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Introduction

Si Ciel Compta est utilisé par des centaines de milliers de professionnels, ce n’est pas un hasard. Il est en effet l’un des meilleurs, si ce n’est le meilleur de sa catégorie. Par l’étendue de ses fonctionnalités, son interface soignée et extrêmement cohérente, les multiples aides qu’il apporte aux utilisateurs, il est depuis de nombreuses années une référence incontournable.

 


Que vous soyez vous-même un professionnel qui découvre Ciel Compta, ou quelqu’un qui vient tout simplement de créer sa propre société et qui doit donc se préoccuper de tenir sa comptabilité, que vous soyez un étudiant ou un stagiaire qui souhaite progresser, ou même un formateur à qui on vient de confier de nouvelles missions, ce livre vous est destiné.

 


Pour une raison ou pour une autre, vous avez besoin de Ciel Compta. Pour une raison ou pour une autre, vous souhaitez découvrir progressivement et tranquillement ce logiciel, à votre rythme et sans stress.

 


Quelles que soient vos motivations, elles sont certainement excellentes. La comptabilité est bien sûr quelque chose de réellement sérieux, et Ciel Compta est incontestablement sérieux et puissant. Ce livre a donc simplement pour but de vous aider à vous y frotter sans vous piquer…

Ce qu’est ce livre et ce qu’il n’est pas

Mettons-nous d’accord tout de suite : ce livre n’est pas un ouvrage de comptabilité.

 


La comptabilité, c’est votre métier à vous (ou votre futur métier). Vous savez ce qu’est une comptabilité, quelles en sont les règles, les lois et les méthodes. Les chiffres, vous en faites votre affaire.

 


Par contre, vous avez besoin d’un logiciel de comptabilité. Vous avez choisi Ciel Compta, ou quelqu’un l’a choisi pour vous. Ou vous vous apprêtez à le choisir…

 


Et vous avez raison : Ciel Compta est un excellent logiciel de comptabilité. C’est ce que, j’espère, vous allez découvrir tout au long de ce livre, qui se veut donc un espace de découverte, d’apprentissage du logiciel, et de pratique progressive de ses fonctionnalités.


Première partie : Découvrir Ciel Compta

Au commencement était… l’installation. Si Ciel Compta est simple à installer, y compris pour mettre à jour une version antérieure, il faut tout de même suivre certaines règles. En particulier, le numéro de licence n’est pas suffisant : il faut en plus activer le logiciel. Vous allez découvrir comment. Vous ferez ensuite connaissance avec l’interface de Ciel Compta pour vous familiariser avec son style, ses méthodes et ses multiples aides. Enfin, vous apprendrez à personnaliser le logiciel pour qu’il s’adapte à votre propre style et à vos propres méthodes ou habitudes de travail.


Deuxième partie : Créateur d’entreprise

Après quelques rappels de base sur les principes de comptabilité (désolé!), vous apprendrez comment créer votre société sous Ciel Compta, ce que le logiciel appelle un dossier. Vous découvrirez les deux modes de création qui vous sont proposés : une version simplifiée (le mode Cahier) et une version plus complète (le mode Standard). Après quoi, vous pourrez passer aux travaux pratiques pour ouvrir un dossier, gérer votre plan de comptes de A à Z, créer des codes budgétaires et analytiques, et utiliser les journaux.


Troisième partie : Ciel Compta, c’est saisissant !

Une fois vos journaux et vos comptes bien en place, vous allez pouvoir réellement commencer à tenir votre comptabilité. Vous apprendrez donc ici à saisir vos écritures dans les multiples modes de travail proposés par Ciel Compta, en allant du plus simple au plus détaillé. Vous verrez également comment réimputer des comptes, effectuer des lettrages et des pointages, gérer vos opérations bancaires, tenir une trésorerie prévisionnelle, et même envoyer des lettres de relance à vos clients!


Quatrième partie : Ciel Compta dans tous ses états

Quand les écritures sont saisies, il est temps de les éditer et d’en tirer toutes sortes d’enseignements et de résultats. Après avoir précisé quelques points sur l’impression des documents, vous verrez comment produire des états clients/fournisseurs, mais aussi du brouillard, du journal centralisateur, du Grand livre, des balances, etc.


Cinquième partie : L’heure des déclarations et des clôtures

Après avoir bien travaillé, vous devez le déclarer. Qu’il s’agisse de déclarations fiscales ou de TVA, Ciel Compta met à votre disposition les outils dont vous avez besoin. Il en va évidemment de même pour toutes les opérations à conduire lorsqu’un exercice se termine et qu’un autre va débuter : validation des écritures du brouillard pour les inscrire définitivement dans le Grand livre, édition des soldes de gestion, du bilan et du compte de résultat, opérations de clôture puis de réouverture… Après quoi vous serez paré pour vous lancer à la conquête de nouveaux marchés !


Sixième partie : Échanges, sauvegardes et utilitaires

Dans cette dernière partie, nous allons sortir de la comptabilité proprement dite pour nous pencher sur ce qui l’environne. Vous découvrirez ce faisant des outils et utilitaires dont vous pourrez avoir besoin un jour, en particulier si vous rencontrez des problèmes, ce que bien sûr personne ne vous souhaite. Mais la prévoyance étant mère de sûreté, vous apprendrez aussi à sauvegarder vos données, puis à les échanger ou les transférer, par exemple avec votre expert-comptable.


Les icônes utilisées dans ce livre

Comme tous les ouvrages de la collection Pour les Nuls, celui-ci est émaillé de petites icônes qui attirent l’attention sur les points importants :

[image: i0002.jpg]Cette icône reprend une information qui complète les explications fournies, donne des informations qu’il pourrait être utile de retenir, ou encore rappelle certaines notions déjà abordées.

[image: i0003.jpg]Cette icône vous fera gagner du temps. Elle signale des astuces permettant d’accélérer votre travail ou de résoudre divers problèmes.

[image: i0004.jpg]Soyez sur vos gardes si vous rencontrez cette icône. Elle signale en effet un sérieux risque et vous explique comment l’éviter.


Comment lire ce livre ?

Tout simplement dans l’ordre. Le livre est en effet organisé pour vous conduire progressivement de la découverte du logiciel jusqu’à la fin de votre premier exercice comptable, en passant par toutes les phases de cet exercice : d’abord la création du dossier de votre société, puis le paramétrage de votre plan comptable, de vos comptes et journaux, la saisie et les traitements de vos écritures, l’édition des divers états, jusqu’aux déclarations, éditions et opérations de clôture et de préparation de l’exercice suivant. Seule la dernière partie, plus axée sur des outils complémentaires, se détache du reste.

[image: i0005.jpg]Voilà une première occasion d’utiliser nos fameuses icônes… Ciel Compta est accompagné d’un exemple de dossier qui permet de se familiariser avec le logiciel sans risques. Nous nous appuierons largement sur celui-ci dans ce livre. Après tout, il n’est pas nécessaire d’apposer une vraie enseigne sur votre façade pour apprendre à utiliser Ciel Compta!





Première partie

Découvrir Ciel Compta

[image: i0006.jpg]


Le Ciel ne peut plus attendre désormais

 


Dans cette partie…

 


 


Dans cette première partie, nous allons essayer de procéder avec ordre et méthode. C’est important d’une manière générale, et tout spécialement en comptabilité.

 


Nous allons donc commencer par installer Ciel Compta et l’activer. Nous découvrirons ensuite son interface, et donc les principales méthodes de travail avec lesquelles vous allez devoir vous familiariser. Enfin, nous verrons comment adapter Ciel Compta à vos propres besoins ou habitudes.

 


Les calculs, les chiffres, ce sera pour plus tard!





Chapitre 1

Installer et activer Ciel Compta

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Installer Ciel Compta.

	[image: triangle.jpg] Activer et lancer le logiciel.



 


La boîte est ouverte, votre cœur bat déjà et votre ordinateur attend avec impatience l’installation de son nouveau logiciel. Mais avant tout, avez-vous la bonne configuration? La réponse est très vraisemblablement oui si vous disposez d’un PC récent sous Windows 7 et plus. Même Vista convient, et XP n’est pas encore totalement dépassé. C’est dire que Ciel Compta n’est pas un logiciel gourmand! Vérifiez tout de même le cas échéant que votre résolution d’écran est d’au moins 1024 x 768 pixels.

Installer Ciel Compta

La procédure est tout à fait classique :



	Insérez le CD-ROM de Ciel Compta dans votre lecteur et attendez quelques instants.

	Windows devrait afficher une petite fenêtre d’options. Cliquez sur celle qui devrait vous être proposée par défaut, Exécuter install.exe (Figure 1.1). 
 Patientez un peu, le temps que le programme se charge.
 Comme vous êtes évidemment pressé(e), vous allez vaguement parcourir l’écran de bienvenue pour cliquer sur le bouton Suivant, puis accepter le contrat de licence (sinon, vous n’avez plus qu’à refermer ce livre!) et cliquer sur Suivant (Figure 1.2).
[image: i0007.jpg] Si, à un moment ou à un autre, le contrôle de compte utilisateur de Windows se manifeste, cliquez sur Oui.


	Vous devez ensuite choisir le mode d’installation (Figure 1.3). N’hésitez pas : gardez la proposition par défaut, Installation standard, et cliquez sur Suivant, puis sur Installer.
Figure 1.1 : Lancer le programme d’installation de Ciel Compta.


[image: i0008.jpg]


Figure 1.2 : Installez tout de suite le logiciel ou explorez diverses aides.


[image: i0009.jpg]


Figure 1.3 : Choisissez le mode d’installation standard.


[image: i0010.jpg]



	Allez prendre un peu l’air pendant que CD-ROM et disque dur ronronnent de concert (Figure 1.4). Revenez quand même assez vite pour accepter la fin de l’installation et cliquer sur le bouton Terminer.
Figure 1.4 : Installation en cours!


[image: i0011.jpg]


[image: i0012.jpg] Rangez précieusement le CD-ROM dans sa boîte, mais gardez celle-ci à portée de main.




Ciel Compta, premier lancement

L’installation est terminée. Il est temps maintenant de lancer Ciel Compta pour la toute, toute première fois.
[image: i0013.jpg]

	Une nouvelle icône a été placée sur votre bureau Windows. Faites un double clic dessus.

	Commencez par saisir votre numéro de licence, celui qui se trouve à l’intérieur du boîtier de votre CD-ROM (Figure 1.5).

	L’Assistant de référencement (en d’autres termes, la procédure qui va vous permettre de valider votre licence d’utilisation) vous demande maintenant une masse d’informations (Figure 1.6). Seuls les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires : date d’achat, numéro de licence, nom et coordonnées de votre société, etc. Saisissez les renseignements demandés, plus éventuellement ceux que vous êtes en mesure de fournir. Quand vous avez fini, cliquez sur Terminer. 
[image: i0014.jpg] Votre numéro de licence se trouve à l’intérieur du boîtier du CD-ROM de Ciel Compta.

Figure 1.5 : Licence ou pas? La question ne se pose même pas!


[image: i0015.jpg]


Figure 1.6 : Saisissez vos informations de base dans cette fenêtre.


[image: i0016.jpg]


 Bien sûr, ce livre suppose par définition que vous n’êtes pas déjà client!
 L’adresse e-mail fait partie des champs obligatoires. Bien évidemment, vous avez une connexion Internet et tout ce qui va avec…
[image: i0017.jpg]


	Le programme va se connecter et transmettre vos données. Si tout s’est déroulé comme prévu, un message devrait vous avertir que votre logiciel va être prochainement activé (Figure 1.7).
Figure 1.7 : L’installation s’est terminée avec succès.


[image: i0018.jpg]


[image: i0019.jpg] Tant que le logiciel n’est pas référencé, ou si, pour une raison indéterminée, vous n’avez pas encore reçu de clé d’activation, vous disposerez d’un nombre de lancements limités. Après quoi, certaines fonctionnalités seront bridées.


	Cliquez sur OK pour terminer.



Ciel Compta, on se quitte déjà ?

Lors du lancement du logiciel, celui-ci devrait lancer l’assistant Top Saisie. Nous y reviendrons. Pour l’instant, il est temps de prendre un peu de recul.

 


Tout s’est bien passé. Le logiciel est installé. Vous êtes dans l’attente de votre clé d’activation. Il est temps de respirer un peu.


	Cliquez sur le bouton Annuler dans la fenêtre Top Saisie.

	Cliquez en haut de la fenêtre sur le menu Dossier, et choisissez alors l’option Quitter.


Le logiciel se referme. C’est l’heure de la pause!





Chapitre 2

Ciel Compta, premiers pas

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Lancer Ciel Compta et ouvrir un dossier.

	[image: triangle.jpg] Découvrir Top Saisie.

	[image: triangle.jpg] Naviguer dans Ciel Compta.

	[image: triangle.jpg] Faire des recherches.

	[image: triangle.jpg] Créer des messages et des commentaires.

	[image: triangle.jpg] Appeler à l’aide.

	[image: triangle.jpg] Quitter Ciel Compta.



 


Votre pause est terminée et il est donc temps de rouvrir Ciel Compta pour commencer à découvrir le logiciel. Vous allez donc faire connaissance dans ce chapitre avec son interface et commencer à vous y repérer.

Ciel Compta, contact!

Nous avons vu dans le Chapitre 1 qu’une fois installé, Ciel Compta affiche fièrement son icône sur le bureau de Windows. Faites un double clic sur cette icône.

[image: i0020.jpg]Si votre bureau est trop en désordre, vous avez une autre possibilité. Sous Windows 7, par exemple, ouvrez le menu Démarrer. Cliquez alors successivement sur Tous les programmes, sur Ciel, sur Compta, et enfin sur Ciel Compta.

 


Si vous n’avez pas encore reçu votre clé d’activation, vous pourriez bien voir s’afficher la fenêtre illustrée sur la Figure 2.1 (sinon, ouvrez le menu Aide, puis choisissez À propos de, et enfin Clé d’activation). Un peu de patience, cela ne devrait pas tarder! Cliquez simplement sur OK pour continuer.

Figure 2.1 : Saisissez ici votre clé d’activation.


[image: i0021.jpg]


[image: i0022.jpg]Vous devez entrer votre clé d’activation pour éviter le blocage de certaines fonctionnalités du programme au bout d’une trentaine de lancements.

 


Vous voici maintenant au cœur du démarrage : la fenêtre Ouvrir un dossier (Figure 2.2). Comme vous pouvez le constater, Ciel Compta vous propose à titre d’aide à la découverte un dossier tout fait : celui de la Société Exemple.

Figure 2.2 : La fenêtre Ouvrir un dossier.


[image: i0023.jpg]


[image: i0024.jpg]Ne cherchez pas cet exemple dans vos documents. Il est enregistré dans un sous-dossier du logiciel lui-même. Trop compliqué pour nous.

 


La version standard de Ciel Compta permet de créer jusqu’à cinq dossiers, ou, si vous préférez, de tenir la comptabilité de cinq sociétés.

 


Nous verrons plus tard comment créer une nouvelle société. Pour l’instant, il vous suffit de savoir que vous disposez de plusieurs options en cliquant avec le bouton droit de la souris pour ouvrir ou modifier vos dossiers, comme l’illustre la Figure 2.2.

 


Cliquez simplement sur la ligne qui indique Société Exemple afin de partir à la découverte de Ciel Compta. Cliquez sur Oui à la suite du message qui apparaît alors (Figure 2.3).

Figure 2.3 : Partez à la découverte de Ciel Compta avec le dossier Exemple.


[image: i0025.jpg]



La saisie au Top

Ciel Compta aime vous assister, et il le montre d’entrée. Par défaut, l’assistant Top Saisie devrait donc se lancer pour vous proposer de choisir ce que vous souhaitez faire parmi cinq propositions (Figure 2.4). Sinon, ouvrez le menu Saisies et choisissez la première commande, Top Saisie.

 


Si vous voulez utiliser cette aide, procédez de la manière suivante :



	Choisissez le type de saisie que vous voulez effectuer en cliquant sur la ligne correspondante. Disons, à titre d’exemple, Saisir une écriture d’achat.

	Cliquez sur Suivant.

	L’assistant va vous proposer une seconde liste, plus spécifique, correspondant à certains types de modèles prédéfinis (Figure 2.5). Choisissez par exemple Enregistrer les frais généraux, puis cliquez sur le bouton Suivant.
Figure 2.4 : L’assistant Top Saisie.


[image: i0026.jpg]


Figure 2.5 : Choisir une famille de modèles.


[image: i0027.jpg]



	Sélectionnez maintenant un modèle parmi ceux qui vous sont proposés (Figure 2.6). Cliquez ensuite sur le bouton OK.
Figure 2.6 : Il faut payer le téléphone pour rester connecté.


[image: i0028.jpg]



	L’assistant a terminé son travail, et vous accédez maintenant à une grille de saisie basée sur le modèle sélectionné. Mais nous nous sommes déjà trop avancés… Appuyez sur la touche Echap de votre clavier, puis cliquez sur Non en réponse au message qui suit pour abandonner l’opération. 
 Dans ce livre, nous ne nous servirons pas de l’assistant Top Saisie, puisque le but est de découvrir et de comprendre les principales fonctionnalités de Ciel Compta (non, ce n’est pas un manuel de référence!).
 Bien entendu, cet assistant peut être très pratique pour réaliser rapidement nombre de tâches de saisie courantes. Mais vous pouvez le désactiver en cochant la case Ne pas afficher à l’ouverture du dossier. Confirmez votre décision en cliquant sur le bouton Oui, puis cliquez sur Annuler.



C’était une erreur de votre part? Ce n’est pas bien grave :



	Dans la barre de menus, tout en haut de l’écran, cliquez sur Saisies.

	Tout en haut du menu qui apparaît, cliquez sur Top Saisie. Décochez la case Ne pas afficher.


Votre assistant est de retour!

[image: i0029.jpg]Vous avez tout à fait le droit de personnaliser à votre convenance l’assistant Top Saisie pour mieux l’adapter à vos besoins. Pour cela :



	Tout en haut de la fenêtre, cliquez sur le menu Listes. Choisissez ensuite l’option Familles Top Saisie. 
 Dans la fenêtre qui s’affiche, vous retrouvez les listes proposées dans les deux premiers écrans de l’assistant : les groupes principaux à gauche, les intitulés des familles à droite (Figure 2.7).

Figure 2.7 : Top Saisie et ses familles.


[image: i0030.jpg]



	Cliquez sur une ligne pour l’activer, puis servez-vous des boutons Créer, Modifier ou Supprimer pour ajouter, changer ou effacer l’intitulé correspondant. 
 Les groupes principaux ne peuvent pas être redéfinis.
[image: i0031.jpg]


	Cliquez sur Fermer quand vous avez terminé.

	Revenez au menu Listes. Choisissez cette fois l’option Modèles/ abonnements.

	Sélectionnez un modèle de saisie à gauche (ou un abonnement en changeant d’onglet), et faites là encore appel aux boutons Créer, Modifier et Supprimer pour personnaliser les modèles que vous voulez utiliser (Figure 2.8).
Figure 2.8 : Personnaliser les modèles de l’assistant Top Saisie.


[image: i0032.jpg]



	Cliquez sur Fermer quand vous avez terminé. 
[image: i0033.jpg] Les modèles de l’assistant Top Saisie correspondent aux « grilles » que vous aurez à remplir lorsque vous entrerez vos opérations de comptabilité. Simplement, les modèles permettent de remplir à l’avance un certain nombre de champs, par exemple pour spécifier le journal, un code client ou fournisseur, un taux de TVA particulier, et ainsi de suite. Nous n’en sommes pas encore là. Laissons donc la question de côté. Mais retenez que ces outils sont à votre disposition, le jour où vous en aurez besoin, pour faciliter votre travail.




Interface : L’embarras du choix

Pour réaliser une seule et même opération, Ciel Compta ne se contente pas de vous proposer une méthode de travail ou d’accès, mais des tas de manières de procéder.

 


Partons de l’idée que vous savez ce que vous voulez faire, disons enregistrer une facture client (payer les charges ou les fournisseurs, c’est moins amusant, mais les principes sont les mêmes). Voyons alors quels peuvent être vos points d’entrée.

Utiliser l’assistant Intuiciel

L’assistant Intuiciel (Ciel intuitif, si vous préférez), c’est tout simplement la partie principale de la fenêtre du logiciel, telle qu’elle s’affiche après le lancement de celui-ci. C’est une sorte de roue sur laquelle sont posées des icônes qui vous permettent d’accéder directement à tel ou tel type de fonctionnalité. Ciel Compta l’appelle aussi Bureau.

 


En fait, si vous regardez en haut et à gauche de la fenêtre (ou plutôt du ruban, dit aussi barre d’actions), vous remarquez que ce n’est pas un mais trois bureaux qui vous sont proposés (en plus du bureau de base appelé Accueil). Ils vont du plus simple (avec six actions par défaut) au plus complet (dix actions). La Figure 2.9 nous montre le Bureau 3, certainement trop complexe à ce stade.

Figure 2.9 : Ciel Compta et ses bureaux.


[image: i0034.jpg]


Rien de plus simple donc : vous choisissez un bureau à l’aide du bouton voulu, vous cliquez sur une des icônes de la roue, et c’est parti!

[image: i0035.jpg]Chaque bureau peut être personnalisé à l’envie. Nous y reviendrons dans le Chapitre 3.

[image: i0036.jpg]Vous avez perdu vos bureaux? Oubliez le stress : cliquez sur l’onglet Accueil, à gauche de la barre de menus, ou bien encore ouvrez le menu Fenêtres et choisissez l’option Mon Intuiciel.


Utiliser la barre de navigation

Vous ne la voyez pas à l’écran, et pourtant elle est là.


	Déplacez le pointeur de la souris vers le bord gauche de la fenêtre du logiciel, là où vous pouvez voir une barre blanche.

	Quand le pointeur prend la forme d’une main, appuyez sur le bouton gauche de la souris. La barre de navigation se déplie (Figure 2.10).
Figure 2.10 : Ciel Compta et sa barre de navigation.


[image: i0037.jpg]



	Cliquez sur une des six catégories d’actions pour dérouler les choix associés.

	Cliquez sur l’une des actions proposées pour lancer l’opération correspondante.

	Quand vous avez terminé, ou si vous souhaitez changer de méthode de travail, placez le pointeur de la souris au-dessus de la barre qui sépare la zone de navigation de la partie principale de la fenêtre. Cliquez, et c’est replié. 
[image: i0038.jpg] Vous commencez à comprendre l’état d’esprit des créateurs de Ciel Compta? Vous pouvez donc vous douter qu’ils ont tout prévu pour personnaliser la barre de navigation. Voyez à ce sujet le Chapitre 3.




Utiliser la barre d’actions

Remontons légèrement vers le haut de l’écran. Un grand ruban, la barre d’actions, occupe plus ou moins la largeur de la fenêtre.

 


Son contenu dépend bien entendu de ce que vous êtes en train de faire, puisque son rôle est de vous proposer des raccourcis via de gros boutons.

 


Par exemple, la Figure 2.11 illustre ce qui se passe si vous avez demandé à saisir une vente.

Figure 2.11 : La saisie d’une vente et son ruban.


[image: i0039.jpg]


Le rôle de chaque bouton est explicite, et, bien entendu, le contenu du ruban varie selon la nature de l’opération.

 


Si vous adorez les raccourcis clavier, appuyez quelques instants sur la touche Alt de votre clavier. Les raccourcis associés aux différents boutons vont apparaître (Figure 2.12). Microsoft Office n’est pas loin!

Figure 2.12 : Le ruban et ses raccourcis.


[image: i0040.jpg]


[image: i0041.jpg]En règle générale, il y a au moins deux raccourcis à connaître par cœur : Echap pour annuler une opération, et Ctrl + S pour faire le contraire, c’est-à-dire la confirmer et l’enregistrer. Pour le reste, c’est comme vous en avez envie.


Utiliser la barre d’onglets

Au commencement, un seul onglet surplombe la barre d’actions : Accueil. Par la suite, la situation va se compliquer un peu. En effet, pratiquement chaque fois que lancez une nouvelle action, ou une nouvelle opération, celle-ci se traduit par l’apparition d’un nouvel onglet, comme sur la Figure 2.13.

 


Sur l’exemple de la figure, cinq onglets sont ouverts, correspondant respectivement à l’accueil, à des facturations client et fournisseur en mode simplifié ou non, ainsi qu’au travail sur l’état d’un compte.

 


Pour passer du contenu d’un onglet à un autre, autrement dit d’une fenêtre de travail à une autre, vous disposez de plusieurs méthodes :



	[image: coche.jpg] Vous pouvez tout simplement cliquer sur l’onglet voulu dans le bandeau du haut.

	[image: coche.jpg] Vous pouvez aussi vous servir de raccourcis clavier : Ctrl + F6 pour avancer vers le prochain onglet vers droite (ou revenir à l’accueil si vous êtes sur le dernier onglet), ou Ctrl + Maj + F6 pour reculer vers la gauche (ou repasser au dernier onglet si l’accueil est actif).

	[image: coche.jpg] Ne l’oubliez jamais : un raccourci clavier sert à accéder en théorie plus vite à tel ou tel élément, ou bien à telle ou telle commande d’un logiciel. Dans le meilleur des cas, une touche suffit, par exemple Echap. Le plus souvent, vous devez appuyer sur une première touche (comme Ctrl), la maintenir enfoncée, appuyer sur la seconde (disons, F6), puis relâcher le tout. 
[image: i0042.jpg] Dans le pire des cas, trois ou même quatre touches peuvent être nécessaires. Est-ce encore un raccourci ou une forme de gymnastique des doigts? C’est peut-être pour cela que l’homme a inventé un outil généralement plus simple et plus rapide : la souris…


	[image: coche.jpg] Il est aussi possible de choisir l’une des options du menu Fenêtres si vous êtes totalement perdu.

	[image: coche.jpg] Et si vous n’aimez pas les menus, Ciel Compta vous repasse encore le plat grâce à une petite flèche situé à droite de l’onglet Accueil. Si vous cliquez sur ce bouton, la liste des fenêtres ouvertes s’affiche. Cliquez sur le nom voulu pour y accéder (Figure 2.14).
 Mieux encore, si vous cliquez tout à la fin de ce menu sur l’option Afficher la liste des fenêtres, le logiciel affiche une vue réduite de chacun des onglets ouverts (Figure 2.15). Il vous suffit de placer le pointeur de la souris au-dessus de la fenêtre qui vous intéresse et de cliquer pour y accéder.
[image: i0043.jpg]

	[image: coche.jpg] Vous pouvez également vous servir de la combinaison de touches Ctrl + Tab (la touche de tabulation). Maintenez enfoncée la touche Ctrl, puis cliquez sur l’image de la fenêtre à activer (c’est juste un petit mouvement de gymnastique à apprendre).[image: i0044.jpg]

	[image: coche.jpg] Vous voudriez revenir rapidement à votre bureau, ou à l’assistant Intuiciel si vous préférez? Pas de souci : cliquez simplement sur l’onglet Accueil.



Figure 2.13 : Travailler avec plusieurs onglets.


[image: i0045.jpg]


Figure 2.14 : Accès direct aux fenêtres.


[image: i0046.jpg]


Figure 2.15 : Fenêtres à la demande.


[image: i0047.jpg]



Gérer les fenêtres

Vous l’avez bien compris : Ciel Compta aime vous fournir plusieurs voies d’accès à ses fonctionnalités. Et, le plus souvent, ces accès ajoutent un onglet à la série, autrement dit ouvrent une fenêtre supplémentaire. Vous en trouvez une illustration sur la Figure 2.13.

 


Cependant, vous pouvez aussi avoir besoin de voir en même temps le contenu de plusieurs fenêtres. Les techniques dont vous disposez ne sont pas bien compliquées :



	[image: coche.jpg] Comme dans pratiquement toute application capable d’ouvrir plusieurs fenêtres de travail en même, vous disposez d’un menu appelé fort justement… Fenêtres (Figure 2.16).
 Choisissez l’une des options Cascade ou Mosaïque pour redisposer les fenêtres de travail les unes sur les autres, ou les unes à côté des autres.


	[image: coche.jpg] Pour afficher une fenêtre sur une partie seulement du bureau, faites un double clic sur son onglet. Elle prend alors l’aspect d’un classique cadre redimensionnable, le fond du bureau ayant alors par défaut une teinte grisée (Figure 2.17).
 Pour revenir en mode plein écran, cliquez sur la case Agrandir, en haut et à droite de votre fenêtre. Ou cliquez sur sa case de fermeture si vous en avez fini avec elle. Ou bien encore faites un double clic sur son onglet.


	[image: coche.jpg] Ciel Compta vous offre aussi deux boutons supplémentaires pour obtenir le même résultat. Ils sont placés à droite de la barre d’onglets, juste à la suite du champ de recherche (Figure 2.18). Cliquez sur celui qui convient afin de réduire ou de refermer la fenêtre courante.

	[image: coche.jpg] Pour refermer une fenêtre, le plus simple consiste à cliquer sur la petite croix qui se trouve à droite de l’onglet correspondant (ou sur le dernier bouton, celui qui apparaît à droite sur la Figure 2.18).[image: i0048.jpg]

	[image: coche.jpg] Les vrais amateurs de clavier savent bien qu’on peut refermer la fenêtre active à l’aide du raccourci Ctrl + F4, ou encore toutes les fenêtres (sauf l’accueil) via la combinaison Ctrl + Maj + F4.



Figure 2.16 : Le menu Fenêtres.


[image: i0049.jpg]


Figure 2.17 : Il y a une réduction sur le prix de la fenêtre.


[image: i0050.jpg]


Figure 2.18 : Vous trouvez les boutons Réduire et Fermer à droite du champ de recherche.


[image: i0051.jpg]



Tableau de bord, états et autres

En plus de votre bureau et des fenêtres de travail, Ciel compta vous propose également d’autres vues qui sont accessibles via une série de petits boutons disposés juste à la gauche de l’onglet Accueil :



	[image: coche.jpg] Mes états et statistiques : ce bouton affiche un tableau de bord à partir duquel vous pouvez visualiser ou imprimer directement l’essentiel des états dont vous pouvez avoir besoin (Figure 2.19). Nous reviendrons sur les éditions papier ou écran dans un autre chapitre.

	[image: coche.jpg] Mon tableau de bord : ce bouton affiche différents indicateurs et autres courbes qui vous permettent d’avoir une vision instantanée de la situation de votre société (Figure 2.20).

	[image: coche.jpg] Mon bureau : affiche tout simplement votre bureau Intuiciel courant.



Figure 2.19 : Accéder directement et facilement à l’impression des états.


[image: i0052.jpg]


Figure 2.20 : Comment va votre société ?


[image: i0053.jpg]



Utiliser les menus

Si Ciel Compta déploie des efforts considérables pour vous aider à accéder facilement aux principales fonctionnalités du logiciel, il reste encore bien d’autres options et commandes auxquelles vous ne pouvez accéder que par l’intermédiaire d’un très classique système de menus (Figure 2.21).

 


Inutile à ce stade de commencer à s’affoler devant la grande quantité d’options que révèlent ces menus. Après tout, ce livre est là pour vous aider à vous y retrouver.

 


Cliquez sur un titre de menu pour ouvrir celui-ci, faites glisser le pointeur pour mettre en surbrillance une commande ou un sous-menu, cliquez sur le nom de l’action que vous voulez réaliser, et c’est parti!

Figure 2.21 : Les menus, les plats de résistance traditionnels.


[image: i0054.jpg]




Faire des recherches

Ciel Compta propose, vers le haut et à droite de sa fenêtre, un champ de recherche joliment appelé Trouvtoo. Il vous suffit donc de cliquer dans ce champ et de saisir un critère, autrement dit un mot ou encore une expression, puis de cliquer sur le bouton qui représente une loupe pour espérer tout trouver (Figure 2.22).

Figure 2.22 : Rechercher des informations.


[image: i0055.jpg]


[image: i0056.jpg]La recherche peut ne pas être opérationnelle si seul le bureau Intuiciel est ouvert. Il suffit dans ce cas d’afficher une fenêtre quelconque pour mettre Trouvtoo au travail.

 


Les résultats de la recherche vont s’afficher rapidement sous un nouvel onglet, et donc dans une fenêtre de travail (Figure 2.23).

Figure 2.23 : La fenêtre de Trouvtoo.


[image: i0057.jpg]


Sur la figure, le critère de recherche porte sur les comptes de tiers. L’onglet Dossier courant affiche alors dix-neuf propositions, donc autant de liens. Vous pouvez alors :



	[image: coche.jpg] Modifier le critère si le résultat ne vous convient pas ou si vous avez fait une erreur. Cliquez dans le champ Rechercher, en haut de la fenêtre Trouvtoo et corrigez votre expression. Appuyez ensuite sur la touche Entrée ou cliquez sur le bouton marqué d’une flèche verte, à l’extrémité du champ.

	[image: coche.jpg] Accéder à des informations ou à une fenêtre de travail en cliquant sur l’un des liens proposés. Sur l’exemple de la figure, cliquer sur le premier lien ouvrirait une fenêtre permettant d’éditer les informations concernant les avances de TVA.

	[image: coche.jpg] Une autre possibilité consiste à étendre son champ d’investigation en sélectionnant l’onglet Google Web. Dans ce cas, vous passez la main au célèbre moteur de recherche afin d’en apprendre plus sur le sujet qui vous intéresse (Figure 2.24).[image: i0058.jpg]

	[image: coche.jpg] Vous pouvez activer ou désactiver chacun de ces deux modes en jouant sur l’état des cases Dossier courant et Google Web, au-dessus des onglets.



Figure 2.24 : Trouvtoo est associé avec Google.


[image: i0059.jpg]


En définitive, cela signifie que le logiciel contient un vrai navigateur Internet, ce que vous pouvez par exemple constater en tapant une adresse de site Web dans le champ de recherche. Il est donc possible de cette manière d’accéder par exemple à l’assistance de Ciel Compta sans même quitter l’interface du programme (Figure 2.25).

 


Les boutons Propriétés et Préférences du module Trouvtoo autorisent une certaine personnalisation des méthodes de recherche, essentiellement pour restreindre les recherches à certains domaines, ou encore modifier l’ordre de la recherche (Figure 2.26).

Figure 2.25 : Avec Ciel Compta, il est même possible de naviguer sur le Web.


[image: i0060.jpg]


Figure 2.26 : Personnaliser Trouvtoo.


[image: i0061.jpg]


Mais Trouvtoo étant rapide et complet, modifier quoi que ce soit ici ne semble pas nécessaire.

 


Quittez Trouvtoo et votre navigateur Internet embarqué en refermant normalement la fenêtre correspondante.

[image: i0062.jpg]Vous pouvez aussi refermer un onglet en appuyant sur la touche Echap.

 


Il est possible d’ouvrir plusieurs fenêtres de recherche en même temps.


Envoyer des messages

Si Ciel Compta sait naviguer sur le Web, il doit naturellement en aller de même pour envoyer des messages. Pour cela, il vous suffit d’ouvrir le menu Divers, et de cliquer sur Messagerie.

 


Votre programme de messagerie par défaut devrait alors s’ouvrir. Procédez comme vous le faites d’ordinaire pour votre courrier électronique (Figure 2.27).

Figure 2.27 : Envoyer un message depuis Ciel Compta.


[image: i0063.jpg]


[image: i0064.jpg]Ciel Compta contient d’autres options spécifiques pour la transmission de données. Elles ne doivent pas être confondues avec le simple envoi de messages.


Ajouter des commentaires

Lors de certaines opérations, il vous arrivera certainement d’avoir à noter quelque chose pour ne pas l’oublier, ou encore pour transmettre telle ou telle information à qui de droit.

 


Pour éviter de multiplier les post-it et autres petits papiers que l’on finit par ne plus retrouver, Ciel Compta propose dans certaines fenêtres de créer un commentaire.

 


Par exemple, le champ Libellé d’une fenêtre de saisie d’une facture se termine par un petit bouton sur lequel vous pouvez cliquer pour créer une note.

 


Vous voyez alors s’ouvrir un véritable traitement de texte en miniature, grâce auquel vous pouvez rédiger votre note, la personnaliser à loisir, ou encore corriger automatiquement votre orthographe (Figure 2.28).

Figure 2.28 : Commentez, annotez, il en restera toujours quelque chose.


[image: i0065.jpg]


L’une des options pratiques du menu contextuel (celui qui s’affiche quand vous cliquez dans la fenêtre de texte avec le bouton droit de la souris) est l’insertion automatique de phrases ou encore de références. Pour créer une liste personnalisée qui sera proposée dans ce menu ou lors de la saisie, suivez ces étapes :



	Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la fenêtre de commentaire. Dans le menu qui s’affiche, choisissez Insertion automatique, puis Afficher la liste. 
 Initialement, celle-ci est vide. Vous devez donc la compléter vous-même.


	Dans la fenêtre Insertion automatique, cliquez sur le bouton Créer (Figure 2.29).
Figure 2.29 : Créer une liste pour l’insertion automatique.


[image: i0066.jpg]



	Saisissez le contenu voulu dans une fenêtre d’édition identique à celle utilisée pour la saisie du message. Mettez-le en forme à votre convenance. Cliquez sur OK quand vous avez terminé.

	Le module vous demande ensuite de donner un nom à votre « raccourci ». Saisissez un intitulé à votre convenance et cliquez sur OK.

	Continuez à créer d’autres entrées pour l’insertion automatique. Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton Fermer pour revenir à votre commentaire.

	Une fois votre note rédigée, il ne vous reste plus qu’à cliquer sur OK dans la fenêtre de message pour revenir à votre écriture. Le commentaire sera enregistré en même temps que celle-ci dans le dossier de votre société. 
[image: i0067.jpg] Toutes les opérations ne permettent pas d’enregistrer un commentaire.




Ciel, à l’aide !

Même si tout est fait pour vous aider et vous guider, il arrivera fatalement que vous ayez besoin d’aide. D’ailleurs, ce livre est là pour vous aider!

 


Trop souvent, trop d’utilisateurs n’arrivent pas à s’en sortir, ou n’exploitent pas pleinement leurs logiciels pour une raison très simple : ils croient que cela ne sert à rien, ou qu’une recherche sur Internet devrait suffire à régler leur problème.

 


C’est une mauvaise idée, bien souvent une perte de temps, et surtout un gage d’inefficacité.

 


Si les gens de chez Ciel ont dépensé tant d’énergie pour vous proposer non seulement une assistance téléphonique, mais aussi des aides accessibles directement dans le programme, ce n’est pas pour rien!

 


C’est pourquoi il ne faut pas négliger le menu Aide, bien au contraire.
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