dupliquerle Dupliqueren = Fermer

abonnement modéle abonnement
..Modéle.s.l'abonnements :.f._;&ctions || Fenétre ]
Modéles de saisie Abonnements
T | [— |
Modéles o Regroupement . °F Filtres . % Vues . EW = @ m = - o @

(i Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
FacturefAvoir client = e :

| Nom N Intitulé de Ia famille |

Facture/Avoir fourn.

Encaissement = . .
q\l’entes de marchandises - Taux 19,6 % Enregistrer une vente de marchandises

Paiement entes de marchandises - Taux 5.5 % i Enregistrer une vente de marchandises |

Saisie standard

Saisie kilométre

Les boutons des listes

+7 1 O

Créer Maodifier Supprimer  Fermer

Modes. -:ié_pﬁiement Fenétre |

112 BRI :

La partie supérieure d'une liste est composée d’'une barre d’actions qui s’articule en plusieurs groupes de

boutons.

Le premier groupe porte le nom de la fenétre. Les boutons de ce groupe permettent de créer, modifier,

supprimer un élément de la liste.
Le dernier groupe intitulé «Fenétre» permet de fermer la liste.

Certaines listes présentent d’autres groupes qui sont liés au contexte. Les boutons de ces groupes
correspondent aux actions qu’il est possible de réaliser sur les éléments de la liste.

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].
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Les onglets

Modeles de saisie | Abonnements

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 : Modeéles 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.
Il existe 2 types de fiche : simple et composée (avec la barre d’actions).

Les boutons des fiches simples

Dans ce type de fiche, les boutons sont en situés en bas de la fenétre et sont les suivants :

OK et Créer L J— .
: la fiche en cours est enregistrée et la création d'une nouvelle fiche vous est proposée.

Les boutons des fiches composées d’une barre d’actions

Dans la partie supérieure de la fiche est présentée la barre d’actions. Mis a part les boutons de navigation

: la fiche en cours est enregistrée et fermée.

: la fiche en cours est fermée, les éventuelles modifications ne sont pas enregistrées.

(que nous détaillerons un peu plus loin), les boutons les plus souvent présentés sont :

* le bouton [Créer] : la fiche en cours est enregistrée et la création d'une nouvelle fiche vous est propo-
sée.

* le bouton [Supprimer] : la fiche en cours est effacée.

* le bouton [OK] : la fiche en cours est enregistrée.

* le bouton [Fermer] : la fiche en cours est fermée. Si vous avez apporté des modifications sans les vali-
der via le bouton [OK], un message vous demande de les enregistrer.

Vous pouvez aussi trouvez les boutons Apercu et Imprimer.

Les options de liste

En général, au dessus de la liste des éléments, vous retrouvez ce bouton qui permet d’accéder
E ™ aux options d’affichage (Afficher I’apercu, Afficher le détail, Affiner la sélection), a ’édition de

graphiques, a I’export de la sélection, aux tris de la liste, a I’'agrandissement ou diminution de la

taille de la police, au redimensionnement de toutes les colonnes enfin aux propriétés de la liste.

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

Exemple

) Portrait
) Payzage

Les cases a cocher

Elles sont utilisées pour indiquer si une option doit étre active ou non. Elles concernent donc I'état d'une
option a la fois.
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Exemple
Voici 3 cases a cocher dont 2 sont actives :

Saisie

DOptions : Réf. pointagelettrage Echéance [ ] Quartité

Les boutons de navigation des fiches
v W
vV
Mavigation

Ces boutons vous permettent de consulter une fiche sans repasser par la liste des fiches. Lorsque vous
vous trouvez sur la fiche d'un élément, ces boutons permettent respectivement (en partant du haut vers
la droite) :

e d'afficher la liste des fiches,

e d’ouvrir la premiére fiche de la liste,
e d’ouvrir la fiche suivante,

e d’ouvrir la fiche précédente,

e 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 cette 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.

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

Les menus locaux "classiques"

Journal ; | BG - Bangue -

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

Les menus locaux avec zone de saisie
| Achats |

Dans ce cas, vous pouvez soit utiliser la liste déroulante située a droite de la zone soit saisir directement
la valeur.

Les menus locaux pour sélection d'une couleur

(-]

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

Certains logiciels Ciel dispose de boutons particuliers. Composés de 2 parties, ils permettent 2 types
d'actions :

la partie haute (icone + texte) réagit comme un bouton classique,

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

Exemple

+ /7

Créer | Modifier Supprimer

.

Facture/fvoir client. ..
Facture/fvoir fournisseur. ..
Encaissement...
Paiement...

Saisie standard...

Saisie kilométre...

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 :

o%i022012 [E] = |

Pour renseigner une date, vous pouvez :

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 15/07/
2012, si vous saisissez :

* 20 puis <tabulation>, la date sera 20/07/2012.

e 1012 puis <tabulation>, la date sera 10/12/2012.

e 250812 puis <tabulation>, la date sera 25/08/2012.

-

utiliser les valeurs pré-définies dans le logiciel. Une liste déroulant située a droite de la zone date

vous propose toute une liste de valeur.

o P .. . . A L1 P .
utiliser le calendrier intégré au logiciel. Pour cela, cliquez sur l'icone :] située a droite de la zone
date.
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La fenétre du calendrier s’affiche :

&® Calendrier

2000 2011 gEenjedg 20013 2014 N

Jan Mar Awr Mai Jun

Jul Aou Sep Oct Mow Dec
Se Llun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
5 : IR
6| 6 7 s E w0 11 12
7,13 14 15 16 17 18 19
g| 20 |21 | 22 | 23| 24 | 25| 26
o| 27 28 29 r S|
10| s 10 11

[ Aviourdhui |[ Datetravail | | osin2i2012 |[~]

[ Ok H Annuler ]

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 'extrémité droite des années, deux fléches
vous permettent de passer aux années suivantes ou précédentes.

Pour choisir un jour, une fois I'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.

Le bouton 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 :

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.

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

&
Le bouton donne accés au contenu de la note en affichant la fenétre Commentaire :

__[,. Commentaire

<

-

-
f

Svmbol

b
G/ 5 mm-| =

It | =

[ OK ] [ Annuler l

Une palette de mise en forme du texte s’affiche automatiquement lorsque vous ouvrez la fenétre
Commentaire. Vous disposez d'outils pour cadrer, affecter un style, choisir la police, la taille et la couleur
du texte sélectionné.

Autres

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

. : en général, ce bouton est présent a coté d'une zone numeérique qui peut étre saisie mais égale-
ment calculée automatiquement par le logiciel. En cliquant sur ce bouton, vous provoquez un recalcul
du montant.

e —: cette icone lance votre navigateur internet sur l'adresse du site internet renseignée.

. I@ : cette icone lance votre logiciel de messagerie et créer un nouveau message en y indiquant
l'adresse saisie.

. M : cette icone donne accés a la liste des rubriques.

21 : cette icone donne acces a l'éditeur de scripts ou a la saisie simplifiée d'une formule.
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La barre des listes

Les fenétres présentant une liste d’éléments disposent d’une barre de liste.
=E Regroupement « | “F Filtres + [ Vues + E® = L@ m - - * @'

¢ Selon la fenétre dans laquelle vous vous trouvez, cette barre peut présentée plus ou moins d’options.

La barre de liste est située au-dessus des éléments d’une liste et permet d'accéder rapidement aux
fonctions de gestion de liste : regroupement, filtres, vues, impressions, envoi d'un email, options,
recherche.

Le regroupement

EERegrnupement =
Afin de faciliter vos recherches dans certaines listes, vous pouvez les afficher par regroupement. Pour
cela, vous avez deux possibilités :

* vous cliquez sur la fleche du bouton [Regroupement] puis vous choisissez la commande Paramétres de
regroupement. Une fenétre s'affiche dans laquelle vous définissez vos critéres.

* vous cliquez directement sur le bouton [Regroupement|. Dans la zone qui s'affiche en-dessous, vous
glissez-déposez la colonne qui servira au regroupement.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Les regroupements,” page 44.

Les filtres
°F Filtres +

Ce bouton permet de filtrer les éléments de la liste en fonction des colonnes. Lorsque vous cliquez sur ce
bouton, une ligne s'affiche en dessous des en-tétes des colonnes.

Code - Intitulé Type de journal

Vous pouvez alors saisir ou sélectionner vos critéres d'extraction dans les zones de votre choix. Le
résultat est immeédiat.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Filtrer une valeur courante,” page 33.

Les vues
FVues »

Ce bouton permet d'accéder aux vues de la liste préalablement enregistrées ainsi que de mémoriser une

vue de la liste. Pour enregistrer une vue, cliquez sur le bouton puis nommez-la.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Les vues,” page 36.

les impressions
EW. _'ﬁ_'

Ces boutons permettent de lancer un apercu avant impression ou une impression de la sélection de la
liste. Une fenétre s'affiche et propose des états propres a la liste.

@® Pour plus de détails, reportez-vous a l’aide intégrée au logiciel (touche F1).
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L’envoi d’e-mail
Ce bouton permet d'envoyer par e-mail les éléments sélectionnés dans la liste.

@® Pour plus de détails, reportez-vous a l’aide intégrée au logiciel (touche F1).

Les options de liste

E

Ce bouton permet d'accéder rapidement a des options d'affichage (afficher l'apercu, afficher le détail,
affiner la sélection), a 1'édition de graphiques, a 'export de la sélection, aux tris pré-définis de la liste, a
l'agrandissement ou réduction de la police, au redimensionnement de toutes les colonnes, aux propriétés
de la liste.

Les recherches

Cette zone permet de lancer des recherches simples ou avancées dans la liste.

* Pour plus de détails sur les recherches, reportez-vous au chapitre “Les filtres (recherches),” page 120 .
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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 fleches 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 22.

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

Vous pouvez adapter la largeur des colonnes de deux facons : soit a la taille de votre choix soit selon le
contenu.

Largeur personnalisée
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.

Mom "Il" Fonction

AMNGIBAULT Christian Représentant
BERNARD Sylvie Représentant

Largeur adaptée au contenu
Double-cliquez sur la colonne a redimensionner.

B~

Pour redimensionner toutes les colonnes en une seule fois, cliquez sur le bouton et sélectionnez

l'option Redimensionner toutes les colonnes.

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.

Mom Région Fonction Commission
AMGIBAULT Christian | Pays de la loihe | Représentant
BERNARD Sylvie lle de France Représentant | 2.00
MAMOUDA Patrick BEretagne Représentant 4,00

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 élément
Cliquez sur I’élément pour le sélectionner. Une fois sélectionné, vous pourrez exécuter une action : le
dupliquer, l'ouvrir, le supprimer, etc.

Sélection continue
Cliquez sur le premier élément puis, tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris
jusqu’au dernier élément 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.
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Sélection discontinue
Vous pouvez procéder de deux facons :

* Cliquez sur le premier élément et, tout en gardant la touche <Ctrl> enfoncée, sélectionnez les autres
éléments.

¢ Dans la premiére colonne, cliquez sur la case pour sélectionner un ligne. Une croix verte s’affiche.
Vous pouvez alors cocher plusieurs lignes.

# |CLIDOD4 | ZAMACHOWSKI Claudia
|CLIDDDE La Halle Aux Petits C
O |CLIDDD? Clients Divers C

HI:I-tE| D Luna Park E

Sélection continue et discontinue

1. Cliquez sur le premier élément 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
suivent sans relacher le bouton de la souris.

Sélection de toute la liste
Vous avez deux possibilités :

* Dans 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 ’écran) sont maintenant sélectionnés.

e Dans la premiére colonne, cochez la premiére case 0.

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.

Blogquer 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 premiere position.

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

Les tris

A partir du moment ou1 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 fléeche s'affiche alors a droite du titre de la colonne triée.

En double-cliquant & nouveau, vous modifiez 1'ordre du tri (ascendant ou descendant).
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Filtrer une 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 dans une ou plusieurs
colonnes.

Filtre sur une colonne

Vous avez le choix entre réaliser un filtre qui est égal a la valeur ou bien différent de la valeur.
1. Cliquez sur une ligne au niveau de la colonne sur laquelle vous voulez réaliser un filtre.

2. Faites un clic-droit et choisissez I'une des commandes dont l'intitulé commence par Rechercher. Le
résultat est immeédiat.

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

&

Rechercher Ville' = 'Paris’
Rechercher Ville' <= 'Paris’

'@ Envoyer un eMail...
O3 Office >

Filtre sur plusieurs colonnes

. °f Filtres , ,
1. Cliquez sur le bouton . Une ligne s’affiche en dessous des titres des colonnes.
Code N Intitulé Type de journal
o
2. Cliquez sur le bouton " et choisissez dans le menu déroulant la condition : =, #, contient, ne

contient pas, commence par, ne commence pas par.
d Les conditions proposées sont différentes entre une colonne contenant des valeurs numériques, du
texte ou une valeur booléenne (vrai ou faux).

e

3. Dans la zone située a co6té du bouton, saisissez un critére de filtre ou si I'une de ces icones
s’affichent, cliquez dessus pour choisir le critére. Le résultat est alors immédiat.

4. Procédez de la méme facon sur les autres colonnes.

Exemple
Dans cet exemple, les filtres sont réalisés sur la liste des clients. Tous les clients qui utilisent le mode de

paiement «wirement» exceptés ceux appartenant a la famille «Distribution» sont extraits de la liste.

Code Mom Mode de paiement Famille client= -
= VIR # Distribution
|CLIooOS SOROTEX Grossiste
CLIoDOS Hatel De Luna Park VIR Aucune

La ligne verte indique qu'au moins un filtre est activé.

5. Pour annuler un filtre sur une colonne, cliquez sur la croix située en fin de zone. Et, la fermeture de la
fenétre annule tous les filtres.
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Personnalisation de la liste

Nous allons voir maintenant les possibilités de personnalisation des listes.

Pour fixer vos préférences :

-
e cliquez sur l'icéne et choisissez la commande PROPRIETES DE LA LISTE,
* ou depuis le menu contextuel (clic droit sur la liste), choisissez la commande PROPRIETES DE LA LISTE.

La fenétre Propriétés de la liste s'affiche :

_L Propriéetes de la liste

O[.Jtions d'affichage

~ Option=s

[[] Gestion du glisser/déposer [ Afficher les totalisations
[¥] Couleurs listing [¥] Colonne de sélection

)

Affichage des images éventuelles : | Mini |
Affichage des textes longs éventuels : Adaptés b I

~ Lignes de séparation

[¥] Afficher les lignes harizontales
Afficher les lignes verticales

[ Colonnes affichées... [ OK l [ Annuler ]

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

Options d'affichage

Numéroter les lignes
En activant cette option, chaque ligne sera numeérotée.

Gestion du glisser déposer
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.

Numéroter les colonnes
En activant cette option, chaque colonne sera numérotée.

Afficher les totalisations
Cette option permet d’afficher les totaux des montants. Les totalisations sont affichés en bas des
colonnes.

Colonne de sélection
Cette option permet d’afficher la colonne qui permet de sélectionner les lignes par une coche.

Affichage des images éventuelles

Si vous affichez une image pour chaque enregistrement de la liste (photo d'article dans Ciel Gestion
commerciale, photo de membres dans Ciel Associations, etc.), vous pouvez indiquer le mode d'affichage a
utiliser.
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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.

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 :

_.lf Colonnes affichées

[voir les commentaires [ Afficher les options

Rubriques .| @

(=7 Société Livraison

Forme juridique livraison
[=)Adresse 1 Livraison
[=J Adresse 2 Livraison
[=J Adresse 3 Livraison
[=ICode Postal Liviaison
[ZVille Livraison
Q Pays Livraison

Famil

|

17101

Colonnes visibles

|= ) Clients ~ B Code

o
&dNom [#|Nom du contact
= c el E F
- =

Forme juridique [ Telephor!‘_a }

(= Adresse 1 [4l|Encours dispenible
(= Adresse 2 [#]| Date Dernigre Commands
- [_péaut |
=) Adresse 3
Ecode Postal
[Eville
O Pays

17 e

¥

i |

Vous retrouvez, sur la gauche, toutes les colonnes qui peuvent étre affichées ; sur la droite, celles qui

sont actuellement affichées dans la liste.

» 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 '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 :

[ vair les commentaires

Trier les rubriques par nom
] Afficher le type des rubriques

Types affichés: @ Tous (O Numériques O Dates

Afficher I'extension des fichiers

) Textes

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

e 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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Les vues

Comme nous l'avons détaillé dans les paragraphes précédents, vous pouvez personnaliser

TVues:~ 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 de vos vues. Vous pouvez créer autant de vues que vous le souhaitez.

e La fleche du bouton vous permet de sélectionner rapidement une vue ainsi que d’enregistrer la vue
courante.
Si vous avez créé plusieurs vues, sélectionnez auparavant la vue que vous voulez modifier.

* Le bouton permet d’afficher une zone supplémentaire.

Vue principale Famille Mom
Vue par défaut Vues ajoutées La fleche donne accés aux Ce bouton permet d’agjouter
commandes Renommer, une vue. Le logiciel demande
Enregistrer, Supprimer. alors de la nommer.

Créer une vue

1. Une fois que vous avez ajoutez une nouvelle vue et que vous étes dessus, modifiez la présentation de la
fenétre. Pour cela, faites un clic-droit et choisissez la commande MODIFIER LES COLONNES.

2. L’enregistrement est automatique si vous avez coché 'option Enregistrer automatiquement les vues modi-
fiées dans les préférences (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Confort). Dans le
cas contraire, cliquez sur la fleche du bouton et choisissez la commande ENREGISTRER.

Apercu et impression de la sélection

_ Dans la barre située au-dessus de la liste des éléments, vous disposez de deux boutons
!
e permettant respectivement de visualiser a l'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 :

Apergu | Fermer

|Edition || Fenatre

[#] voir le commentaire [¥] voir la vignette Vignette :

La sélection seulement (1 &lément)

Liste des états disponibles

<Les colonnes de |a liste> =
<La fiche standard> 4

Evolution des ventes clients

| b

13(3) B

Commentaire :

Mom : Etiquettes client

Famille : Clients

Type : Dessin

Permet de générer des étiquettes avec |'adresse de facturation ou
de livraizon principale de chaque client.

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

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

e L’option Voir la vignette permet de visualiser ’état a droite de la fenétre.

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

Autres options

m T situé dans la barre au-dessus des éléments d’une liste, donne accés 4 un menu
regroupant diverses fonctionnalités.

La bouton

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

ﬁl-] Graphigue...
@' Exporter...
Tris... 4
A Police + grande (Ctrl '+
A Police - grande (Ctrl '-")
i1 Redimensionner toutes les colonnes

49 Propriétés de |a liste...

Graphique
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 'ordre d’affichage des éléments. En activant cette commande, la

fenétre Tri s’affiche. A ’aide de l'icone M , 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
Tris... Code
A’ Police + grande (Ctrl '+ Mom
A~ Police - grande (Ctrl -7 Autre...

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

Police + grande Police - grande
Cette commande permet d’agrandir la taille du texte de la fenétre en cours d’utilisation. A l'inverse, la
commande Police - grande diminue la taille du texte.

d Pour modifier la taille de la police dans toutes les fenétres des applications, vous devez paramétrer la

taille dans les préférences Environnement. Voir L’onglet Polices, page 72.

Redimensionner toutes les colonnes
Cette commande permet d’adapter la largeur des colonnes a leur contenu. Toutes les colonnes sont
redimensionnées en une seule fois.
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Les regles

Disponible uniquement en version Evolution et Quantum

Les regles permettent de personnaliser les listes de votre dossier et ainsi d’ajouter des alertes, d’affecter
des valeurs par défaut ou encore de remplir certaines rubriques.

¢

Les régles ne remplacent pas les vérifications par défaut. Le logiciel effectue toujours ses controéles et,

en second lieu, applique vos régles.

Exemple
Tous vos clients sont des grossistes. En créant une régle sur la rubrique Famille clients, lorsque vous

saisirez une fiche client, la famille sera automatiquement renseignée par Grossiste.

Accéder a la liste des regles

Afin d’accéder a la liste des regles, vous devez ajouter vous-méme une tache dans la barre de navigation

ou dans une barre d’actions.

Dans Ciel Gestion Intégrale, vous avez la possibilité d’accéder a la liste des régles par le menu DOSSIER -
commande OPTIONS.

Ajouter la tache «Liste des regles»

¢

2.

Vous pouvez auparavant créer un groupe (clic droit - AJOUTER UN GROUPE) dans la barre de navigation et
le nommez distinctement, par exemple «Mes régles».

. Faites un clic-droit dans un groupe de la barre de navigation et cliquez sur la commande AJOUTER UNE

TACHE, ou faites un clic-droit dans la barre d’actions et sélectionnez Modifier la barre d’actions.

Ajoutez la tache Liste des régles et cliquez sur le bouton [OK].

Exemples dans la barre de navigation et dans la barre d’actions de ’Accueil.

4 Regles os* Liste des régles
¢ Liste des régles .EF-‘} Cuvrir 'agenda
Mes actions &3]

® Pour plus de détails sur les taches, reportez-vous au paragraphe “Ajouter une tache,” page 9.

Ouvrir la liste des regles

1.

Dans la barre de navigation ou d’actions, cliquez sur le lien Liste des régles.

Vous obtenez la fenétre de gestion des régles :

= dh = T =TT - = e =i
O " ﬁ [ Accueil = §2 Liste des clients |?"' Régles de Ia famille "Piéces clients lignes’ 5 =B k|

+ /J @ 8 9% @

Créer Modifier Supprimer | Dupliqguer Renommer Fermer

-

._Ré_gle_s ..'-‘tc_ti_on_s -Fenétr_e |
Famille affichée : | Pisces clients lignes i
T Filtes & iy &2 [+ i : L @
i Nom Commentaire | Active

/| Nombre de bobines = (aun(@te] kaHaut Longueurarticie)iLongueuraricie] [T

Dans la zone Famille, le menu déroulant propose les listes dans lesquelles des régles peuvent étre

appliquées. Ces listes varient en fonction de votre logiciel.

2.

Sélectionnez la famille pour laquelle vous allez créer, modifier ou supprimer une régle.
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Créer une regle

1. Dans la liste des régles, cliquez sur le bouton [Créer]|. La fenétre suivante s’affiche.

‘I; Nouvelle régle

- Déclenchement -~ Actions 3 effectuer -
Type d'événement déclencheur de la régle -

| Vérification - Permet de rajouter des contrdles sur | V
Evénements déclencheurs de la régle : liste vide

[Javant rem plissage automatique
[CIPar I'utilitaire de vérification
Cavant enreg. manuel (Création)
Cavant enreg. manuel (Modification)
Cavant suppression manuelle
Cavant import (Création)

[JAvant import (Modification)

Condition d'exécution de |a régle -

Maodifier la condition globale...

Commentaire -

[JRegle désactivée [ ok ][ annuler |

Une régle se définit par un déclenchement, une action a effectuer et éventuellement une condition
d’exécution.

Déclenchement

Afin qu’une reégle puisse étre appliquée, vous devez définir ce que le logiciel doit faire (vérifier, remplir,
exécuter un script) et a quel moment.

2. Choisissez dans la liste déroulante I'une des options suivantes :

* Vérification : le logiciel controle les valeurs d’'une rubrique.

* Avant enregistrement : le logiciel remplit automatiquement une rubrique.

e Valeurs par défaut : le logiciel attribue & une rubrique une valeur par défaut.
* Apres enregistrement : le logiciel exécute un script.

3. En-dessous de la liste déroulante, définissez quand le déclenchement de la régle aura lieu. Les options
proposées varient en fonction du type de déclenchement.

Condition

Vous pouvez éventuellement déterminer une condition. Ainsi, la régle sera valable uniquement si la
rubrique répond a cette condition.

4. Dans la zone Condition d’exécution de la régle, vous choisissez la condition qui déclenchera la réalisa-
tion de la régle. Pour cela, cliquez sur le bouton [Modifier la condition globale].

5. Cliquez sur l'icone M pour choisir la rubrique a vérifier.

6. Sélectionnez dans le menu déroulant une condition puis saisissez la valeur.

7. Cliquez sur le bouton [OK].
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Actions a effectuer

Dans cette partie, vous définissez ’action que le logiciel exécutera lorsqu’il détectera qu'une rubrique

répond a la régle. Les actions proposées dépendent du type de déclenchement choisi :

Vérification : vous choisissez le type de message d’avertissement que le logiciel affichera.

Affectation d’une valeur (régles du type avant enregistrement, valeurs par défaut) : vous définissez la
valeur que le logiciel affectera a une rubrique.

Exécution d’un script (régle du type Aprés enregistrement) : vous définissez le script que le logiciel exé-

cutera.
8. Dans tous les cas, cliquez sur le bouton [Créer] pour ajouter et définir une action.
Vérification

Aprés avoir cliqué sur le bouton [Créer], la fenétre suivante s’affiche.

_L Sélectionnez l'action a créer.

Generer une erreur - Génére un texte de type 'Erreur’ dans le ged
Geénerer une alerte - Génére un texte de type 'Alerte’ dans le gesl
Geénérer une note - Génére un texte de type 'Mote’ dans le gestio

(1) A | »

I OK l l Annuler l

. Choisissez le type de message que vous voulez afficher.

Générer une erreur : un message d’erreur s’affichera et ’enregistrement ne s’effectuera pas.

Générer une alerte : un message d’alerte s’affichera et il sera possible de continuer ou d’annuler ’enre-
gistrement.

Générer une note : un message sous la forme d’une note s’affichera et vos données seront systémati-
quement enregistrées.

Cliquez sur le bouton [OK].

Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le texte qui figurera sur le message et cliquez sur le bouton
[OK].

Affectation d’une valeur

¢

Les déclenchements de type Valeurs par défaut et Avant enregistrement permettent de remplir une
rubrique.

. Aprés avoir cliqué sur le bouton [Créer]|, sélectionnez la rubrique sur laquelle le logiciel affectera une

valeur.

. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre suivante s’affiche.
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Ll Affectation de valeur & une rubrigue

Rubrique a modifier : Famille M

Traitement

@'Bempliravac: lavaleur: || |

L) Effacer

(:}Hempliravac: la Formule : r'_g?:

) Passer en MAJUSCULES ) Passer en minuscules ) Passer en Titre

A Attention : zelon le contexte, certaines rubriques peuvent ne pas &tre modifiables lors de 'exécution

[ OK ] [ Annuler

3. Le nom de la rubrique sélectionnée précédemment s’affiche dans la zone Rubrique a modifier. Vous
pouvez toujours la changer. Pour cela, cliquez sur l'icone M
4. Cochez le traitement a appliquer sur la rubrique :
* Remplir avec la valeur : dans ce cas, saisissez la valeur qui sera attribuée ou bien si la rubrique
sélectionnée propose des valeurs prédéfinies, cliquez sur 'icone d’appel de liste et sélectionnez-la.

* Effacer : dans ce cas, le logiciel efface l'information contenue dans la rubrique.

* Remplir avec la formule : dans I’éditeur de script qui s’affiche automatiquement lorsque vous
cochez cette option, définissez une formule a appliquer a la rubrique.

* Passer en MAJUSCULES, Passer en minuscules : la rubrique sera automatiquement écrite soit en
majuscules, soit en minuscules.

* Passer en Titre : la rubrique sélectionnée commencera par une majuscule.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

® Pour plus de détails sur la définition d’une formule, reportez-vous au paragraphe ’Les scripts
formules,” page 135.

Exécuter un script
1. Aprés avoir cliqué sur le bouton [Créer], sélectionnez, dans la fenétre qui s’affiche, la ligne Exécuter un
script.
2. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre de 1’éditeur de script s’affiche.
® Pour plus de détails sur la création d’un script, reportez-vous au paragraphe ”L’¢diteur de scripts,”
page 133.

Exemple

Vous modifiez le numéro de téléphone d'un client et vous voulez le transmettre a son représentant par e-
mail. Avec le script, vous pouvez parameétrer ’activation de ’envoi d'un e-mail aprés la modification du
numéro de téléphone dans une fiche client.

3. Une fois que vous avez fini la définition de I’action, cliquez sur le bouton [OK].

Fin de la création d’une regle

Dans la partie inférieure de la fenétre, vous pouvez saisir un commentaire, par exemple la description et
I'utilité de la regle. Celui-ci sera visible depuis la liste des régles dans la colonne Commentaire.

1. Si toutefois vous voulez que la régle soit temporairement inactive, cochez ’option Régle désactivée.

Vous pourrez a tout moment la réactiver. Voir Activer/désactiver une régle, page 42.
2. Une fois que vous avez fini de définir la régle, cliquez sur le bouton [OK].

3. Nommez la régle et cliquez sur le bouton [OK].
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Modifier une regle

%~ Dans la liste des régles - bouton [Modifier].

1. Dans le menu déroulant Famille, sélectionnez le type de liste.

V4
2. Cliquez sur le bouton Modies .

3. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une regle

%~ Dans la liste des régles - bouton [Supprimer].
1. Dans le menu déroulant Famille, sélectionnez le type de liste.

|

- :
2. Choisissez la régle a effacer et cliquez sur le bouton e et i

3. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].

Passer en interne / en externe

&~ Dans la Liste des régles - clic-droit.

Par défaut, une régle est créée en interne, c’est-a-dire que la régle est uniquement disponible et applicable
dans le dossier en cours. Cependant une régle peut étre commune a tous vos dossiers Ciel. Dans ce cas,

la régle doit étre définie en externe.

1. Sélectionnez une régle que vous voulez passer en externe ou interne.

2. Faites un clic-droit et selon votre choix, choisissez la fonction Passer en externe ou Passer en interne.

Activer/désactiver une regle

%" Dans la Liste des régles - clic-droit.

Vous pouvez désactiver une régle a tout moment. Ainsi, sans avoir a la supprimer, celle-ci ne sera pas
prise en compte et vous pourrez toujours la réutiliser lorsque vos besoins le nécessiteront.

1. Sélectionnez la régle a activer ou désactiver.

2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande ACTIVER LA SELECTION ou DESACTIVER LA SELECTION.

La colonne Activé vous indique le changement de statut par ’affichage ou non d'une coche.

Gestion avancée

&~ Dans la Liste des régles - clic-droit.

La gestion avancée permet d’ importer ou d’exporter des regles pour, par exemple, les récupérer sur un
autre ordinateur.

A partir du menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous pouvez également vérifier les régles, les mettre a jour ou
encore restaurer les régles défauts, a savoir celles qui sont livrées en standard dans votre logiciel.
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Importer une régle

1. Cliquez sur le bouton " et choisissez la commande IMPORTER.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier (.sgeda) a I'emplacement ot vous l’avez stockeé.
3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Si toutefois le fichier que vous importez a le méme nom qu’une régle existante, un message s’affiche et
vous propose de :

* Remplacer la régle existante : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Remplacer].

* Renommer la régle que vous importez : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Créer| et dans la fenétre qui
s’affiche, saisissez un nouveau nom puis cliquez sur le bouton [OK].

e Ignorer : dans ce cas, la régle n’est pas importée.

Exporter une regle

1. Sélectionnez dans la liste la régle a exporter.

-
2. Cliquez sur le bouton et choisissez la commande EXPORTER.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, allez a I’emplacement ou vous voulez stocker le fichier.

4. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].
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Les regroupements

Afin de faciliter vos recherches dans certaines listes, vous pouvez les afficher par regroupements.

Attention |
Le regroupement n'est pas disponible dans toutes les listes.

Une action sur un regroupement s'applique a tous les éléments de celui-ci. Par exemple, si vous
supprimez un regroupement, tous ses éléments seront effacés.

Constituer des regroupements

Le regroupement s’établit a partir des différentes colonnes affichées dans une liste.
Pour mieux répondre a vos besoins, il est toujours possible d’afficher davantage de colonnes dans une
liste a l'aide d’un clic-droit, commande PROPRIETES DE LA LISTE, bouton [Colonnes affichées].

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Colonnes affichées,” page 35.

Regroupement simple
1. Dans la liste, positionnez votre souris sur une colonne.

2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande REGROUPEMENT SUR «...», par exemple, la commande
Regroupement sur «Famille clients». Les éléments de la liste sont alors regroupés.

Exemple

€ Regroupement « |7 Filires + | Vues - |y & m - - r t ~ @
| code | Nom | Sociéts Famille clients  +|

iiil Famille clients = Aucune (7)

iﬂ Famille clients = Grossiste (1)
I-il Famille clients = Particulier (2)
lﬂ Famille clients = PMEFPMI (1)

Regroupement a plusieurs niveaux
Dans un regroupement, vous pouvez en ajouter d’autres. Pour cela, vous devez dans un premier temps
afficher la zone de regroupement puis intégrer de nouveaux groupements.

. EE Regroupement -
1. Cliquez sur le bouton .La zone de regroupement s’affiche.

Par exemple, votre liste de clients est regroupée par famille et vous voulez que les clients soient classés a

un deuxiéme niveau, par mode de paiement.
2. Cliquez sur la colonne faisant 1'objet du regroupement.

3. Glissez la colonne dans la zone de regroupement et relachez le curseur de votre souris.

IEE Regroupement Iv T -Filtes < (@ Vues < |y 53t m - -
|,ﬂ_, Eamille clients 3@| ’%Mcde de paiement
| Code | Mom | Mode de paiement | Société

# Famille clients = Aucune (7)

H Famille chents = Grossiste (1)
® Famille clhients = Particulier (2)
& Famille clients = PME/FPMI (1)

Vous pouvez constituer 4 niveaux de regroupement maximum.

4. Répétez l'opération autant de fois que nécessaire.
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Présentation de la zone de regroupement

%~ Vous accédez a cette zone en cliquant sur le bouton ‘=5 Regroupsment - .

2 Famille clients 3@| |ﬂ Maode de paiement 23| |ﬂ- Code 3@| Glisser-déposer ici la colonne de regr

Modifie I'ordre des éléments : Annule le regroupement
croissant ou décroissant

Positionner les regroupements

Les regroupements peuvent étre déplacés a tout moment. Vous pouvez soit modifier la position du
regroupement soit remplacer un regroupement par un autre.

Déplacement

Pour cela, cliquez sur un regroupement et glissez-le a I’'emplacement souhaité. Des petites fléches rouges
vous indique le déplacement.

Exemple

e
| ¥ Famille cliate e 74| Mode de paiement 3@| |‘F Code i

Dans cet exemple, le code est déplacé en seconde position.

Remplacement

Un regroupement peut également étre remplacé. Dans ce cas, le regroupement que vous déplacez prend
la place d’'un autre et ’'annule. Une fléche verte vous indique qu’il s’agit d'un remplacement.

Exemple

7 Famille clients % [ | & Made 45 paiement 72 [ | & Code %
2 Code %% |

Dans cet exemple, le Code prend la place du Mode de paiement. Le regroupement Mode de paiement est
alors annulé et ne s’affiche plus.

Parametres du regroupement

1. Cliquez sur la fléeche du bouton =5 Regroupsment |

REGROUPEMENT. La fenétre suivante s’affiche :

et sélectionnez la commande PARAMETRES DE

B Paramétres de regroupement

[ 3] Ne pas regrouper

) Regrouper automatiquemnent sur le critére de tri

Niveau 1: | Famille clients L @i @) Croissant () Décroissant
Miveau 2 : |Modedepaiement H@i () Croissant ) Décroissant
Niveau 3 : | 7 i Croissant Décroissant
Niveau 4 | # i Croissant Décroissa
Déployeriréduire par défaut Reprendre |'affichage précedent V| I Ok l [ Annuler

2. Pour modifier les parameétres, cochez 1'une des trois options suivantes :

* Ne pas regrouper : vous annulez tout le regroupement y compris les différents niveaux.
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¢ Regrouper automatiquement sur le critére de tri : les critéres de tri de la liste deviennent les critéres de
regroupement. Dans ce cas, la zone de regroupement sera inaccessible. Vous devrez changer ce para-
meétre pour lafficher de nouveau.

* Regrouper par :
Vous pouvez réaliser un regroupement a partir de cette fenétre, ce qui s’avére utile lorsque toutes les

colonnes de la liste ne sont pas affichées. En effet, l'icone M permet d’accéder a toutes les rubriques.
1. Cliquez sur la premiére icone L et choisissez la rubrique de regroupement. Faites de méme pour
les regroupements des autres niveaux.

2. Les options Croissant et Décroissant permettent de choisir l'ordre d’affichage. Par défaut, Croissant
est coché. Cochez Décroissant si vous voulez que les éléments soient affichés dans l'ordre inverse.

3. Dans la zone Déployer/Réduire par défaut, vous pouvez déterminer l’affichage qui sera pris en compte
par défaut a I'ouverture de la liste. Choisissez entre :

* Reprendre l'affichage précédent : la liste s’ouvrira telle qu’elle était a la derniére fermeture.
¢ Tout réduire.
* Tout déployer.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Affichage des regroupements

Afficher par ordre croissant ou décroissant

Par défaut, un regroupement est affiché par ordre croissant.

; : Pour changer l’'ordre, vous disposez d’une fléeche dans la zone de regroupement.
“ Famille clients : .
Cliquez sur la fléeche du regroupement.

¢ Pour un ordre croissant, la fleche est vers le haut et inversement.

Déployer / Réduire

Par défaut, un regroupement est réduit. Vous pouvez déployer une ligne ou toutes les lignes de la liste.

Déployer une ligne ou toutes les lignes

e Cliquez sur le bouton H d’une ligne,

EE Regroupement -

* ou cliquez sur la fleche du bouton et choisissiez la commande TOUT DEPLOYER.

Réduire une ligne ou toutes les lignes
Pour revenir a un affichage réduit :

e Cliquez sur le bouton =l d’une ligne.

¢ ou cliquez sur la fleche du bouton [Regroupement] et choisissez la commande TOUT REDUIRE.

Ne plus regrouper

Vous pouvez annuler soit tout un regroupement y compris ses différents niveaux soit un niveau de
regroupement a la fois.

Annuler tout un regroupement
EEHegerpement -

1. Cliquez sur la fléeche du bouton

2. Sélectionnez la commande ANNULER LE REGROUPEMENT.

Annuler un groupement

] Dans la zone de regroupement, cliquez sur la croix du regroupement.
“ Mode de paiement ﬁ
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Les actions flash

Les actions flash ne sont pas disponibles dans toutes les listes de votre application.

Cette fonction permet d'accéder rapidement aux différents traitements qu'il est possible de réaliser sur un
élément sélectionné dans une liste.

d Les actions flash apparaissent si vous avez coché 'option Proposer des actions flash sur la sélection dans
les préférences du dossier (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - Confort).

L2
|

1. Lorsque vous sélectionnez une ligne de la liste, le bouton s'affiche automatiquement. Passez votre

souris dessus puis sélectionnez l'action de votre choix.

2. Sivous ne voulez plus accéder aux actions flash, passez votre souris sur le bouton puis sélec-
tionnez la commande DESACTIVEZ LES ACTIONS FLASH.

d Les actions flash ne remplacent pas le menu Contextuel auquel vous avez toujours acces via un clic-
droit.

Les Jumplists

%~ Vous devez posséder un systéme d'exploitation Windows™ 7 pour pouvoir utiliser les Jumplists sur

votre poste de travail.

Les Jumplists permettent d’accéder a des fonctions via le raccourci de ’'application . ‘I ainsi que de
signaler visuellement certains traitements en cours.

Lorsque vous faites un clic-droit sur licone de ’application dans la barre de navigation de Windows 7, un
menu s’affiche. Vous pouvez alors épingler le logiciel a la barre des taches, fermer ’application,
sauvegarder le dossier ouvert, accéder au site internet Ciel, etc.

De plus, lorsque vous lancez un traitement long, la progression s’affiche sur l'icéne de I'application. Et,
les messages de confirmation de traitement sont signalés par une icone orange, située a c6té du
raccourci.
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Généralités

Comptabilité, Gestion commerciale, Associations, Comptes personnels,
Facturation

Préférences générales
Environnement

Impressions

Sauvegarde Restauration
Aide d la saisie

Internet, Agenda

Liaison comptable
Synchronisation des données

Etats paramétrables



Les préférences

Généralités

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS puis PREFERENCES

Chaque 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 Gestion commerciale.

é e ﬁ ] Accueil "I E Prélémnnesﬁﬁl =

g _!EQD

Modifier Défaut Utilitaires | Fermer

.F'réf_ér_en;gs “'Fen_'e'.h_'e_
E Mode avancé D Vaoir les commentaires
Préférences

— = - -
# ] Générales

# () Environnement

=] Impressions

= &3 Sauvegarde Restauration

i (2] Aide a Ia saisie

& ] Internet

i (2] Agenda

# ] Liaison comptable

# (7] Etats paramétrables

& (] Synchronisation des données

1411 [ +[; m b

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 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.

Au-dessus de la liste des catégories, vous disposez de l'option Voir les commentaires. Elle permet de
visualiser une zone d'aide, dans la partie Commentaire de la fenétre, ot sera affiché un résumé de la
préférence sélectionnée.

En haut de la fenétre, vous disposez des boutons suivants :

[Modifier] : permet d'ouvrir la préférence sélectionnée. Vous obtenez le méme résultat en double-cli-
quant sur la préférence.

[Défaut| : permet de réinitialiser la préférence sélectionnée a ses valeurs d'origine.
[Utilitaires] : permet d’accéder a la fenétre des Utilitaires.

[Fermer] : permet de quitter la fenétre.
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] 7

Préférence Comptabilité

Dans un logiciel disposant d’options de comptabilité

Disponible uniquement dans Ciel Professionnel indépendant, Ciel Compta libérale, Ciel Associations, Ciel
Auto-entrepreneur

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTABILITE

Préféerences
=% Comptabilité

Enregistremnent d'une écriture

Lorsque vous enregistrez une écriture, un numeéro de mouvement est généré automatiquement si vous
activez cette préférence.

1. Dans la fenétre Enregistrement d'une écriture, cochez 1'option Afficher le numéro de mouvement.
2. Cliquez sur [OK] pour valider cette préférence.

3. Sivous ne voulez plus que ce numéro de mouvement s'affiche a l'enregistrement d'une écriture, il vous
suffit de décocher 1'option puis de validez en cliquant sur [OK].

Dans un logiciel de comptabilité

Disponible uniquement dans Ciel Compta, Ciel Compta Facile et Ciel Gestion Intégrale

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTABILITE

Preféerences

=) Comptabilits
Accélérateurs
Analytique
Comptes
Divers
Options de saisie
Ouverture d'un dossier
Relance

Réglement

Attention !
Ciel Compta Facile gére moins de préférences et moins d'options.
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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.

H Tableaux des accélérateurs de saisie |Z|[E|gl

Comptes | Libellés | Modes de paiement

Pour éviter la saisie compléte des comptes lors de I'enregistrement de vos écritures, vous pouvez associer des
touches de raccourci clavier aux comptes que vous utilisez le plus souvent.

[ Utiliser les accélérateurs en saisie Autormatique a partir des écritures

Tous | Clients || Fournisseurs || Trésorerie || Charges || Produits || Immobilisations || TVA

A Yues E o
Compte| Libellé du compte Accélérateur ~

101000 Capital +0
+1
+2
+3
+4
+5
+6
+7
+8

o |0 [t |l [ | [ [ k|

[ Modéle par défaut ] [Eﬂregistrermmme modéle OK ] [ Annuler

Créer 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.

Automatique 3 partir des écritures

2. Sivous avez déja saisi des écritures, cliquez sur le bouton afin

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 [ Modéle par défaut

d Ilvous 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.

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

1. Cliquez sur Options de saisie dans la liste des préférences comptables.

La fenétre Options de saisie s’affiche.
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2. Selon vos besoins, cochez les cases :

e Afficher la liste auxiliaire pour les comptes

e 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
[Ok].

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.

H Analytique

COptions

[Cliventilation analvtigue/budgétaire obligatoire:

] Appel automatique de la grille de saisie analytique
] Inclure les écritures en “simulation/brouillard™ dans le réalisé
L] Afficher les cumuls et budgets de 'exercice M-1

Répartition analytique :

® Surla premiére répartition

O Sur la derniére répartition

i Surla répartition dont le pourcentage est le plus éleve

O Surla répartition dont le pourcentage est le moins élevé

[ Valeurs par défaut ] OK ][ Annuler

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

11 faut, parallélement, cocher l'option de saisie Ventilation dans le Plan de comptes pour chaque compte
faisant l'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 dune 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.

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).
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Répartition analytique

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

* sur la premiére répartition

e sur la derniére répartition

e 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.

H Options de saisie

- Préférences de zaisies -

Afficher le numére de mouvement

[ Libellé de I'écriture = intitulé du compte

[ Afficher la palette d'informations

[ Afficher la liste auxiliaire pour les comptes

[ Afficher la liste auxiliaire pour les journaux

[ Afficher la liste auxiliaire pour les codes analytiques
[ Afficher Ia liste auxiliaire pour les modes de paiement
[ Afficher I'alerte encours client

[T Inclure les écritures en brouillard dans I'encours client
[ Afficher le solde automatiquement

[ statut validé par défaut lors d'une saisie d'écriture

[ saisie Z de caisse : détail des ventes en HT

) i)

Afficher le numéro de mouvement

Si vous cochez cette case, vous étes informé du numéro de mouvement attribué a 1'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 kilometre.

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
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution

Cochez cette case si, pendant la saisie de vos écritures, vous souhaitez étre averti automatiquement
lorsque un encours maximum autorisé est dépassé.
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Inclure les écritures en brouillard dans I'encours client
Disponible uniquement dans Ciel Compta Evolution

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.

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].

Saisie Z de caisse : détail des ventes en HT
Cochez cette option pour que, lors de la saisie Z de caisse, les écritures de vente soient ventilées par
rapport au HT.

Comptes

Ces options permettent de modifier 1'affichage et le contenu du plan de comptes.

- Options

[ Afficher les comptes des classes spéciaux et analytiques
[ Afficher les cumuls de I'exercice N-1

Inclure les écritures 'simulation/brouillard’ dans le réalise
Rap. bancaire : incrémenter le code pointage par ligne

[ Afficher les budgets de I'exercice N-1

[ Nowveaux comptes tiers : coché 'Lettrable’ par défaut

[ Nouveaux comptes banques : coché 'Pointable’ par défaut

ok ) (e )

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 les cases correspondantes pour visualiser les cumuls et budgets de 1'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.

Nouveaux comptes tiers : coché ’lettrable’ par défaut
Cochez cette option si vous souhaitez qu’a chaque création d'un compte tiers, celui-ci soit lettrable.

Nouveaux comptes banques : coché ’pointable’ par défaut
Cochez cette option si vous voulez qu’a chaque création d'un compte bancaire, celui-ci soit pointable.

Dans la fenétre Comptes, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [Ok].
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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 1'année.
¢ Solde uniquement sur la période : votre déclaration est calculée sur la période choisie.

Saisie relevé bancaire
Non disponible dans Ciel Gestion Intégrale

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 :

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

e par cumul débit et 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 et Ciel Gestion Intégrale

Vous pouvez définir l'action que le logiciel effectuera a l'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 : & l'ouverture de votre dossier, un message d'erreur vous signalera que votre dos-
sier ne peut étre ouvert.

* Le convertir : & I'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.

De méme, une fois votre dossier converti en version Millésime, vous he pourrez plus |'ouvrir dans Ciel
Compta Facile.

e L'ouvrir sans conversion : a '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 travail-
ler dans votre dossier comme vous en avez l'habitude.
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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 a I'ouverture : l'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].

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.

B Réglement

Options

[isaisie simplifiée des réglements (mode dép-ense.l'reoeﬁejé

O] Libellé automatique
Autoriser un écart pour le lettrage :

@'Qamais {:}'Ioujours ) Avec écart maximum de :

[ Valeurs par défaut ] OK ” Annuler

Saisie simplifiee des reglements (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 [OKk].
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Préférences Gestion commerciale

Disponible uniquement dans Ciel Gestion commerciale et Ciel Gestion Intégrale

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

Préférences

= Gestion commerciale
Articles
Décimales

Modéles de pigces clients
Modéles de pigces fournisseurs
Saisie des piéces clients

Saisie des piéces fournisseurs
Transfert de pigces clients

Transfert de piéces fournisseurs

Articles

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

* uniquement par code article,
* 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 l'une des trois options proposées puis cliquez sur [Ok] pour valider.

Décimales

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancé dans 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.).

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

<|ndeéfini= 3

bouton

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

B Préférences saisie des piéces clients

Mode de saisie par défaut

@igai

sie standard () Saisie "Document” ) Demander

Options de saisie
Saisir le clientpar: ) le code ! le nom

Saisir 'article par: ) le code & le libellé

[] Ajouter une nouvelle ligne aprés |a saisie de I'article
F Augmenter la quantité si I'article existe déja dans |a piéce

Lars de I'ajout d'une ligne, saisir la quantité puis l'article

Enregistrement de piéce

Options a I'enregistrement d'une nouvelle piece client

l 0K ” Annuler l

Cette fenétre permet de paramétrer les critéres de saisie par défaut des piéces commerciales clients.

1.

Cochez un mode de saisie :

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

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 piece commerciale. En effet, 1a 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.

Lors de la création d'une piéce commerciale, vous pouvez sélectionner le client soit par son code, soit
par son nom. De méme, la sélection des articles peut se faire soit par le code soit par le libellé. Cochez
les options de saisie de votre choix.

Des options permettent de faciliter la saisie des articles dans les piéces commerciales. Celles-ci sont
adaptées pour la saisie par douchette mais peuvent étre aussi utiliser pour la saisie manuelle.

Ajouter une nouvelle ligne apreés la saisie de I'article : cette option permet de passer automatiquement a la
ligne une fois un article saisi.

Augmenter la quantité si I'article existe déja dans la piéce : cette option permet d'incrémenter la quantité
dun article déja présent dans la piéce.

Lors de I'ajout d'une ligne, saisir la quantité puis I'article : cette option permet de saisir la quantité
d'articles en premier lors de 1'ajout d'une ligne. Par exemple, pour passer 4 articles identiques, la cais-
siére saisie la quantité de l'article puis scanne l'article une seule fois.

Cochez les options de votre choix.

A l'enregistrement d'une nouvelle piéce commerciale, une fenétre vous propose d'effectuer certaines
actions (valider, régler, imprimer la piéce, etc). Cochez la case Option a I'enregistrement d'une nouvelle
piéce client pour afficher cette fenétre.

Cliquez sur [OK] pour valider.
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Saisie des pieces fournisseurs

Vous pouvez paramétrer les options de sélection des articles et les options d'enregistrement des piéces
commerciales fournisseurs.

Options de saisie
Des options permettent de faciliter la saisie des articles dans les piéces commerciales. Celles-ci sont
adaptées pour la saisie par douchette mais peuvent étre aussi utiliser pour la saisie manuelle.

¢ Ajouter une nouvelle ligne aprés la saisie de I'article : cette option permet de passer automatiquement a la
ligne une fois un article saisi.

* Augmenter la quantité si I'article existe déja dans la piéce : cette option permet d'incrémenter la quantité
dun article déja présent dans la piéce.

¢ Lors de I'ajout d'une ligne, saisir la quantité puis I'article : cette option permet de saisir la quantité
d'articles en premier lors de l'ajout d'une ligne. Par exemple, pour passer 4 articles identiques, la cais-
siére saisie la quantité de l'article puis scanne l'article une seule fois.

1. Cochez les options de votre choix.

Enregistrement piéce
A l'enregistrement d'une nouvelle piece commerciale, une fenétre vous propose d'effectuer certaines
actions (valider, régler, imprimer la piéce, etc).

2. Cochez la case Option a I'enregistrement d'une nouvelle piéce fournisseur pour afficher cette fenétre.

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 pieéces 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 '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 1'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

Saisie des 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 :

* 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 l'une des trois options proposées puis cliquez sur [Ok] pour valider.

Préférences Comptes Personnels

Disponible uniquement dans Ciel Comptes Personnels

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTES PERSONNELS

Preférences
= "._"__‘:'Cnrq:ltﬁ Personnels -
Budgets

Budgets
Dans la fenétre Budgets vous retrouvez deux options :
* Calcul de la moyenne par mois jusqu’a la date de travail : cochez cette option si vous souhaitez calculer la

moyenne des budgets mensuels en ne tenant compte que des mois sans montant. Ce calcul s'effec-
tuera jusqu'a la Date de travail.

* Afficher un message d'alerte en cas de dépassement du budget : cochez cette option si vous souhaitez étre
alerté en cas de dépassement de la somme inscrite au budget.

Une fois la ou les options cochées, cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Les préférences facturation

Modeles de dessins

Disponible dans Ciel Devis Factures, Ciel Professionnel indépendant, Ciel Associations Evolution

J,L Modeles de dessins

— Dassin avoirs
| () Etat par défaut  (3)iProposer | liste des états! |

— Dessin devis
() Etat par défaut (%) Proposer |a liste des états |

~ Dessin factures Y
| () Etat par défaut (%) Proposer |a liste des états |

— Dessin factures d'acompte
() Etat par défaut (%) Proposer |a liste des états |

[ OK || Annuler |

Les modeéles de dessins correspondent aux modeéles d’états que vous propose le logiciel.
Vous pouvez choisir le modéle qui sera proposé lors des éditions des avoirs, devis, factures et factures
d’acompte. Si vous cochez l'option :

» Etat par défaut : votre piéce sera directement éditée dans le modéle défini par défaut. Par exemple, I’état
par défaut d’'un avoir dans Ciel Devis Factures est «avoir blanc ombré logo et remise».

* Proposer laliste des états : au lancement de ’édition, une fenétre vous proposera tous les modéles d’état
de la piéce et vous devrez en sélectionner un.

L[ Choix du modzéle "Dessin avoirs’ E”’Zl

Waleur

Awoir blanc ombré logo et remise

Yk ogue Wi | ealimies |
okl gy M vec i
Avoir papier blanc avec remise
{“wuif papier blanc.ing!:_: et remise
VN gt B

:P.n.:upir pré imprimé_Dgll EF-H.':.I

7(1) B |

|

oK ] Annuler |
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Saisie

Disponible dans Ciel Devis Factures, Ciel Professionnel indépendant, Ciel Associations Evolution, Ciel

Facturation Facile, Ciel Auto-entrepreneur

Saisie

Mode de saisie par défaut
(O Standard  ®Saisie 'Document ) Demander

- Options saisie client

Saisir le client par: lecode (&lenom
¥ Proposer la liste des clients

Afficher |'alerte encours client

Option saisie article
Saisir 'article par: O lecode @ le libellé

[ Ok ] [ Annuler

La fenétre Saisie permet de définir les préférences relatives a la facturation. Vous pouvez définir la
méthode de saisie par défaut des piéces commerciales ainsi que les options de saisie des clients et des

articles.

Mo
¢

de de saisie par défaut
Seule la saisie Document est possible dans Ciel Facturation Facile et Ciel Auto-entrepreneur. Ces

options ne sont donc pas proposées.

. Vous pouvez opter pour :

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

une saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commerciale concernée,
qui se présentera telle qu’a I'impression.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. Ce mode de saisie permet de
préparer un devis, facturer un client... rapidement.

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

Options saisie client

2.

Lors de la création d*une piéce commerciale, vous pouvez choisir le client soit par le code, soit par le
nom. Cochez l'option de votre choix.

Si vous voulez que la liste des clients soit proposée a chaque création de piéces, cochez 1'option Propo-
ser la liste des clients.

Si vous voulez étre alerté, a la validation d'une piéce, qu'un client a dépassé son encours autorisé,
cochez l'option Afficher I'alerte encours client. Ciel Facturation Facile et Ciel Auto-entrepreneur ne
gérent pas les encours client. Cette option n’est donc pas proposée.

Option saisie article

5.

6.

Lors de la création d*'une piéce commerciale, vous pouvez choisir l'article soit par le code, soit par le
libellé. Cochez le mode de saisie article & prendre par défaut.

Une fois que vous avez défini tous vos critéres de saisie, cliquez sur le bouton [OK].
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Les préférences générales

Codes barres

J.,, Codes barres

~ Type utilizé par défaut

Choisissez le type de code barre utilisé par défaut dans toute
'application.

ENEI

Valeurs par défaut ] [ OK ] [ Annuler

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 & prendre en compte, soit lui indiquer d'utiliser la police définie ici.

Dates

B Préférences dates

- Numéro de semaine

Mode de calcul : O International & Local

~ Gestion des jours fériés

~ Jours de la semaine non travaillés
[ Lundi COMardi [ Mercredi [Jeudi

[Ovendredi [¥]Samedi [¥]Dimanche

- Fétes mobiles non travaillées

D Vendredi Saint Dimanche de Pentecdte
Dimanche de Paques Lundi de Pentecdte
Lundi de Pagues Ascension
~ Jours fériés
I* Créer... ] ’f Madifier... ] [@ Supprimer...
B
o |Tous les 1 Janvier ba
Tous les 1 Mai
Tous les 8 Mai
Tous les 14 Juillet e
1/8 Fls I 3
| Valeurs par défaut ,I ’ Appliquer ] [ OK ] [ Annuler ]

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

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

de le supprimer.

Démarrage

B Options de démarrage

Au démarrage ...

@) Me rien faire

O Créer un nouveau dossier

Dossier : o |2
LUtilisateur : M
Mot de passe : &

[ Demander & I'ouverture du dossier de I'ouvrir automatiquement

Défaut OK l [ Annuler

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

Trois solutions sont proposées :

Ne rien faire.

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

Ouvrir un dossier : cette option permet de procéder a 'ouverture d'un dossier. Vous avez deux possibili-

tés : ouvrir un dossier précis ou ouvrir la liste des dossiers existants.

Pour ouvrir un dossier précis, sélectionnez-le dans la zone Dossier en cliquant sur le bouton == . Si
plusieurs utilisateurs sont définis, choisissez votre nom d’utilisateur dans la liste déroulante. Ainsi,
votre nom apparaitra sur vos documents. Et, si ce dossier est protégé par un mot de passe, vous

pouvez le renseigner.

Pour ouvrir la liste des dossiers existants, sélectionnez Ouvrir un dossier et laissez les autres zones
vides. L’'option Demander a I'ouverture du dossier de I'ouvrir automatiquement est alors accessible. En
cochant cette case, le logiciel vous demandera, lorsque vous ouvrirez un dossier, si vous voulez ’ouvrir

automatiquement a chaque démarrage ou pas.
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Partage paramétrage

~ Stockage de la bibliothéque

(0 Stockage automatique

) Ne pas gérer de biblisthéque

@ 1 a biblisthégue se trouve dans le répertaire -

| =]

e Si le répertoire n'est pas défini, 'application prendra le répertoire par défaut.

- Synchronisation -

] Synchroniser automatiquement

[ Valeurs par défaut

Cette préférence permet de partager les parametres et états entre plusieurs postes de votre société. Les
parametres sont stockés dans une bibliothéque qui est mise a disposition d’'un ou plusieurs postes.

1. Afin de définir la méthode de partage, cochez I'une des options suivantes :

* Stockage automatique : le partage est automatiquement réglé en fonction de la configuration de votre
logiciel.

* Ne pas gérer de bibliothéeque : aucun partage n’est possible.

* Labibliothéque se trouve dans le répertoire : choisissez la bibliothéque de stockage en cliquant sur l'icone

2. Pour que les paramétres partagés soient synchronisés a chaque ouverture et fermeture des dossiers,
cochez l'option Synchroniser automatiquement.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Points de restauration

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

Créer un point de restauration consiste & 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.

Si vous souhaitez désactiver les points de restauration, cochez 1'option correspondante. Cette action n'est
pas recommandée.
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_EPréfe'rences des points de restauration

~ Pour des raizons de sécurité, 'application réalise des points de restauration de vos
données en fonction des paramétres spécifiés ci-dessous.

ATTENTION, cette procédure ne remplace en aucun cas les sauvegardes que vous
devez réaliser péricdiquement sur un support externe.

[] Désactiver les pointz de restauration (déconszeil l€).
Générales | Avancées

- Quantité de points de restauration conservés

ﬂ. LUn point de restauration est réalizé & chaque ouverture d'un dossier.

Garder les dernier(s) point(s) de restauration.

Opérations irréversibles

Sont concernées les opérations ne pouvant retourner en arriére une fois
a réalisées, telles que la réparation de |a base.
LIn point de restauration est réalisé avant chacune d'elles.

Garder les dernier(s) point(s) de restauration.

|

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 =* pour sélectionner votre dossier.

3. Si le répertoire choisi ne correspond pas, cliquez sur 1'outil Gomme & pour effacer la valeur et sélec-
tionnez 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 I'espace total des points de restauration sur le disque, cochez l'option corres-
pondante et indiquez la limite a ne pas dépasser.

e 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

H Paramétres pour le lancement automatique des tiches

Taches: @ Al'owerture (O Alafermeture

[ Ajouter ] [ Supprimer ] [F"aramétres] D‘u’oirlesoptions

Liste des taches [ @ Vues - [y 65 B =
|

MNom de la tache Contrdle des jours féries

o ,Impu:hrts des critures en attentes Pas de contrdle i
| Top Saisie il Pas de contrdle
102 4] | 4
Tache par défaut ] [ Options par déefaut [ OK l [ Annuler

Vous pouvez indiquer les taches a exécuter a l'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 controdle
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 '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 Avancé de la fenétre Préférences.

Cette fonction vous permet de modifier les paramétres de Trouvtoo®.

Pour modifier les parameétres de la recherche, sélectionnez le type de recherche puis cliquez sur le bouton
[Modifier].
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Dossier courant

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

Dans l'exemple ci-dessous, vous visualisez la fenétre de Ciel Professionnel indépendant.

‘L Recherche dans le dossier “Ma Petite Entreprise™

~ Mombre de résultats

Aficher | 10~ | résultats par page dans le navigateur.

- Domaines de recherche -

Domaines disponibles
Articles Réglements tiers
Clients/Tiers Devisifactures/avoirs A
Codes analytigues ClientsiTiers
SRS SR
Tous
Devis/facturesiavoirs Contacts
Eco-participations Codes analytiques |
Familles immobilisations FPostes emprunts
Immobilisations Postes trésorerie
I innaz ramntahlee i Protao Hﬁmnqﬂql’rﬂnﬂﬁm 44
1/28 L ) * 1/16 LT >
En cas de mise a jour, utiliser par défaut les éventuels nouveaux domaines.
[ Yaleurs par défaut ] OK ] [ Annuler ]

1. Définissez le nombre de résultats a afficher dans la page du navigateur (10, 20, 30, 50 ou 100).

2. Cochez les domaines de recherches soit dans la partie gauche si vous voulez les ajouter soit dans la
partie droite si vous voulez les retirer de la recherche.

3. 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.

A &

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.

5. Cliquez sur [Ok] pour valider.

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

H Confort

Divers | Barre de statut || Interface || Effets || Polices

- Roulette de la souris
B Sélectionnez I'action a effectuer si la roulette de la souris est
actionnée enfoncée dans les images ;

(®iDéfilement vertical

) Défilement vertical par page
) Défilement horizontal

Changer le zoom si le zoom est possible

Fermeture du programme

Confirmer la fermeture du programme

Taches -
Mode d'affichage des taches inaccessibles : . Afficher b
Valeurs par défaut ] [ Appliquer [ QK ] [ Annuler

Roulette de la souris
Vous pouvez ici définir 1'action a effectuer dans le cas ou la roulette est actionnée enfoncée.

* Défilement vertical : ce choix est celui utilisé par défaut. Dans ce cas, '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 sir ou 'ascenseur horizontal est actif.

* Changer le zoom si le zoom est possible : cette option est principalement utile lors de la visualisation des

éditions a l'écran. Dans ce cas, '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.

Taches
Vous pouvez définir le mode d'affichage des taches inaccessibles. Choisissez dans la liste déroulante si
vous voulez afficher ou cacher les taches inaccessibles ou encore si vous voulez qu'elles soient grisées.
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L'onglet Barre de statut

Live

Interface || Effets || Polices

Vous pouvez choisir ici les informations affichées dans la barre de
Q} statut qui se trouve en bas de la fenétre principale de 'application.

Informations affichées

Date de travail Indicateurs clavier
[ Date du jour Qtilisateur
L'heure

[ indicateur de lecture seule

OnNe pas afficher la barre de statut

La barre de statut est la bande horizontale affichée dans la partie basse de la fenétre principale.

Les options vous permettent d'afficher ou non les dates de travail et du jour, l'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 l'utilisateur et les indicateurs réseau.

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

L'onglet Interface

Live

Tables standards

[ ] Quwrir les tables standards en mode liste

Azzistants

[ Afficher |a liste des étapes quand cela est possible.

Fenétres

Griser les fenétres en arriére plan

Importation des images

[ 1 Proposer la compression des images Clualite - 0 %

Listes

Enregistrer automatiquement les vues modifiées

Proposer des actions flash

Tables standards

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.

case Ouvrir les tables standards en mode liste cochée : '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.

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 aprés les autres.
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e case Afficher la liste des étapes quand cela est possible cochée : la 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.

Fenétres
Lorsque la case Griser les fenétres en arriére-plan est cochée, toutes les fenétres ouvertes sont légérement
grisées exceptées celle qui est en cours d'utilisation. Ainsi, la fenétre active a une meilleure visibilité.

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 I'image compressée. Pour une qualité maximale, indiquez 100 %.
¢ La valeur par défaut de qualité de I'image est O.

Listes
L'option Enregistrer automatiquement les vues modifiées permet de conserver la présentation des listes a la

suite de modifications (regroupements, filtres...).

L'option Proposer des actions flash permet d'activer l'accés rapide aux actions possibles sur un élément

d'une liste.

Lorsque cette option est activée, le bouton apparait automatiquement a la sélection d'un élément,
dans les listes concernées. Voir Les actions flash, page 47 .

L’onglet Effets

Divers || Barre de statut || Interface

Contenu des tableaux de bord

Effet Décalage horizontal centré hd

Vitesse: () Lent ® Moyen L) Rapide

Vous pouvez attribuer un effet et une vitesse d’ouverture aux tableaux de bord.
1. Dans la zone Effet, sélectionnez a 'aide du menu déroulant l'option de votre choix.

2. Cochez l'une des options de Vitesse d'ouverture des fenétres.
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L’onglet Polices

| Divers || Barre de statut || Interface || Effet

~ Taille de la police utilisée dans les fenétres —

MNormale V; Exemple : ABCDE abede 123456

Attention, en fonction de |a résolution de votre &cran, certaines fenétres |
risquent de ne plus étre complétement visibles.

- Police par défaut des zones de texte enrichi

Microsoft Sans Serif, 9 |

Taille de la police utilisée dans les fenétres
Vous pouvez personnaliser la taille de la police des fenétres de votre logiciel.

e Sélectionnez la taille de votre choix : Petite, Normale ou Grande.
Lorsque vous validerez par le bouton [OK), le logiciel se fermera et relancera automatiquement.

Police par défaut des zones de texte enrichi
¢ Pour modifier la police utilisée par défaut dans votre logiciel, cliquez sur le bouton [Changer]| puis
choisissez une autre police, son style et sa taille.

Couleurs

La fenétre Préférences couleurs se compose de quatre onglets :

L’onglet Listes

Ll Préférences couleurs

Listes | Divers || Couleurs personnelles || Couleurs application

- Couleurs des lignes - Sélection - - Exemple -

Tese: B || reee T T
Bomd: Fond : E] 2 O 123 A7
Fond (lignes impaires) : 3

~ Autres ~ Totaux — R
Couleur des traits - Texte : E]
Ezpace hors liste [ Fond :
[ Valeurs par defaut ] [ Choix avance... ] Appliquer ] [ OK H 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 déroulant permettant de
sélectionner la couleur a utiliser.

Le menu déroulant 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.
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Pour retrouver les couleurs de départ, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].

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

Listes | Divers | Couleurs personnelles || Couleurs application

- Groupe d'éléments - Saisie en erreur — -~ Exemple —

Texte - E] Texte : Groupe
Fond - | Fond : E] | _ ‘

Solde negeti§

Autres — . Apergu \
Texte important : E] | Fond hors page : @
|
Marges :

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

Comme dans 1'onglet Listes, vous disposez d'un menu déroulant afin de sélectionner la couleur de votre
choix.

La zone Exemple vous permet de visualiser vos modifications.

L’onglet Couleurs personnelles

Listes || Divers || Couleurs personnelles {| Couleurs application

Groupe | Couleur 2 ﬂ
o |couleur 1 il =
couleur 2 i —

i Pour changer une couleur ou son
COUEAN. nom, double cliquez sur la
couleur 4 couleur.
couleur 5 )

Vous pouvez changer plusieurs
couleur 6 couleurs simultanément en
couleur 7 m sélectionnant ces couleurs dans
couleur 8 I3 liste.
couleur 9 w

1/40 [

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

sonnelles || Couleurs application !

Nom | Couleur | * (@ Utiliser la couleur standard

) Autre couleur : E

" |Etats standards
Etats utilisateurs
Immabilisation sortie
Immabilisation révisée
Immabilisation en crédit-bail
Client bloque Apparence des &tats standards
Devis

Commandes

Bons de livraison
1/35 < >

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.
» 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 :

» 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 l'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 paramétrer 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.

¢ 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.

Graphiques

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancé 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.
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Optimisations

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancé 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.

.} Préférences Optimisations

Affichage des listes

 Privil&gier la mise a jour
) Normal

O Privilégier la vitesse

Calculs en tache de fond

CONe pas lancer les calculs en tdche de fond automatiguement

ok ][ annuier

2. Sélectionnez l'optimisation de votre choix :

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

* 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.

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

3. Afin que les tableaux de bord ne soient pas calculés systématiquement, cochez 'option Ne pas lancer
les calculs en tache de fond automatiquement. Vous devrez alors mettre a4 jour manuellement les calculs
de vos tableaux de bord.

4. Cliquez sur le bouton [OKk].

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 problemes 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.
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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.).

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

* un son non intégré au systéme : activez 'option Fichier et sélectionnez dans la liste déroulante un
fichier son sur votre ordinateur. Si le son n’est pas dans la liste, cliquez sur le bouton [Autre]| et choi-
sissez le fichier a I'emplacement ou vous l’avez stocké.

d Le bouton [Ecouter] permet de vérifier le son choisi.

Touches de fonction

.l Touches de fonction...

a, Yous pouvez assigner des taches a certaines touches de fonction pour un accés rapide.

~ Assignation des touches —
[

| [ |

Maj+F1: | w @@ Maj+F7: | = ||
Maj+F2: | - @ Maj+FB: | - &
Maj+F3: | - @ wmai+Fg: | - ||
T = T =

Maj + F4 - |_ @i Maj+F10: | Menu contextuel @i
Maj+F5: | - @ Maj+F11: | ||
[ | [ ]

Maj+F6: | - & Maj+F12: | - &

ok ] [ Annuer |

Pour accéder plus rapidement aux différents modules de votre logiciel Ciel, vous pouvez définir les taches
a affecter aux 12 touches de fonction (<F1> a <F12>).

Pour affecter une tache a une touche, cliquez sur l'icone

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

d 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
H Fond de page E|®

Entéte de page
@sansligne O‘I ligne OZ lignes

|ossier - IDussier.KeSysi .!._d? 6;"| | [Nom document KePrm] & Nombre de lignes : -

Co ®1 02 Qa2

C?sansligne ©1 ligne ®2 lignes

Couleur du texte E] Couleur des lignes @

~ Pied de page

Csansligne @ 1ligne O 2lignes

| [Application KeSys] ="Page : "[Page.KePm[’ - Nombre de lignes :

Co ®1 02 O3

‘?)sansligne C1 ligne Q2 lignes

Dans la fenétre Fond de page, vous définissez la structure standard de '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.

. . . ~ L= ~
¢ Pour placer une rubrique, cliquez sur l'icone - | correspondant a son emplacement.
Vous obtenez alors la fenétre de saisie simplifiée d'une formule.

Celle-ci s'affiche a chaque fois qu'une rubrique doit étre placée dans un état.
Vous retrouvez une zone dans laquelle vous pouvez saisir du texte et insérer 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 cliquant sur licone M, en sélectionnant le fichier Systéme et en double-cliquant sur la
rubrique Dossier.

Vous pouvez ajouter 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, reportez-vous au chapitre “Les scripts”, page 128.

Pour effacer une cellule, cliquez sur l'icone
La partie droite permet de fixer les parameétres 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,
e 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

Impression

al
@

Demiéres impressions
(") Ne pas garder

5 demiéres

Demander e format dimpression & chague impression

Lorsque vous lancez l'édition d'un état, vous pouvez demander a votre logiciel Ciel de conserver les
éditions. Ceci vous permet par la suite de relancer '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.

* Limiter a X Mo : indiquez la taille maximale (en MegaOctets) des impressions a conserver sur votre
disque 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

Impression | Apergu

Options visuelles
Zoom : Largeur page v

Taille fenétre : | Maximisee v

[] Demander le format d'impression a chaque apergu

[liDefilement auto par défaut
[[]Apergu en PDF

Cet onglet vous permet de fixer les préférences qui seront utilisées lors des visualisations a l'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 apreés les autres.

Cochez la case Apercu en PDF si vous voulez que les apercus avant impression se lancent dans
l'application Adobe Reader® installée sur votre poste.
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L'onglet Valeurs par défaut

Impression || Apergu

Impression listes

Police fixe : | Courier New, & = [idem liste

Police variable : .Arial. a8 w | [idem ligte

Impression texte
Police fixe : Courier New, 8 = | Couleur du texte : E]
Paolicevariable : | Arial, 8 = | Couleurdes n® de ligne : E]

[ Options impression états colonnes ]

Cet onglet regroupe les préférences permettant d'indiquer les polices fixes et variables qui seront utilisées

lors de 1'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 :

A Option des listes

Options n N N =
Actions si page trop petite ..., /& m -
D tiliser toute |a largeur de |a pagé [“1|Réduire les colonnes au minimum
[¥] Centrer la premiére page [7]| Ajuster en réduisant la police
[ Centrer toutes les pages [“]|Passer en mode paysage
| Générer des folios

[[INe pas imprimer les fonds

401 < | >

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

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 ou vous ne souhaitez pas imprimer les fonds
colorés. Ce mode permet d'économiser l'encre de l'imprimante.

Ne pas imprimer le fond de page : cochez cette option si vous ne souhaitez pas imprimer les fonds de
page colorés.

Police : vous pouvez choisir la police qui apparaitra dans vos états comportant des colonnes. Pour cela,
cliquez sur le bouton Liste et choisissez une police ainsi que son style (italique, gras,...) et sa taille.

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).

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

<hm e

, situées au-dessus de l'ascenseur vertical.
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Sauvegarde

Alerte sauvegarde

_..r,. Alerte de sauvegarde

L'alerte permet de vous proposer de faire une
sauvegarde de votre dossier lors de |a fermeture de
celui-ci.

DEF'ropc@er la sauvegarde & |a fermeture du dossier

’ Valeurs 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.

¢ 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 67.

Sauvegarde

@ Sauveparde

Format : Demander a I'exécution

Diestination |A:\l 5@|

MNom : | | Prendra le nom du fichier gi vide
= Ajouter I'heure et la date au nom Confirmer le remplacement

Données 3 sauvegarder -
Votre dossier

o= données annexes (préférences, modéles d'état, etc )

Valeurs par defaut OK Annuler

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 I'option Demander a

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

Format

2. Dans la zone Format, choisissez a 1'aide du menu déroulant le format du fichier de sauvegarde. Vous
disposez de trois formats :

* 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 1'original.

* 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 le menu
AIDE 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 dossier, Vos données annexes (préférences, modeéles d’états, etc.) ou bien les deux.

6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider les préférences de sauvegarde.
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Aide a la saisie

Codes postaux et villes

1. Afin de faciliter la saisie des codes postaux et villes, cochez la case Activer I'aide a la saisie des codes
postaux et villes.
Ainsi, lorsque vous saisirez les premiers caractéres d’'un code postal ou d'une ville francaise, une liste
s’affichera automatiquement et vous proposera les codes postaux et villes correspondants.

2. Pour définir comment le logiciel doit afficher le nom des villes, sélectionnez 1'une des options :

* Inchangé : il s’agit de l’affichage par défaut. Le nom de la ville est en minuscule et commence par une
majuscule.

e Minuscule : le nom de la ville est tout en minuscule.

* Majuscule : le nom de la ville est tout en majuscule.

Dans la zone Options par pays, deux options supplémentaires sont accessibles.

* Considérer 'adresse 3 comme une zone d’état : cette option est utile lorsque le département, la région, le

canton ou l’état d’'un pays est obligatoire. La 3éme ligne constituant l’adresse sera alors considérée
comme une zone d’état.

Cochez cette option si vous étes concerné.
* Exonymes autorisés par pays : cette fonction permet d’avoir les noms des villes dans une langue diffé-
rente de la langue officielle d’'un pays (langues locales telles le breton, basque...).

Si vous avez besoin d’utiliser des exonymes, sélectionnez le pays pour lequel le logiciel les proposera.

3. Votre logiciel contréle que la ville, le code postal et le pays concordent. Choisissez a quel moment vous
voulez effectuer un controle :

¢ Lors de la validation de la saisie.
¢ Lors d’un import de données.
¢ Dans l'utilitaire de vérification des données.

4. Une fois vos préférences définies, cliquez sur le bouton [OK].

Dictionnaire personnel

Cette préférence permet de gérer un dictionnaire personnel et d’y ajouter les mots que le logiciel ne
reconnait pas.

.l Dictionnaire personnel

| Ajouter |[ Modifier ”Supprimer

8
I'CIEL
|Km

1/3 [ ¥
Chemin du dictiocnnaire personnel :

| C:\Documents and Settings\All Users\Application DatalCiel\Donnees co| - u;ﬁ

Eermer
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1. Cliquez sur le bouton [Ajouter| puis saisissez le mot a insérer dans le dictionnaire.
2. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

L’emplacement défini par défaut permet d’utiliser le méme dictionnaire personnel dans toutes les
applications Ciel installées sur votre ordinateur.

Exemple
Vous avez Ciel Devis Factures et Ciel Compta libérale. Lors de votre dernier travail sur Ciel Compta
libérale, vous avez ajouté des mots dans le dictionnaire. Vous retrouverez ces mots dans Ciel Devis
Factures.

3. Sivous voulez gérer un seul dictionnaire par application, cliquez sur le bouton ** et choisissez un
nouvel emplacement. Si toutefois, vous disposez d’un autre dictionnaire, vous pouvez également le
choisir.

d Vous pouvez créer vos dictionnaires personnels manuellement. Dans un fichier texte (.txt), vous devez
saisir les mots séparés par des retours a la ligne.

4. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

5. Pour revenir a 'emplacement par défaut, cliquez sur le bouton \eﬁ .

Insertion automatique

Cette préférence permet de proposer et d’insérer automatiquement des mots, phrases prédéfinis, dans
des zones de texte enrichi (observations, commentaires, notes...).

Pour rappel, avec votre logiciel Ciel, vous pouvez vous constituer une «bibliothéque» de phrases, formules,
expressions... que vous utilisez fréquemment. Le logiciel se base sur ce glossaire pour faire les insertions
automatiques.

_,E. Insertion automatigue

[“litfficher |a liste des propasitions pendant |a =aisie!

Déclencher 'affichage - [ Au 3&me caractére = ]

"u’aleurspardéfaut] [ Ok ][ Annuler ]

1. Afin que cette fonction soit automatisée, cochez la case Afficher la liste des propositions pendant la saisie.
2. Choisissez a quel moment le logiciel doit proposer des mots :
* Au premier, second... cinquiéme caractére saisi.

¢ Une fois que vous avez saisi le mot en entier. Cette option est utile pour les mots composés.

* Automatiquement, c’est-a-dire une fois que le logiciel a détecté le plus grand nombre de caractéres
correspondant a une phrase. Ceci est particuliérement utile quand vous avez beaucoup de texte pré-
défini.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Si vous n’activez pas cette préférence, vous pourrez toujours insérer du texte prédéfini en passant par
le menu CONTEXTUEL (clic-droit), commande INSERTION AUTOMATIQUE.
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Vérification orthographique

Vous disposez d'un correcteur orthographique et vous pouvez définir les options de corrections.

¢

1.

La vérification orthographique est disponible dans toutes les zones de texte via le menu CONTEXTUEL.
Cochez la case Vérifier 'orthographe pour activer le correcteur orthographique.

Cochez les options de correction :

Vérifier I'orthographe en cours de frappe : dans ce cas, les erreurs orthographiques sont soulignées en
rouge lors de vos saisies dans les zones de commentaire, observations...

Ignorer les mots commengants par une capitale

Ignorer les mots en majuscules

Ignorer les mots avec une casse mixte

Ignorer les mots qui contiennent des nombres

Ignorer les noms des domaines

Signaler les répétitions

Etre sensible a la casse : le logiciel distingue les majuscules des minuscules. Par exemple, lorsque cette
option est cochée, le logiciel considére «france» et «France» comme deux mots différents.

Suggérer le découpage de mots : lorsque le logiciel détecte un mot constitué de deux mots connus, il
propose en correction deux mots séparément. Cette option est utile lorsqu’il manque un espace entre
deux mots.

Accepter les mots concaténés : cette option est destinée a I’Allemand et au Finlandais. Le logiciel vérifie
séparément tous les mots mis bout a bout formant un seul mot.

. Sélectionnez la Langue par défaut du dictionnaire.

Les logiciels en version Evolution (Ciel Compta, Ciel Gestion commerciale et Associations) ainsi que
Ciel Gestion Intégrale sont livrés avec deux dictionnaires : frangais et anglais. Vous disposez alors de
deux choix supplémentaires :

Langue courante : correspond a la langue dans laquelle le logiciel est vendu.
Langue automatique : le logiciel détecte la langue dans laquelle est votre texte et utilise le dictionnaire
approprié.

Vous pouvez ajouter des mots que le logiciel ne connait pas. Pour cela, cliquez sur le bouton

[ Dictionnaire personnel

® Le fonctionnement du dictionnaire personnel vous est expliqué au paragraphe “Dictionnaire

personnel”, page 83.
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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 1'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.

Parametres Proxy

Attention !
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Avancé 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 définir les parameétres Proxy de votre serveur afin de vous connecter a
Internet depuis votre logiciel. Celle-ci est uniquement utile si votre poste de travail dispose d'une

connexion internet.

Configuration du serveur proxy pour accéder 3 internet

*) Pas de proxy

*) Détection automatique des paramétres de proxy pour ce réseau

_! Configuration manuelle du proxy :

Proxy HTTP :
Respectez |la syntaxe 'adresse:port’
Mom d'utilisateur
Mot de passe :
@ Sivous utilisez un serveur de proximité, saisir ici les paramétres permettant

d'y accéder.
Ce réglage sera partage pour toutes les applications Ciel.

Défaut Annuler

d Ces parameétres sont appliqués a toutes les applications Ciel installées sur votre poste de travail.
1. Sivous n'utilisez pas de serveur de proximité, sélectionnez Pas de proxy.
2. Sivous utilisez un serveur proxy, choisissez ses parameétres de détection :

Détection automatique des paramétres de proxy pour ce réseau : ce sont les paramétres définis par défaut
sur votre poste de travail qui sont détectés automatiquement.

Utiliser les paramétres d’Internet Explorer : ce sont les paramétres d'Internet Explorer qui sont automati-

quement détectés.

Configuration manuelle du proxy. Dans ce cas, saisissez l'adresse HTTP du Serveur et indiquez ensuite
votre Nom d’utilisateur ainsi que votre Mot de passe. Ces informations permettent d'accéder au serveur
Proxy.

* Vérifiez éventuellement que les réglages du navigateur Internet que vous utilisez sont identiques a
ceux que vous venez d’effectuer dans votre logiciel.
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Ciel Business Mobile

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

d Cette préférence est également accessible depuis la commande PARAMETRAGE dans le menu DOSSIER -
CIEL BUSINESS MOBILE

La fenétre de réglages de Ciel Business Mobile vous permet de paramétrer vos options, ainsi que vos
codes et identifiants de connexion.

B Parermetrags ol Euce R ' o S

|

General | Business Maobile

~ Options d'envoi des dennées sur les serveurs Ciel

[ Envayer les données automatiquement

Autoriser la publication automatique depuis ce poste
["] Afficher une icéne dans la zone de notification
[l Envoyer les données a la fermeture du dossier

Demander confirmation

Code dossier sur Serveur Ciel : [Bslslsl=I ==l sl=]

[ Valeurs par défaut ] [ En Savoir Plus ? ]

Onglet Général
Cet onglet regroupe tous les paramétres relatifs aux options d’envoi des données sur les serveurs Ciel. Vous
retrouvez plusieurs cases a cocher.

* Envoyer les données automatiquement : & chaque enregistrement de votre dossier, votre logiciel Ciel
publie automatiquement les données mises a jour sur Internet. Vous pouvez choisir de publier
automatiquement les données depuis un seul poste. Pour cela, cochez la case Autoriser la publica-
tion automatique depuis ce poste.

* Afficher une icone dans la zone de notification : cette fonction affiche une icone dans la zone de notifi-
cation se trouvant en bas a droite de la barre de statut de votre logiciel. Cette icone vous donne un
acces rapide aux options de publication.

* Envoyer les données a la fermeture du dossier : lors de la fermeture de votre dossier, votre logiciel Ciel
publiera les données sur Internet. Vous pouvez choisir d’afficher un message de confirmation de la
publication des données en cochant la case Demander confirmation.

* La zone du Code Dossier sur Serveur Ciel est renseignée par défaut. Il s’agit du nom de dossier de votre
société.

Onglet Business Mobile

Cet onglet regroupe les parameétres de publication de Business Mobile.

¢ La case Autoriser la publication Business Mobile permet d’autoriser ou non la publication des données.
* La zone ldentifiant (login) reprend votre identifiant sur Internet. Il est également renseigné par défaut.

* La zone Mot de Passe reprend votre mot de passe. Pour ajouter ou modifier votre mot de passe, cliquez
sur le bouton [...]. La fenétre de paramétrage du mot de passe s’affiche.

¢ La zone Dernier envoi le... a vous indique la date de la derniére publication de données que vous avez
effectuée.
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. Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].
. Pour enregistrer vos modifications, validez en cliquant sur le bouton [OK].

Le bouton [En Savoir Plus ?] ouvre une page internet du site Ciel, vous présentant les points forts de
Ciel Business Mobile.
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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 Compta

& Préférences agenda

Generales | Alertes || Avancées

Horaire de travail de : | 09:00 | & | 18:00 |

Famille par défaut : | |

Lieu par defaut : |

ok ] [ Annuer

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 I’'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).

Délais entre rendez-vous par défaut

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

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

e afficher les alertes dans une fenétre.

L'onglet Avancées

Autoriser I'ouverture de plusieurs fenétres agenda simultanément

Cette option permet l'affichage de plusieurs fenétres de I'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 'agenda que vous souhaitez :
¢ automatique (la purge se lance automatiquement),
* automatique avec confirmation (un message vous invite a confirmer la purge de '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).

4. Une fois que vous avez paramétré ’agenda, cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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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 1’application que vous avez.

L’onglet Destination du transfert

_L Geneération, des ecritures

Destination du transfert | Histarique || Options

Destination du transfert ; :'_Ci6| compta V
Transfert des &critures vers Ciel Comptabilité.
Société v
Version : O Millésime <= 11.10 ou Evolution <= 4.10
(&) Millésime >= 12.0 ou Evolution >=5.0
) Millésime >= 14.0 ou Evolution == 7.0
Répertoire application : <Application par défaut> @
/v, ATTENTION: Le transfert n'est possible que si vous utilisez une version de

Ciel Comptabilité supérieure ou égale a 3.10 (Millésime) ou 2.0
(Evolution).

Valeurs par defaut OK ] [ Annuler

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.

* 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 :
e Millésime inférieure ou égale a 11.10 ou Evolution inférieure a 4.10.
e Millésime supérieure ou égale a 12.00 ou Evolution supérieure ou égale a 5.00.

* Millésime supérieur ou égale a 14.00 ou Evolution supérieure ou égale a 7.00.
2. Sélectionnez ensuite la Société concernée a l'aide de la fleche ¥ du menu déroulant.

3. Cliquez sur l'icone ™ pour sélectionner le répertoire ou se situe l'application a utiliser.

Attention |

Le transfert n'est possible que si vous utilisez une version de Ciel Compta 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.
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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.

Disponible uniquement dans Ciel Gestion commerciale (Millésime et Evolution)

Dans Ciel Gestion commerciale, d’autres formats d’export sont proposés :

CCMX : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un logiciel de comp-
tabilité CCMX. Un fichier d'exportation compatible au format CCMX contenant les écritures de votre
choix sera créé.

Cegid PGl ou Cegid Sisco 2 : choisissez 1'option Cegid PGI ou Cegid Sisco 2 en fonction du logiciel de
comptabilité dans lequel sera intégré vos écritures. Un fichier d'exportation compatible au format
Cegid PGI ou Cegid Sisco 2 contenant les écritures de votre choix sera créé.

Sage 30 ou Sage 100 : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un
logiciel de comptabilité Sage 30 ou sage 100. Un fichier d'exportation compatible au format Sage 30 ou
100 contenant les écritures de votre choix sera créé.

d Le format Export Sage 30&100 (Convertisseur) est réservée a l’export via Sage Convertisseur
Universel.

Sage Expert ARF : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un logi-

ciel de comptabilité Sage Expert Comptable via le module ARF. Un fichier d'exportation compatible au

format Sage Expert contenant les écritures de votre choix sera créé.

Sage Expert Journaux : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un

logiciel de comptabilité Sage Expert comptable. Un fichier d'exportation compatible au format Sage

Expert contenant les écritures de votre choix sera créé.

L’onglet Historique

Destination du transfert

Répertoire de stockage
® Autormatique

(@] Utilizer le répertoire

Options de conservation

Archiver les 20 derniers fichiers exportés M

Dans le cas de dossier ouvert en réseau, le stockage de I'historigue

4 % estobligatoirement fait sur le poste serveur dans le répertoire utilisé

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, 'historique est stocké sur le

poste serveur dans le répertoire utilisé par défaut en mode automatique.
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L’onglet Options

Cet onglet vous permet de renseigner le numéro du prochain mouvement généré.

Destination du transfert || Historique | Options

Prochain n® de mouvement généré -

Visualiser les ecritures avant chaque transfert
Veérifier les écritures avant chaque transfert

Generer les informations tiers eventuelles

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.

Import des écritures

Uniquement disponible dans Ciel Compta et Ciel Gestion Intégrale.

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

etc.).

L’onglet Principal

_L Import des écritures

Principal | Historique || Avancé
Répertoire source -

) Automatique

O Utiliser le répertaire - |

Recherche de |a présence d'écritures —

Rechercher la présence d'écritures au démarrage

- Au début de l'import -

Demander confirmation O Prévizualizer les &critures

- Si l'import s'est bien effectué -
Afficher le rapport

Si l'import s'est mal passé -

Afficher le rapport Traitement du fichier : Laisser le fichier inchangé b

5] i)

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).

* Utiliser le répertoire : vous devez indiquer le répertoire ou sera situé le fichier a importer a 1'aide de

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

* Demander confirmation : cochez cette option si vous souhaitez qu'un message de confirmation s'affiche
avant de lancer le traitement.

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

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

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

Si lI'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 'import des écritures a échoué, activez le menu déroulant et sélectionnez I'une des
trois options proposées :

e Laisser le fichier inchangé : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée sur le fichier.

e 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 ’action (Laisser le fichier
inchangé ou bien Traiter le fichier normalement).

L’onglet Historique

Historique | fvance

Reperioire de stockage

®n

() Utiliser le répertoire :

Options de conservation

| Archiver les 20 derniers fichiers importés v

Répertoire de stockage
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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L’onglet Avancé

Avance

Comptes

Créer le compte 8'il n'existe pas

DMeﬁreé jour l'intitulé du compte g'il a changé

Format de I'intitulé en création ou modification : | Mettre le libellé en Titre. by

Divers

Créer le journal g'il n'existe pas

[ Mettre 3 jour l'intitulé du journal &'il a changé (uniguement pour le format Rimport)
Créer le code analytique 'il n'existe pas

| Logiciel spécifique tout Euro

Modifier le libellé de |'écriture ; Me pas modifier le libellé v

Comptes
* Ajuster les numéros de comptes automatiquement

Si la longueur des numéros de compte importée est inférieure a celle utilisée dans le dossier, le logiciel

complétera avec des O.

¢ 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 I'intitulé en création ou 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.

e 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 (uniquement pour le format RImport)

Si le libellé d’un journal importé est différent de celui du dossier, il sera mis a jour en cochant cette option.

¢ 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 1'une des options suivantes :

* Ne pas modifier le libellé : le libellé de I’écriture sera créé a l'identique du fichier d'import.

* Mettre le libellé en MAJUSCULES : le libellé de I’écriture sera converti en majuscules.

* 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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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.

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

r

Di&finir...

Rendez-vous) puis cliquez sur le bouton

Un assistant va vous permettre d'activer la synchronisation du fichier sélectionné.
4. Aprés avoir lu I’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.

W Réglages synchronisation

o ok Ve
Synchroniser... Dé&finir... Propriétés. .
Bo e
| Synchronisation Type de synchronisation
Ta‘che | <Pas de synchronisation définie>

11 < 2

Fermer

A
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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

V4

Proprigtés. ..

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).

C] Me plus synchroniser...
o Copier

U] Effacer

W Tout sélectionner

U] Inverser la sélection

{5 Propriétés de |a 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

i

Synchroniser...

Le bouton ne sera utile que lorsque la synchronisation sera effectuée depuis votre

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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Etats paramétrables

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

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

H Préférences états

Liste des etats | Etats || Divers || Options sortie fichier

[isutoriser 'ouverture de plusieurs listes simultanément

[] Autoriser I'ouverture d'une sélection multi ple
Utiliser les assistants
Cacher les états invisibles en mode simple

[[] Dupliquer automatiquement les &tats standards lors de la modification

[JRendre automatiquement les états standards invisibles lors de la suppression

Couleur des états standards : @

Couleur des états utilisateurs : @

[Appliquer] [ OK ] [ Annuler ]

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

parameétrables.

Autoriser '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

iste des états | Etats | Divers || Options sortie fichier

Vérification des états

Mode utilisé par le bouton “Vérifier” : | Les erreurs et les alertes v

| 7] varifier & I'enregistrement avec le mode : | Les erreurs 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 ’'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

ﬂ, Ces options sont prises en compte lorsque |la sortie choisie des états est

“Fichier™.
Il est possible de définir pour chaque état s'il doit utiliser les paramétres
définis ici ou de |ui définir ses propres paramétres.

Répertoire de dest. : (Automatizme Windows si vide) Demander le répertoire

Si le fichier de destination existe déja

(%) Demander confirmation pour le remplacer

O Lerem placer sans confirmation

Aprés génération du fichier

(&) Ne rien faire ) Ouvrir le fichier ) Ouvrir 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 1'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.
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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®.

4. Ouvrir le dossier de destination : le répertoire dans lequel a été généré le ficher s’ouvre via I’Explorateur
Windows™.
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Les utilitaires

Généralités

%~ menu DOSSIER - commande OPTIONS puis UTILITAIRES

Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux contréles 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.
O ‘ ﬁ B Accueil = ‘ ¥ Utilitaires E;?rfl

# 0 O

Exécuter Préférences | Fermer

['utilitaire
| Utiltaires |[Fenétre |
[ Mode avance ¥ Voir les commentaires
Utilitaires
= i Comptabilité

Réparation de |a saisie d'écritures
# [ Immobilisations
# [] Informations
# (1] Utilitaires fichiers
# ] Dossier
# [ Divers

# (] Mise a jour

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.

Au-dessus de 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, ot sera affiché un résumé de la
préférence sélectionnée.

En haut de la fenétre, le bouton [Exécuter l'utilitaire] permet de lancer 1'utilitaire sélectionné. Vous
obtenez le méme résultat en double-cliquant sur l'utilitaire. Le bouton [Préférences] permet d’ouvrir la
fenétre des préférences et le bouton [Fermer| permet de quitter la fenétre.

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.

102



Les utilitaires

Comptabilité

Purge

Disponible uniquement dans Ciel Compta et Ciel Compta Facile

Dans Ciel Compta, la purge permet de remettre a zéro :

les écritures,
les rapprochements bancaires,
les déclarations de TVA,

les cumuls antérieurs, c'est-a-dire les soldes validés des comptes et codes analytiques des exercices
antérieurs.

Dans Ciel Compta Facile, la purge remet de remettre a zéro les écritures et les déclarations de TVA.

¢ 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

Disponible uniquement dans Ciel Compta, Ciel Compta Facile et Ciel Gestion Intégrale

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 ou vous souhaitez créer ou

modifier une écriture.

Récupération de Ciel Compta

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Intégrale

Cet utilitaire permet de récupérer les données comptables d'un dossier de Ciel Compta.

La récupération n'est possible que si vous avez une version 2006 ou supérieure de Ciel Compta :

1.

Ciel Compta Evolution : a partir de la version 5.00.
Ciel Compta : a partir de la version 12.00.

Ciel Compta Facile : a partir de la version 1.00.

Ouvrez le dossier Quantum qui recevra les données du dossier comptable.

Attention |

Le dossier de Ciel Gestion Intégrale ne doit pas contenir d'écritures comptables sans quoi la
récupération est impossible.

Si Ciel Compta est installé sur votre poste, cochez la premiére option. Ciel Gestion Intégrale détecte
tous les dossiers créés dans Ciel Compta. Sélectionnez le dossier de la société dans la liste déroulante.

Si Ciel Compta n'est pas installé sur votre poste, cochez la deuxiéme option. Sélectionnez le dossier
comptable dans le répertoire ou il se trouve sur votre poste.

Cliquez sur le bouton [Récupérer]. Un message affiche la progression du traitement. A la fin de la récu-
pération s'affiche un récapitulatif des opérations effectuées par l'application.
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Gestion commerciale

Disponible uniquement dans Ciel Gestion commerciale et Ciel Gestion Intégrale

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 '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 1'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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Immobilisations

Disponible uniquement dans Ciel Compta, Ciel Gestion Intégrale, Ciel Immobilisations,

Ciel Professionnel indépendant, Ciel Compta libérale

Cet utilitaire permet de recalculer les immobilisations en fonction des dates d'exercice.

Avant d'effectuer le calcul, l'application vérifie les immobilisations.

1. Dans la fenétre Utilitaires - dossier Immobilisations, cliquez sur 1'utilitaire Recalcul des immobilisations.

La fenétre suivante s’affiche :

wx Lltilitaire de recalcul des immobilisations

~ Recalcul des immabilisations
ﬁ Cet utilitaire vous permet de :

1. Verifier les immeobilisations
2. Recalculer les immabilisations en fonction des dates d'exercices.

| Ok |[ Annuler ]

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer l'opération.

3. Un message vous informe que le traitement est terminé. Cliquez sur le bouton [OK].
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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.

F Modification diun code de bangue

Remplacer le code de la bangue -

Par le code :

) | Cetie operabion nécessite une mise a jour des
“#* " données et peut &tre longue.

[ OK |[ Annuler ]

3. Cliquez sur le bouton d'appel de liste == de la zone Remplacer le code de la banque.

4. Sélectionnez dans la fenétre qui s’affiche le code du poste de trésorerie a modifier puis cliquez sur le
bouton [Ok].

5. Dans la zone Par le code, saisissez le nouveau code.
6. 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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Les informations

Vous disposez de plusieurs types d’'informations : les Informations sur les programmes Ciel, les
informations sur l'application et les 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 ’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 I’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'acceés, 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 dernieres 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 I'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.

e Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le traitement.

Exportation XML des données

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si I'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 les données a exporter puis cliquez sur le bouton [Ok]. La fenétre suivante s’affiche

] Exportation

Chemin d'accés

|r113 and Settings\Charron-ViMes da-cumenis\F"aramétres.xmd -_1ﬁ'|

Options

Ajouter la structure du fichier
Exporter les rubriques utilisateur
[[] Exporter les rubriques vides

F Exparter les notes sous forme de texte simple

I OK ] [ Annuler

Vous disposez de plusieurs options qui vous permettent :

e d’ajouter la structure du fichier : les noms des champs sont repris.

* 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].

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.
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Exemple de Ciel Gestion commerciale

£ Infos perso

S B O

Madifier les Tables Fermer
rubriques énumerations *
Fichiers | Options | Fengtre

Fichiers personnalisables
EErrr . -
Représentants
Lignes d'écritures
Dépdt
Série/Lot
Fournisseurs
Articles
Comptes
Clients

1) sl | t

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 rubriques seront affichées et vous pourrez les renseigner.

Créer une rubrique manuellement
1. Sélectionnez le fichier a 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 :

L Nouvelle rubrigue utilisateur

Mom de la rubrique - || |
|

[
Type de la rubrique : | Texte hd
Longueur en caractéres 35 |
Rubrique calculée ! r'_gjﬁl

Commentaire :

OK || Annuler

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.

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.
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d Vous pouvez également créer, ouvrir, supprimer ou encore vérifier '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 '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 ou 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 1'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].

2. Sélectionnez le dossier qui contient les rubriques a récupérer puis cliquez sur le bouton [OK]

d Sides rubriques existent déja, elles seront supprimées puis remplacées.

Recherche valeurs utilisées

Attention !
Cet utilitaire n'est accessible que si I'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.

1. Sélectionnez la rubrique sur laquelle vous avez une recherche a faire, a ’aide de l'icone M
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. Si la 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

ui' Réindexation

-ﬁ Cet utilitaire permet de réindexer et/ou de compacter la base de donnée.

Réindexation

La réindexation est une opération technique consistant 3 recalculer les index de tous les fichiers de votre base
de données.

Les index servent & optimiser |'accés & vos données et sont indispensables au bon fonctionnement de votre
application.

Compactage des données

Lors de la suppression de données, il arrive que de la place soit "perdue” dans votre base de données. Cette
option permet de réecupérer cette eventuelle place perdue.

Cette option est grisée ='il n'y a pas de place perdue a récuperer.

Compactage des images

® Ne pas compacter O Com pactage |éger O Compactage médium O Com pactage maxi
Les images sont souvent volumineuses et prennent beaucoup de place dans la base de données. || n'est pas
toujours nécessaire d'avoir une résolution élevée et cet utilitaire permet de compacter les images
eéventuellement stockées dans la base de données.

3'il n'y a pas d'images, cette option ne fait nen.

ATTENTION: 5ivous cochez cette option, les images seront converties au format JPEG.

MOTE: Vous pouvez formater ou redimensionner plus finement vos photos (ou certaines d'entres elles) dans la
fonction de 'Remplissage automatique’

ATTENTION: Ce traiterment peut &tre long et ne peut étre interrampu.

[ Exécuter... l [ 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.

Compactage des images
Les options de compactage permettent de réduire la taille de vos images et de les convertir au format

JPEG.
1. Cochez les options correspondant aux traitements que vous souhaitez effectuer.
2. Cliquez sur le bouton [Exécuter].

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.

3. Cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer].

Une fois le traitement réalisé, un message vous en informe.
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Structure de la base

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si I'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.

Vérification des préférences

Attention !
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire vérifie et recherche d'éventuelles erreurs sur le fichier Préférences.

* 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 uniquement sur les conseils de nos techniciens.

Deux modes vous sont proposés.

Mode normal

& Vérification Société Exemple

Options - Yeérification mode normal

Verifications a effectuer
) Rapides

(*) Standards

O Approfondies

Réparation

F Réparer si possible
.  Cet utilitaire vérifie les fichiers de |la
F Ta=r base dedonnées.
G
Les anomalies détectées seront

ATTENTION : eventuellement signalées.

La réparation peut &tre
longue et ne pourra pas
&tre interrompue.

Verifier l [ Annuler
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&~ Cochez la case Réparer si possible si vous souhaitez que la vérification de la base soit suivie d'une

réparation si un probléme est rencontré.
1. Sélectionnez un niveau de vérification parmi les trois proposés : Rapides, Standards ou Approfondies.

2. Sivous avez coché la case Réparer si possible, cliquez sur le bouton [Réparer]. Sinon cliquez sur le bou-
ton [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.

3. 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.

Mode avancé

«&' Veérification Société Exemple

Options Vérifications disponibles | 50
Mode [#l|Cohérence base
) Nermal [|Cohérence fichier bas niveau
[#]| Structure fichiers
[|Données fichiers étendues
Réparation [#]| Données fichiers
[#]|Index fichiers
O Ropao siicectin [“]|wé&rification des catalogues
: I [“l|Cohérence des comptes
-, [#l|Cohérence des écritures
ATTENTION - [“l|Cohérence des numéros de chégques
La réparation peut &tre [“]l|Soldes des comptes
'0”9“3 ‘_3t Ne pourra pas [¥1|Soldes des codes analytiques
&tre interrcmpue. -~
[“l|Cohérence de I'équilibre du lettrage
1/13 < >
. Sauvegarder le rapport dans :
- 1Cos!C:/Documents and Settings/Charron-V/Bureauw/Société Exemple b
[ choisir les fichiers [ Vérifier l [ Annuler ]

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 déroulant Sélection contient des choix équivalents aux options précédentes (Rapide, Standard
ou Approfondie). En fonction de 'option 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 permet 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.

1. Sivous avez coché la case Réparer si possible, cliquez sur le bouton [Réparer].
Sinon cliquez sur le bouton [Vérifier].
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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.

2. 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.

114



Les utilitaires

Divers

Re-initialisation des titres
* 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 I'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de reconstruire les liens pour un acces 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 |
Ceft utilitaire n'est accessible que si I'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 I'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 '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.

e  Pour renommer la société ou le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Renommer].

* 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
exemple, de réaliser des essais sur une copie de votre dossier sans modifier 1'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 l'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.

¢ Lorsque vous faites un clic-droit, vous disposez de la commande Mettre a jour les archives. Celle-ci per-
met de réorganiser les dossiers afin de classer les archives dans un ordre précis.

Attention |

Nous vous recommandons de lancer la mise a jour des archives uniquement sur les conseils de nos
techniciens.

Points de restauration

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

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

Cette fenétre affiche les points de restauration créés.

A0 Points de restauration

Miichage des points de restauration [Tcrus Y]
o | o2 | ot |
Restaurer... Ouwrir.... Supprimer...
S
o |G8 24/05/2011 12:33 aujourd'hui 7 386 Ko &
|8 =23s05/2011 11:23 hier 10 144 Ko
[¢@ 18/05/2011 09:29 mercredi dernier 2 260 Ho
I-\eg 17/05/2011 09:34 mardi dernier 7 642 Ko
|58 13/05/2011 11:50 il v a 2 semaines 7 386 Ko
'wﬁ 05/05/2011 14:41 il v & 3 semaines 2 362 Ko
|58 20/04/2011 10:00 1e mois dernier & 362 Ko
I,'_ 13/04/2011 10:32 1e mois dernier 9 639 Ko
-.;_-‘a 09/02/2011 11:28 il v & 3 mois 6 BB6 Ko ¥
1/13 e | »
\c‘a Paint de restauration réalisé a |'ouverture du dossier.
_" Point de restauration réalise avant une opeération irréversible. Fermer

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 paramétres d'affichage des points de restauration. Vous pouvez les afficher :

e Tous,
¢ A l'ouverture du dossier,

e 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].
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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 a 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].

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 apres la

restauration.

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Ouvrir un point de restauration

1. Sélectionnez le point de restauration et cliquez sur le bouton [Ouvrir].
2. Un message vous demande de confirmer l'ouverture du point de restauration. Cliquez sur [Oui].

Le point de restauration de votre dossier s'ouvrira en lecture seule. Vous ne pourrez donc pas le modifier.

d Dans la barre de titre du logiciel, le nom du dossier est précédé de la date et ’heure du point de

restauration.

Supprimer un point de restauration

1. Sélectionnez le point de restauration a effacer et cliquez sur le bouton [Supprimer].
2. 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.
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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 'INTUICIEL - bouton [Mon compte Ciel].

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 a 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 1'opération.
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Les filtres (recherches)

Introduction

Les filtres ou recherches permettent d'extraire un ensemble de fiches selon différents critéres que vous
fixez.

Ces filtres peuvent étre enregistrés pour les extractions les plus courantes.

Au-dessus des listes offrant la possibilité de réaliser des extractions, vous retrouvez la zone de recherche
-

Vous pouvez lancer une recherche simple en saisissant directement un critére dans la zone ou accéder

rapidement a une recherche multi-critéres livrée avec le logiciel ou créée par vos soins, via le menu
déroulant.

Ce menu déroulant permet 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 le chapitre Les scripts.




Les filtres (recherches)

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.
Les filtres simples
Vous saisissez directement votre critére de recherche dans la zone, sans l’enregistrer par la suite.

X

Le bouton présenté en fin de zone annule le filtre ainsi que la fermeture de la fenétre.

Les filtres multi-critéres
Cliquez sur le menu déroulant de la zone et choisissez la commande NOUVEAU.
Une fenétre s'affiche. Nous la détaillons dans le paragraphe “La réalisation d’un filtre”, page 124.

Une fois votre filtre réalisé, 1'extraction sera exécutée. Le fait de sélectionner la commande MODIFIER LA
RECHERCHE dans la zone 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.

Enregistrer des filtres

Une fois que vous avez lancé une recherche qu’elle soit simple ou multi-critéres, vous pouvez
lenregistrer.

1. Cliquez sur le menu déroulant de la zone de recherche.

2. Choisissez la commande ENREGISTRER SOUS.

3. Saisissez le nom de votre recherche de facon a la retrouver rapidement.
4. Cliquez sur le bouton [OK].

Vous retrouvez alors la recherche dans le menu déroulant.

Gestion des filtres

88 Filtres standards

5 = i H
P = g Renommer
+ /7 @ 3 @

- : : o Verifier
Creer Modifier Supprimer | Dupliquer Fermer
D\Ioirleiype
| Filtres standards || Actions Fenétre |
B

+# |Client selon leur code

Clients bloqués

|Clients fidéles ]
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Vous pouvez accéder aux filtres enregistrés aussi bien en mode simple qu’en mode avancé.
Depuis le menu déroulant, sélectionnez la commande LISTE.

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.

* [Dupliquer] copie le filtre sélectionné dans la liste.

* [Renommer] ouvre la fenétre qui permet de changer le nom du filtre.

* [Vérifier] contréle si le filtre contient des erreurs.

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. La
commande RESTAURER LES DEFAUTS accessible par un clic-droit vous permettra, si nécessaire, de les rendre
a 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 l'aide du menu déroulant de la zone de recherche.
En effet, tout filtre enregistré vient s'ajouter dans le menu déroulant.

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 dans le menu déroulant.
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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.

@ @

Dans la zone Rechercher dans la liste, saisissez la valeur recherchée.

Pour une recherche de plusieurs valeurs en une seule fois, saisissez les différentes valeurs séparées

par un «; ».

Une fois votre saisie terminée, la loupe ** indique que la recherche est en cours. Ensuite, le résultat
s'affiche.

Cliquez sur le bouton Q pour relancer la recherche.

Cliquez sur le bouton X pour annuler la recherche.

Par défaut, la recherche est réalisée sur toutes les colonnes présentes dans la liste.

Depuis le menu déroulant, vous pouvez utiliser les filtres de recherche enregistrés pour effectuer un

filtre sur une seule colonne.

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 » .

¢

La sélection d’un filtre via le menu CONTEXTUEL sur une cellule
Rechercher 'Ville' = 'Paris’

est équivalente a une recherche en mode simple sur la
colonne. Rechercher "Ville' <> 'Paris’
.@ Envoyer un eMail...

B2 Office 4

Les filtres avancés

1.
2.

Cliquez sur la fleche de la zone de recherche pour activer le menu déroulant.

Choisissez la commande NOUVELLE RECHERCHE.

Lorsque la fenétre de création de filtres s’affiche, elle vous propose de réaliser par défaut un filtre

«simplen.

3.

Sélectionnez 'option Avancé.
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d Vous pouvez cliquer sur le bouton radio Avancé méme si vous avez commencé a définir la Rubrique, la

Condition ou la Valeur.

.8 Conditions E|E|

Rubrique : | M

Condition :

Valeur :

Niveau: ) Simple @&

Type de condition : ¥ Standard ) Formule

[l conditions multiples [ Pas de condition ] [ Ok ] [ Annuler

1. Cliquez sur l'icone M pour sélectionnez la rubrique sur laquelle sera basée la recherche.
2. Sélectionnez la condition a appliquer.

3. Cochez l'option Différencier les majuscules si vous voulez distinguer les lettres majuscules des minus-
cules. Par exemple, le logiciel considére qu'un article intitulé «LOGICIEL» est différent d*un article
nommeé «Logiciel».

4. Dans la zone Valeur, saisissez le critére a appliquer.

Exemple
Vous recherchez tous les articles dont le stock minimum est passé en-dessous de 10 unités.

Rubrique : | Stock minimum M
Condition : | estinférieur & .
Valeur - | 10,00 |

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, 'éditeur de
script s'affiche pour vous permettre de réaliser, par formule, vos conditions d'extraction.

@® Reportez-vous au chapitre Les 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 a une valeur,
mais par rapport a une autre rubrique ou une formule. En activant 1'option Utiliser une formule pour valeur
la fenétre Formule valeur s'ouvre.

® Reportez-vous au paragraphe “Les formules simplifiées”, page 132 pour plus de détails.
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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 l'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.

Avec pré-calcul
Cette option n'est accessible que dans le cas ou '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 |'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.
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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 auto-
matiquement 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 1'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 I'utilisateur a ignorer la question : en activant cette option, une case a cocher Ignorer la question
sera accessible au moment de l'exécution. Elle vous permettra de désactiver, si vous le souhaitez, la
question posée.

La zone Commentaire vous permet de saisir des informations qui seront visibles au moment de 1'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 l'aide du menu
déroulant 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.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer votre recherche.
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Les scripts

Introduction

Dans certaines fonctions de votre logiciel : les Filtres, les Etats paramétrables, les Préférences Fond de
page, etc. vous avez la possibilité, en général, de renseigner :

e soit une Rubrique : dans ce cas, 1'icone M donne accés a la liste des rubriques. Nous la détaillerons
dans le paragraphe “L'outil rubriques”, page 130.

¢ soit une Formule : dans ce cas, l'icone |5 donne accés a une fenétre permettant de réaliser des for-
mules plus ou moins complexes. Cette fenétre se présente différemment selon le contexte de travail et
propose des saisies simplifiées ou l'éditeur de scripts. Reportez-vous aux paragraphes “Les formules

simplifiées”, page 132 ou “L’éditeur de scripts”, page 133.
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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 M . En cliquant sur cette icone, la
fenétre Choix d’une rubrique s'affiche :

_L Choix d'une rubrigue

[[1Vaoir les commentaires [ Afficher les options

Rubriqgues | /3
Stock réel e
Stock théorique
Oté en cde client
Qté en cde fournisseur
Stock maximum
Photo
Obsenations
Code barre
Calcul du prix de vente
Valeur stock (PAMP)
Publiable sur le Web
Dépdt favori
Libell& dépét favori

Type tarif grill
vpe r? grille v

88(44) A | >

Lok ][ Annuler

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 caracteres 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 l'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 O MNumérigue O Date O Texte
F Trier les rubriques par nom F Afficher le type des rubriques
[] Afficher I'extension des fichiers

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).
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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] situé en bas de la fenétre permet de ne pas affecter de rubrique.
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Les formules simplifiées

Les outils mis a votre disposition pour saisir des formules se présentent différemment selon le contexte de

travail. Il vous est ainsi proposé une saisie trés simplifiée des formules ou une saisie intermédiaire.

Exemple d’une fenétre de saisie simplifiée :

l" Formule valeur

Valeur a utilizer :

Saisissez le texte, les nombres a insérer dans la formule.
Dans le cas d’une saisie simplifiée, le texte et les nombres ne doivent pas étre entre guillemets.

Placez votre curseur ou vous voulez insérer une rubrique puis cliquez sur l'icéne H pour la sélection-
ner. Sa valeur sera prise en compte dans votre formule.

Si vous voulez définir une formule plus élaborée, cliquez sur l'icone || pour accéder a l'éditeur de
script. Voir L’éditeur de scripts ,page 133.

Dans une fenétre de saisie intermédiaire, des options sont proposées en bas de la fenétre :

Valeur & utiliser :

| |'Nom'

~ Opérations numériques —, ~ Textes ———— ~ Insérer une fonction

‘ E] E ‘ E [ “<Espace>" ] ‘ ‘ ’ Cliquez pour choisir la fonction & insérer '] ‘

@ Cliquez sur M pour inserer une rubrique ou insérer une fonction au besoin.
MNOTE : Vous pouvez saisir des textes mais ils doivent &tre entre guillemets. Ex "Test”

. - -
Cliquez sur .7 pour saisir une formule plus complexe.

OK ” Annuler ]

Vous disposez en plus des opérateurs numeériques, de caractéres de syntaxe, des fonctions de base et les

plus faciles a manipuler.

1.
2.

Dans la zone Valeurs a utiliser, placez votre curseur ou vous voulez insérer un élément.

Cliquez sur 'un des boutons pour insérer un opérateur, des guillemets, un espace, une fonction.

Cas de l'insertion d'une fonction

3.

5.

Une fois que vous avez activé le bouton [Cliquez pour choisir la fonction a insérer]|, choisissez une
fonction dans la liste déroulante. Par exemple, si vous voulez qu'un montant soit arrondi, utilisez la
fonction Arr.

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez dans la premiére zone la rubrique sur laquelle la fonction
sera appliquée. Pour notre exemple, il s’agit de la rubrique Montant. Les autres zones permettent
d’enrichir la fonction.

Cliquez sur le bouton [OK].

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe“Les fonctions”, page 138.
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L’éditeur de scripts

L’éditeur de scripts vous permet de saisir des formules élaborées.

L'éditeur de scripts est accessible lorsque vous rencontrez l'icone '—'é? En cliquant sur cette icone, une
fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s'affiche :

& Editeur de script
[IPlus d'options [¥] Afficher les infos Information : | Commentaire de |a rubrique ~ ] [¥] Auto

‘\ rg Commentaire de la rubrigque "Code"

Rubriques
ke Type: Texte, lg: 13

= i Clients &
& Nom
[Esociats
Forme juridique
(=) adresse 1
(=) Adresse 2
[=)Adresse 3 |:|
[ZICode Postal
Eville
§4 Pays
(= société Livraison
Forme juridique livraison
(= Adresse 1 Livraison
[=) Adresse 2 Livraison
[Z)Adresse 3 Livraison

[Z1nnda Pastal | uraizan I 1
102 (2) | > Ligne courante : | 1 | [ Ligne... ]

[¥] Seript simple [ varfier. ][ OK(Scriptide) | P

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 trois
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 rubrigues ,page 130.

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 , 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 déroulant 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 :

MNous sonmes le [Date aystéme.Ee3ys]let il est [Heure aystéme.Kelya].

Si la date de votre ordinateur est 15/09/2008 et I'heure 12:45:30, vous obtiendrez : «Nous sommes le 15/
09/2008 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 1'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.

* [Effacer] : ce bouton va effacer le script Simple.

* [Tel quel] : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée, le script sera reproduit comme il 1'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 :

& Editeur de script * |Z||E|[z|
D Plus d'options Afficher les infos Information : | Information sur le script = ] Autq.
Rubriques _\ ‘r?;‘ [ :-Script en mode formule -
= & Clients ~
& Nom =
[Esociats
Forme juridique
(=) adresse 1
(=) Adresse 2 -
[=)Adresse 3 ”
[ZICode Postal
Eville
§7 Pays
(= société Livraison
Forme juridique livraison
(=JAdresse 1 Livraison
(=) Adresse 2 Livraison w
102 (2) (eEm 5

[ Outils - ] [ Mots clés  ~ ] Ligne courante : ‘I |
§ : [ verfier . |[ oK (scriptide) |

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 déroulant contient les commandes suivantes :
* 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 déroulant 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 l'emplacement du curseur.
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Les fonctions

Le bouton [Insérer une fonction] donne accés a la fenétre suivante :

Liste des fonctions disponibles

# [ Math
# ] Logique
] Texte

] Tableaux
=R =
® ) Divers
# (] Mise au point
# (] Fonctions avancées
] Fichier
N
7] Base de données
32(4) EES

8.4 Annuler

b
H

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 +

gauche de chaque famille.

situé a

Chaque fonction est accompagnée d’un bref descriptif.

¢ Double-cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser.

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

Ll Assistant fonctions |E”z]
~ Description de |a fonction - Parameétres
Description rapide Dt: La date & tester (Type: Date)
i Permet de calculer |a différence entre 2 dates | | | d |
Forme DRef: La date de référence (Type: Date) <Date du jour= par défaut.
| DiffDate (DLDRef PrecType) |1 |] |
Résultat Prec: La précision (Type: Numérique) (Cst de type kPrecDate} <kPDtJour= par di
| La différence entre Dt ot DRef sslon Prec st Typs (Dt- DRef) (Typs de résultat | | | | ||
Description détaillée Type: Type de calcul (Type: Numérique) (Cst de type kDiffDate} <kDdAnniv par «
R.end le nombre dg jours,_moi_s, etc... entre 2 dates. | W|
Si DRef ou Dt estvide ou invalide, |a fonction rend 0.
Si Dt est < 4 DRef, le résultat est négatif

Nous détaillons cette fenétre dans le paragraphe “Les fonctions”, page 138.

d Vous pouvez, si vous le souhaitez, saisir totalement une fonction sans utiliser ce module. Toutefois et

surtout dans un premier temps, il est conseillé d'utiliser ce module. Vous bénéficiez ainsi d'un
assistant qui vous guide et vous explique les différents parameétres 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 :

* [Effacer] : ce bouton va effacer le script Formule.

* [Tel quel] : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée, le script sera reproduit comme il 1'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 l'éditeur de script sur le bouton [Insérer une fonction|, vous obtenez une
fenétre semblable a celle présentée ci-dessous.

Ll Liste des fonctions disponibles

# ] Math a
] Logique

& Texte

] Tableaux

@ (2] Gestion

# (] Divers

= Mise au point

_ f::! Fonctions avancées

] Fichier

(] Statistique

] Base de données

] Listes v
32(4) -

Ok Annuler

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 d’un bref descriptif.

¢ Double-cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser.

Pour illustrer l'assistant des fonctions, nous utilisons la fonction STxt. Cette fonction de la famille Texte
permet d'extraire une chaine de caractéres d'un texte. Par exemple, vous pouvez extraire du texte
«BONJOUR> la chaine de caractéres «JOUR».

La fenétre suivante s’affiche :

W Assistant fonctions

Dregoription de la fonction Faramétres

Description rapide Tut: Le texte concemneé [Type: Teste)
| Rend une partie d'un texte | | M|
Forme Pos: La position du premier caractére de la partie dans Tat [Type: Huméngu
| Tt Tt Pos.n) | [ |
Resultat r: Le nambre de caractéres de la partie [Type: Numérique] <13 par défaut.
| Lez n caractéres de Txt & partir de Pos [Type de rézultat - Teste] | | M|

Description détaillée

STat™ 10 ,5) rend ™
STat("Test",2.2) rend "es”
STat("Test",3,100) rend "st"
STet("Test",10,30) rend "
STat("Test" 3) rend "s"

voir augsi Gauche et Droite

La partie gauche de cette fenétre vous donne une Description de la fonction, la partie droite va contenir le
ou les Parameétres.
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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 parameéetres 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
Txt: Le texte concerné (Type: Texte)

"BONJOUR" | ™
Pos: La position du premier caractére de la partie dans Txt (Type: Numengque)
4 o
n: Le nombre de caractéres de la partie (Type: Mumeérique) <1> par défaut.

4 ]
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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.

Priz de vente HT : 60.00
* zone Date : zone ne permettant de saisir que des dates.

Date:| 0oo22012 6] -

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.

e 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 2012. La date de travail est le 25 mai 2011.
Les bornes sont : 8/6/2000 et 11/11/2012.

Saisie Résultats Jour Résultats Mois Résultats Années
dm 1/5/2011 Mai 2011 2011
fm 31/5/2011 Mai 2011 2011
i 25/5/2011 Mai 2011 2011
d 23/4/2012 Avril 2012 2012
da 1/1/2011 Janvier 2011 2011
fa 31/12/2011 Décembre 2011 2011
min 8/6/2000 Juin 2000 2000
max 11/11/2012 Novembre 2012 2012
J+1 26/5/2011 Juin 2011 2011
J-2 23/5/2011 Mars 2011 2011
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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 au chapitre Les fenétres et les listes pour plus de détails sur toutes leurs fonctionnalités.

Double-cliquez sur 'onglet d’une fenétre permet de minimiser sa taille. La fenétre présente alors une

barre de titre. Il suffit de double-cliquez sur la barre de titre pour remettre la fenétre dans sa taille

maximisée.

Chaque changement de taille est mémorisé.
=)

Vous pouvez également utiliser les icones situées en haut a droite de l'interface, a cété de la zone

Trouvtoo. Celles-ci permettent respectivement de minimiser la taille de la fenétre active ou de la fermer.

Lorsque vous cliquez sur la case d'agrandissement d'une fenétre [E] 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

Vous pouvez personnaliser 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 'aide d’'un menu déroulant 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 & 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 votre 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.
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Les listes hiérarchiques

Vous pouvez ouvrir ou fermer la ligne sélectionnée a l’aide de la touche <espace> du clavier.

Les zones d’aide

Pour vous faciliter I'utilisation du logiciel, vous pouvez activer ’affichage d'une zone comportant un
commentaire et le raccourci clavier des commandes.

11 suffit d’appuyer sur la touche <Alt> de votre clavier. Lorsque vous passez votre souris sur un bouton, la
zone de commentaire s’affiche.

Créer |Modifier] Supprimer | Consulter le
poste

\Ecritures| 2 Modifier (Cirl+0)

hdadifie I'écriture zélectionnée

Pour ne plus afficher cette zone, appuyez a nouveau sur le bouton <Alt> de votre clavier.

Copyright 2012 Ciel
Présentation générale - 06.12
La détention de ce manuel n’atteste pas la propriété d'une licence d’utilisation du logiciel.
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Votre avis nous intéresse...

Afin d'améliorer la qualité de nos manuels et des différentes sources d'information sur nos produits,
nous vous serions reconnaissants de renseigner cette fiche et de nous la retourner a 'adresse suivante :

Sage activité Ciel - Service Rédaction

10, rue Fructidor - 75834 Paris Cedex 17

La documentation produit

Avez-vous consulté au moins une fois une des sources d'information suivantes?

Indiquez les raisons de vos réponses.

Fax:01.41.66.24.36

Oui

Non

Pour quelle(s) raison(s) ?

Manuel de découverte

®

O

Manuel de référence

O

O

Aide

O

O

Fréquence d’utilisation de la documentation

Dans le tableau ci-dessous, cochez vos réponses :

Manvel de Manvel de .
, s Aide
décovuverte référence

Quelle est la source d’'information que vous utilisez le plus

souvent?e

Quelles sont les sources d'information que vous jugez néces-
saires?

Selon vous, quelles sont les sources d’information les plus
completes?




Satisfaction

Etes vous pleinement satisfait(e) des supports d’information fournis? Pourquoi?

Trés satisfait| Satisfait |Peu satisfait Pas (!u k.)Ut Pour quelles raisons?
satisfait

Manuel de découverte O O O O

Manuel de référence O O O O

Aide O O O O

Vos coordonnées

Nom de 1a SOCIELE : .....iviiiiiiiiiiiiiieii e e Code client @ ...oeeuiiiiiiiiiii
Produit(s) Ciel : Auto-entrepreneur N° de VEIrSION & .uvvvvvvvrriiieieiiiieiirieeiiiieeeeeeeeeeeeeeeess
TEL & i e Fax @i,
(S 1 0=V 1 T TSP T P PTUPTPPTPRRR

Wl
|

:}J (==

Imprimer |Retour au manuel de référence

Les informations collectées sur ce formulaire sont indispensables au traitement de votre demande. Elles font l'objet d'un
traitement informatique, a des fins de gestion administrative et commerciale par la société SAGE SAS responsable du trai-
tement, ou par un prestataire, ayant signé un engagement de confidentialité, et situé dans un pays non-membre de 'union
européenne. Elles pourront donner lieu a I'exercice du droit d’accés et de rectification dans les conditions prévues par la loi
Informatique et Libertés du 6 janvier 1978. Si vous souhaitez exercer ce droit, veuillez vous adresser a la direction adminis-

trative et financiére de la société SAGE SAS, le Colisée II, 10 rue Fructidor, 75834 Paris Cedex 17.

Copyright 2012 CIEL
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