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Les nouveautés de Ciel Comptes personnels

Les nouveautés de Ciel Comptes personnels

Il s’agit des nouveautés de la version 12.0

Intuiciel Windows™ 8

& it
L’Intuiciel, accessible via les onglets ﬁ ‘ @ , a été adapté au systéme d’exploitation Windows™ 8.
De ce fait, les boutons et icones se présentent difféeremment.

Interface tactile

Si vous étes équipé d’un écran tactile ou d’une tablette sous le systéme d’exploitation Windows™ 8, vous

pouvez travailler dans votre logiciel en mode tactile.

3.

Accueil u
Pour cela, cliquez sur la fléche de l'onglet * situé au dessus de la barre d’actions.

Dans la liste déroulante qui s’affiche, sélectionnez 'option Mode tactile. Une coche apparait pour vous
indiquer que le mode tactile est actif.

Procédez de la méme facon pour désactiver le mode tactile. Dans ce cas, la coche disparait.

La barre de personnalisation des taches sous Windows™ 8

1.

Cliquez sur une tache ou un groupe de taches afin de sélectionner ’élément a personnaliser.
Une barre horizontale s’affiche en bas de 'Intuiciel.

Cliquez sur le bouton correspondant a ’action que vous souhaitez exécuter.

Sous Windows™ 8, une fois que votre bureau est personnalisé, vous ne pouvez plus le restaurer ou

annuler les modifications.

La barre de personnalisation des états sous Windows™ 8

1.

Cliquez sur un état ou un groupe d’états afin de sélectionner ’élément a personnaliser.
Une barre horizontale s’affiche en bas de 'Intuiciel.

Cliquez sur le bouton correspondant a ’action que vous souhaitez exécuter.

Sous Windows™ 8, une fois que vos états et statistiques sont personnalisés, vous ne pouvez plus les

restaurer ou annuler les modifications.



La migration d'une ancienne version

La migration d’une ancienne version

Récupérez un dossier d’une version précédente

La procédure d'installation a mis en place les nouveaux éléments de la nouvelle version.

Pour récupérer un dossier que vous avez créé dans une version précédente, il suffit d’ouvrir votre dossier
dans votre nouvelle version de Ciel Comptes personnels.

Lors de la premiére ouverture de votre dossier (menu DOSSIER - commande OUVRIR), la fenétre ci-dessous
s'affiche.

® Mise a jour d'un dossier

Mize a jour d'un dossier | |
Confimation de la mise & jour @

Le dossier "Mes Comptes Personnels” doit &tre mis & jour

Cette mise a jour étant iméversible, il est fotement conseillé de faire

une copie de sauvegarde avant la mise a jour.

[+]:Effectuer une copie de sauvegarde avant la mise 3 jour.;

2 Attention, cette mize  jour peut &tre longue et ne peut &tre
\ll‘) interampue.

[ oKk | [Ennuler ]

Cette fenétre vous informe que votre dossier doit étre mis a jour pour pouvoir étre exploité avec la
nouvelle version.

Vous disposez d'une option pour effectuer une copie de votre dossier avant de commencer la mise a jour.
Nous vous conseillons d'en réaliser au moins une.

1. Laissez coché 'option Effectuer une copie de sauvegarde avant la mise a jour.
2. Cliquez sur le bouton [OK].
3. Choisissez 'emplacement de la sauvegarde de votre dossier puis cliquez sur le bouton [OK].

Votre dossier s’ouvre. Son nom apparait dans la barre de titre de ’application.
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L’historigue des nouveautés

Ce chapitre vous présente toutes les nouveautés réalisées depuis les versions 5.0.

Les nouveautés de la version 5.0

Trésorerie prévisionnelle

&~ Menu ANALYSES - commande TRESORERIE PREVISIONNELLE

Cette commande vous permet d'effectuer des prévisions de trésorerie. Le chiffrage de votre trésorerie

prévisionnelle vous permet d’anticiper vos besoins.

Le logiciel calcule automatiquement vos soldes.

E| Tresorerie previsionnelle

Options d'affichage

Diétail Totausx || Prévisions écoulées  Période :
Flan de trésorerie Moy 20086 Dec 2006 Jan 2007 Few 2007 ar 2007 Ayr 2007 D—'

:Solde début de période  : 2979029 2979029 2979029 2979029 2979029 29790291
- recettes 73
- réalization t:!'emprunts »
|- autres recettes | B | | | ) [::.
| Total des entrées 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00 =
|- dépen_ses
- rembourzement d'emprunts
|- autres dépenses | i | | | )
| Total des sorties 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00
Solde de la période | 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0,00
Solde final 2979029 2979029 2979029 2979029 2979029 2979029

/143 £ >
[ Fecalcul solde initial ] [Hecréer...]

@ Pour des informations détaillées sur la création et la gestion d’une trésorerie prévisionnelle, reportez-

vous a l'aide intégrée au logiciel (touche <F1>).

Prise en compte de catégories dans le budget

;i

Créer...

& Menu LISTES - commande CATEGORIES - bouton

ou

=

L‘_”,F
b odifier. ..

Vous avez maintenant la possibilité d’inclure ou non une catégorie de dépenses, de recettes dans votre

budget.
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Pour cela, lors de la création ou modification d’une catégorie, il vous suffit de cocher 1'option Prendre en

compte dans le budget.

— 1} - = s "
B Catégorie dépense : Assurance maison

Mom :

Type: | Agzurances J|

Statistique : | J|

Prendre en compte dans le budget

[ Ok ][ Annuler ]

Ainsi, toutes les catégories de dépenses ou de recettes que vous avez prises en compte s’afficheront dans
votre budget (menu ANALYSES - commande SOLDES / BUDGETS.) Et inversement si des catégories ne sont pas
comprises dans le budget (option Prendre en compte dans le budget décochée).

Les préférences du budget
& Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTES PERSONNELS

Vous pouvez définir des préférences d’utilisation concernant la gestion de votre budget. Deux nouvelles
options vous sont proposées :
* Calcul de la moyenne par mois jusqu’a la date de travail. Cette option permet de calculer la moyenne des

budgets mensuels du début de ’'année jusqu’a la Date de travail. Si vous ne cochez pas cette option, le
calcul se fera sur les 12 mois de I'année.

* Afficher un message d'alerte en cas de dépassement du budget. Cette option permet d’étre alerté lors de
l'enregistrement d’une opération, en cas de dépassement de la somme inscrite au budget.

Nouvel Intuiciel
%~ Menu ANALYSES - commande INTUICIEL
L'Intuiciel® s'ouvre automatiquement a 'ouverture de votre dossier. Vous pouvez aussi 'activer par le
menu ANALYSES - commande INTUICIEL.

L'Intuiciel est une interface qui résume vos principales activités, et vous permet d'accéder directement
aux principales opérations de saisies. Il se présente sous forme de trois onglets :

H Mon Intuiciel

Mon tableau de bord Mes étals el statistiques
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Mon bureau

Vous accédez directement aux principales opérations comptable, via 'onglet Mon Bureau de 1'Intuiciel :

* Saisir mes recettes
e Saisir mes dépenses
e Gérer les comptes

¢ Faire un virement

Vous pouvez également analyser votre budget, gérer vos titres et emprunts.

Pour cela, cliquez sur l'icone de votre choix.

Mon tableau de bord

Vous pouvez visualiser les rappels du jour, l'évolution des dépenses et des recettes, un tableau
récapitulant les soldes réels, les soldes pointés de tous vos comptes.

Mes états et statistiques

Vous accédez directement a tous vos états. Vous pouvez éditer des états relatifs aux dépenses, recettes ou
autres opérations, a vos comptes, ou encore a vos soldes.

@ Pour des informations détaillées sur I'Intuiciel, reportez-vous a laide intégrée au logiciel (touche <F1>).

Liste des contacts
& Menu LISTES - commande CONTACTS

Cette commande vous permet de créer des fiches de vos contacts. Vous pouvez ajouter les coordonnées et
autres informations de personnes (votre banquier, votre avocat) ou d'administrations (centre des imp6ots,
caisse de retraite, etc.). Cette liste de contacts peut donc étre également utilisée comme un répertoire.

La fiche du contact accessible par le bouton [Créer] ou [Modifier] est composée de 3 onglets :

Onglet Coordonnées

Vous pouvez renseigner les coordonnées postales, téléphoniques de votre contact ainsi que son adresse e-
mail ou encore I'adresse de son site internet.

11 est également possible d’indiquer la date de naissance et la fonction du contact.

Les icones vous permettent de localiser sur une carte via Internet la situation géographique du

contact.

e Le premier icone affiche la fenétre de localisation.

¢ Le second affiche la fenétre du chemin correspondant.

Onglet Photo

Vous pouvez ajouter une photo a votre fiche. La photo sera visible depuis la liste des contacts.

Vous pouvez coller, importer ou encore récupérer d’un appareil photo, d'un scanneur la photo du contact.

Onglet Commentaire

Vous pouvez noter des observations concernant le contact dans la zone texte réservée a cet effet.

Celle-ci propose des outils pour mettre en forme votre texte.

@® Pour des informations détaillées sur les contacts, reportez-vous a l'aide intégrée au logiciel (touche
<F1>).
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Les nouveautés de la version 6.0

Trouvtoo®

&~ Menu DIVERS - commande TROUVTOO

Trouvtoo® est un outil de recherche qui vous permet de lancer des recherches sans quitter votre
application :

* sur votre dossier courant : vous pouvez par exemple lancer une recherche tout en effectuant une autre
tache dans votre application.

e al'aide de Google Desktop (nécessite l'installation de Google Desktop disponible en téléchargement sur
www.google.fr).

* ou sur le Web via le moteur de recherche Google.

Trouvtoo® facilite la recherche de vos fichiers ou dossiers. Vous gagnez ainsi du temps en les retrouvant
rapidement.

1. Saisissez le mot clé a rechercher.

2. Spécifiez le répertoire de recherche en cochant l'option correspondante (Dossier courant, Google Desk-
top, Google Web).

¢ Si vous lancez la recherche sur 2 ou 3 cibles en méme temps, les informations spécifiques a chaque
cible s'afficheront dans un onglet dédié.

3. Validez en cliquant sur .

Format d’import relevé bancaire OFX
%~ menu PARAMETRES - commande FORMATS D'IMPORT RELEVE BANCAIRE - bouton [Créer].

Vous disposez d'un nouveau format d’import des relevés bancaires : le format OFX (Open Financial
eXchange).

Affichage des alertes

Les alertes de I'agenda s’affichent sous forme d’'un message au niveau de la barre de statut.

Rendez-vous: Rendez-vous

==z e Lunddi 10 Septembre 2007 de 1500 &
2 1800 [01:00]

Ouvrir Agenda  Me plus afficher
Lizte des aledes

. EEG| % 10/09/2007 |14:40 @’!

Vous pouvez aussi ’afficher au niveau de la barre des taches de Windows™. Pour cela, faites un clic droit
dans la barre de statut et sélectionnez la commande CHANGER LES OPTIONS D’AFFICHAGE. Dans ’onglet
Alertes, cochez 'option d’affichage des alertes correspondante.

d Ilest possible de revenir a un affichage dans une fenétre normale en modifiant les préférences Agenda
(menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES).

® Pour plus de détails sur les préférences de I'agenda, reportez-vous au Manuel technique disponible

depuis 'onglet Documentations de la barre de navigation.



L'historique des nouveautés

Fonctions créer, modifier, supprimer dans le menu Contextuel des listes

Vous retrouvez les fonctions CREER, MODIFIER, SUPPRIMER depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit) des listes.

Points de restauration
&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - GENERALES (mode avancé)
Créer un point de restauration consiste a sauvegarder certains parameétres de vos données.

Ciel Comptes personnels 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 l'option correspondante.
d Cette action n'est pas recommandée.

Les onglets Générales et Avancées permettent de définir les parametres de vos points de restauration
(création, conservation, stockage, etc. des points de restauration).

@® Pour plus d'informations sur les points de restauration, reportez-vous au chapitre Les préférences du

Manuel technique disponible depuis 'onglet Documentations de la barre de navigation.



L'historique des nouveautés

Les nouveautés de la version 7.0

Nouvelle interface

Mode d’affichage des fenétres par onglet

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Environnement - Confort, onglet Interface.

Vous disposez d’'une navigation par onglet, qui permet de passer d’'une fenétre a une autre, lorsque

plusieurs fenétres sont ouvertes.

Vous pouvez définir la disposition des fenétres a partir du menu DOSSIER - commande OPTIONS,
PREFERENCES. Dans le groupe Environnement, Confort, onglet Interface, vous avez le choix entre la :

* Navigation par onglet : les fenétres occupent toute l'interface et la navigation est uniquement par onglet.

* Navigation multi-fenétres : les fenétres sont affichées avec leurs barres de titre. Vous pouvez naviguer en
cliquant sur la barre de titre.

Navigation par onglet

Mes Comptes v

Utilitaires v

o A © e | e -
| E] ] ] = ‘
Créer Modifier.. | Supprimer.. || Consulter
Catégories D)3 [saisisser e texte d rechercher -] Comment rechercher une valeur ?
— Nem Type Montant total i)
Dépenses = =
| Recettes Assurance maison Assurances 29500 =
| Assurance véhicules Assurances | 475,00 '
|Assuance vie | sswrances j 321,20 &
|Aulres impéts Impits il
Canfines [Enfants
Divers dépenses |Divers | 40,00
Eau | Charges de maison 32267,
Electro-ménager Eauipements
[Entistien véhiculs Vehicules 213
[Essence Vehicules | 884,93
|Frais de banque |Banque j 500
|Gaz - dlecticle Charges de maison 895,91
Habilement [Equipements |
Impéts sur ls 1evenu |Impéts | 1160,00
Intéréts demprunt |Banque
Loyer + charges Charges de maison 4600,00
Meubles Equipements 146300 —
Médecin Sarté | 40,00
Mutuele | sswrances j 44960
|Outilages Equipements
Phamacie. [sarte .01
Redevance TV [Impots |
75 22358 v
131 il -

Navigation multi-fenétres

Hon intuicel (T} - Listedes catéqories [} Liste des emprunts

Mes Comptes v

Utilitaires v

Comptes personnels

I Liste des comptes

] fficher tapergu

) B
Créer... Modifier... || Supprimer... || Consulter...

L |[D]4 [sesssecietmim e recherce || Comment rechercher une voleur 2

| Nom «  Typeducomple Soideenbanque | Soideréel | Solde iésl (francs) | Solde en banque [francs)
CEL(BGO) | Epargne logement 3456,82 7 556,82 43 563,43 2267525
|CODEV (BGO) | Eparane | 127512 107512 705232 6 364,24 |
Compte Chéque (BG0) | Compte courant 16523,66) 1695231  111199.86] 108 388.10

21 255,60

25584.25) 13942759

167 821,67 |

verer
mes titres

| Onglets

Barre de titre
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Intuiciel

&~ Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL ou onglet Mon Intuiciel.

L'Intuiciel est maintenant intégré a la fenétre principale de votre logiciel.

Mon tableau de bord Mes états et statistiques

I

Mes Comptes

Faire un
virement

G
mes

Comptes personnels ciel¥

Lorsque des fenétres sont ouvertes, il n’est plus visible. Vous pouvez alors y accéder via le menu FENETRES
- commande MON INTUICIEL ou en cliquant sur l'onglet Mon Intuiciel.

® Pour des informations détaillées sur I'Intuiciel, reportez-vous au manuel de référence disponible depuis
l'onglet Documentations de la barre de navigation, lien Manuel d’utilisation.

Localisation et itinéraire

&~ Menu LISTES - commande CONTACTS

Dans la fiche d’un contact, onglet Coordonnées, les boutons de localisation sont maintenant présentés
sous la forme suivante :

. @ Plan : permet d’afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

. G Tuneraire | . permet d’afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre adresse a

celle de votre contact).

Afficher I’apercu dans la liste des comptes et des contacts
&~ Menu LISTES - commande COMPTES ou CONTACTS

L’option Afficher I'apergu vous permet de visualiser 1’état standard d'un compte ou d’un contact,
directement dans la liste.

1. L'option Afficher I'apergu est cochée par défaut. Choisissez dans la liste le compte ou le contact pour
lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa fiche.

d Si d’autres états que la fiche standard sont disponibles, vous pouvez en choisir un en cliquant sur le
bouton [<La fiche standard>].

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.

2. Pour ne plus afficher 'apercu, décochez l'option Afficher I'apercu.



L'historique des nouveautés

Apercu en PDF par défaut

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Impression - Impression, onglet Apergu

Les apercus des états peuvent s’afficher par défaut au format PDF.

Attention |
L'application Adobe Reader® doit tre installée sur votre ordinateur.

Dans les préférences Impression, onglet Apergu, cochez la case Apergu en PDF. Les apercus s’ouvrent
directement dans l'application Adobe Reader®. Ainsi, un document PDF est généré et vous pouvez
Penregistrer sur votre disque dur.

Visualiser un apercu en PDF

Vous pouvez désormais visualiser un apercu au format PDF.

1. Sélectionnez un élément dans la liste.

2. Cliquez sur licone = situé a droite de la fenétre.

3. Si plusieurs états sont disponibles, choisissez le modéle de sortie. La fenétre de I’'apercu s’affiche.

4. Cliquez sur le bouton [ Visualizer en PDF].
L’application Adobe Reader® s’ouvre et ’apercu s’affiche donc au format pdf.

Envoyer un e-mail
& Menu LISTES - commandes COMPTES ou CONTACTS

Vous pouvez envoyer un e-mail a partir des listes ou1 vous avez accés a une adresse e-mail, c’est-a-dire
qu’une zone E-mail est saisissable dans les fiches de ces listes.

1. Dans la liste des comptes ou contacts, faites un clic-droit.
2. Sélectionnez 'option Envoyer un e-mail. Une fenétre s’affiche.

3. Rédigez votre e-mail et cliquez sur le bouton [OK] pour l'envoyer.
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Les nouveautés de la version 8.0

Personnalisation des polices
&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Polices

Le nouvel onglet Polices regroupe les réglages portant sur les polices du logiciel. Vous pouvez ainsi choisir
la taille des polices des fenétres et changer la police des zones de texte enrichi. Ce dernier réglage était
auparavant dans l'onglet Interface, zone Fonte par défaut.

Personnalisation de la taille de la police dans les fenétres

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Polices

Vous pouvez maintenant personnaliser la taille de la police des fenétres de votre logiciel. Trois tailles sont
a votre disposition : Petite, Normale ou Grande.

Regroupements dans les listes (Intuiliste)

Vous pouvez définir des regroupements dans certaines listes. Cette fonction est également appelée
Intuiliste.

Pour réaliser des regroupements, vous devez faire un clic-droit dans la liste et choisir la commande
REGROUPEMENT puis PARAMETRES DE REGROUPEMENT.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au manuel Annexes, chapitre Annexe 3 : Les fenétres et les listes,

disponible dans le groupe Documentations de la barre de navigation.
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Les nouveautés de la version 9.0

Les barres d’actions

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.

Vous pouvez ainsi lancer de nombreux traitements sans quitter la fenétre en cours d’utilisation.

Vous pouvez ajouter des groupes personnalisés aux barres d’actions et y importer des taches de votre
ancienne barre d’outils ; la barre d’outils n’existant plus.

L’affichage
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Ce bouton situé a coté de 'onglet Accueil permet d’afficher toutes les fenétres ouvertes dans votre logiciel
ainsi que d’activer des options d’affichage sur la fenétre principale du logiciel.

e La grille donne accés a un panneau de navigation.
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>.

e La fleche permet d’accéder aux raccourcis des fenétres ouvertes dans le logiciel ainsi qu’aux options
d’affichage.

i
@ Accueil

Masquer le menu

Masquer |la barre d'actions

Mode plein écran Fi1

Ces fonctions permettent d’adapter l’affichage de votre logiciel et sont particuliérement utiles lorsque vous
avez un petit écran.

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.

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.

[?ﬁ; &3 Virement |j &3 Dépense professionnelle [ 5§ Mayens de paiement =© -'_a:_
@ | | 1 e

1
i Recette L# Recette professionnele W B Titres |
Mon bureau Mon tableau  Mes états et | Gérermes & Mote de frais 5 i Comptes 3 Sauvegarde Sy
de bord stats comptes &3 Dépense & Frais kilométrique 1” Emprurts
Intuiciel | Comptes: | [Dpértions professionneles 0| Listes Sauvegarde || Calcwlatrice |

L’image ci-dessus présente ’accueil de Ciel Comptes personnels Premium.

® Pour plus de détails sur les barres d’actions et leur personnalisation, reportez-vous au manuel

Annexes, chapitre La barre d’actions, accessible a partir de barre de navigation.
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Affichage des fenétres en arriere-plan
&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Interface

Les fenétres en arriére-plan s’affichent en gris. 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.

Enregistrement automatique des vues
&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Interface

Lorsque l'option Enregistrer automatiquement les vues modifiées est cochée, le logiciel conserve la présenta-
tion des listes a la suite de modifications (regroupements, filtres...).

Les actions flash
&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet Interface

L'option Proposer des actions flash permet d'activer l'accés rapide aux actions possibles sur un élément
dune liste.

Lorsque cette option est activée, le bouton apparait automatiquement lors de la sélection d'un
élément, dans les listes concernées (liste des comptes, gérer mes comptes, liste des catégories, liste des
emprunts...).

Mes frais professionnels

Disponible uniquement dans Ciel Comptes personnels Premium

Le nouveau menu MES FRAIS PROFESSIONNELS vous permet de saisir des notes de frais, ainsi que des
dépenses et des recettes relatives a ces notes de frais. Vous avez ainsi la possibilité de gérer vos frais
professionnels et de générer un état récapitulatif de vos notes de frais en activant la commande MES FRAIS
PROFESSIONNELS - DETAIL DES FRAIS PROFESSIONNELS...

Note de frais
&~ Menu MES FRAIS PROFESSIONNELS - Commande NOTE DE FRAIS

Vous pouvez depuis la liste des notes de frais accessible depuis le menu MES FRAIS PROFESSIONNELS créer
vos notes de frais. Vous pourrez ensuite les consulter, les affilier & des dépenses et recettes
professionnelles.

Dépense et recette professionnelle
&~ Menu MES FRAIS PROFESSIONNELS - Commande NOUVELLE DEPENSE PROFESSIONNELLE

& Menu MES FRAIS PROFESSIONNELS - Commande NOUVELLE RECETTE PROFESSIONNELLE

A la maniére des saisies de dépense et de recette habituelle, vous pouvez saisir vos dépenses et recettes
professionnelles grace a ces deux nouvelles fonctions, et les associer a une note de frais.

Les frais kilométriques
&~ Menu MES FRAIS PROFESSIONNELS - Commande NOUVEAU FRAIS KILOMETRIQUE

Vous avez la possibilité d’ajouter des frais kilométriques a une note de frais.

Détailler vos frais professionnels
&~ Menu MES FRAIS PROFESSIONNELS - Commande DETAIL DES FRAIS PROFESSIONNELS

Grace a cet état, vous pouvez éditer un récapitulatif de I’'ensemble de vos frais professionnels.

@ Pour plus de détails sur les frais professionnels, reportez-vous au Manuel de référence électronique,
chapitre MES FRAIS PROFESSIONNELS disponible depuis le menu Aide.
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Les nouveautés de la version 10.0

Intuiciel personnalisable
%" Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL
L’Intuiciel a évolué et vous donne la possibilité de le personnaliser.
L’Intuiciel est toujours composé du Bureau, des Tableaux de bord, des Etats et statistiques. Désormais, vous
y accédez depuis les boutons de la barre d’actions ﬁ

Votre Bureau, vos Etats et statistiques sont personnalisables. Le principe est d’ajouter les taches ou états
que vous utilisez le plus souvent. Pour accéder a la personnalisation, il suffit de cliquer sur le bouton

@® Pour plus de détails sur la personnalisation, reportez-vous au Manuel de référence accessible par le

menu AIDE.

Insertion automatique

Avec votre logiciel Ciel, vous pouvez vous constituer une «bibliothéque» de phrases, formules, expres-
sions... que vous utilisez fréquemment. Le logiciel se base sur ce glossaire pour faire les insertions auto-

matiques.

Création d’une liste d’insertion automatique

&~ A partir d’'une zone de texte (type Commentaire, Note, Observations), clic-droit commande INSERTION

AUTOMATIQUE - AFFICHER LA LISTE.

Cette fonction vous permet de créer une liste de mots, d'expressions, de formules, etc. que vous utilisez
régulierement. Si vous avez souvent recours a des termes précis, vous gagnez ainsi du temps en créant
des insertions automatiques et en évitant ainsi de les saisir a chaque fois.

Lors de vos saisies, le logiciel va proposer votre liste de terme au moment choisi dans les préférences, par
exemple apres 3 caractéres saisi. Il vous suffit alors de sélectionner l'entrée a insérer dans votre texte.

Automatisation de I'insertion

%~ Menu DOSSIER, commande OPTIONS - PREFERENCES puis dans le groupe Aide a la saisie

Afin que le logiciel vous propose la liste des insertions pendant les saisies de texte, vous devez cocher la
case Afficher la liste des propositions pendant la saisie et choisir 4 quel moment le logiciel doit proposer des
mots.

d Sivous n’activez pas cette préférence, vous pourrez toujours insérer du texte prédéfini en passant par
le menu CONTEXTUEL (clic-droit), commande INSERTION AUTOMATIQUE.

Correcteur orthographique
Vous disposez d'un correcteur orthographique qui peut étre utilisé dans toutes zones de texte de votre

logiciel.

Activation de la vérification orthographique

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Aide a la saisie

Afin de pouvoir utiliser le correcteur orthographique, vous devez ’activer en cochant la case Vérifier
I'orthographe. Vous pouvez également définir les options de corrections.
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@® Plus plus de détails, reportez-vous a I’Aide contextuelle (touche F1).

Vérification orthographique

%~ Dans une zone de texte - menu CONTEXTUEL (clic-droit) - commande ORTHOGRAPHE

La vérification orthographique est disponible dans toutes les zones de texte. Lorsque vous étes en train de
saisir du texte, faites un clic-droit et choisissez la commande ORTHOGRAPHE.

Si vous étes dans une zone de texte de type Commentaire, Note... vous pouvez choisir le mot parmi ceux
proposés dans le menu CONTEXTUEL. L’autre possibilité est d’ouvrir la vérification compléte en sélection-
nant la commande VERIFIER TOUT.

® Pour plus de détails sur la commande VERIFIER TOUT, reportez-vous a I’Aide contextuelle (touche <F1>).

Les options de corrections du menu Contextuel

Ajouter au dictionnaire
lgnorer partout

v Correction au cours de |a frappe

* Ajouter au dictionnaire : permet d’ajouter des mots que le logiciel ne connait pas.
e Ignorer partout : pour ne pas tenir compte d'un méme mot répété plusieurs fois dans le texte.

* Correction au cours de la frappe : si vous désactivez cette option en cliquant dessus, les mots mal ortho-
graphiés ne sont plus soulignés en rouge.

Aide a la saisie des Codes postaux et villes
%" Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Aide a la saisie

Avec la préférence Code postaux et villes, le logiciel vous propose des codes postaux et villes lors de vos sai-
sies. Pour cela, vous devez cocher 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.

Intégration de la norme SEPA

L’identification bancaire a été adaptée pour répondre a la norme SEPA (Single Euro Payments Area). Les
relevés d’identité bancaire a la norme SEPA sont composés d'un code IBAN et d'un code BIC.

Vous pouvez les renseigner dans les fiches des comptes bancaires, commande LISTES, menu COMPTES.

Modifier une opération pointée
%" Menu MEs COMPTES - commande GERER MES COMPTES
Les opérations pointées ne peuvent pas étre modifiées.

Si vous voulez modifier une opération que vous avez déja pointée, le logiciel ouvre maintenant une fenétre
indiquant le dépointage automatique de l'opération. Vous avez alors le choix entre effectuer vos
modifications (et dépointer votre opération) ou afficher votre opération en lecture seule en cliquant sur le
bouton [Visualiser|. L’'opération ne sera alors pas dépointée.
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Les nouveautés de la version 11.0

Accueil Ciel
to
Accueil

%~ Bouton de la barre d’actions

Apres l'installation rapide de votre logiciel, vous accédez a la nouvelle page d’accueil Ciel. Elle se présente
comme l'Intuiciel sous forme d’ellipse avec des boutons vous permettant de découvrir rapidement votre
logiciel et de commencer a travailler :

e Jentre dans l'univers Ciel : vous permet de découvrir Ciel a travers une vidéo de présentation.

¢ Je consulte mon manuel de découverte : vous permet d’accéder au manuel de découverte au format PDF.

* Je prends connaissance des nouveautés : vous permet de parcourir le guide des mises a jour de votre
logiciel au format PDF.

e Jouvre le dossier exemple : vous permet de découvrir votre logiciel avec la société Exemple.
* Je crée mon dossier : vous permet de créer directement votre dossier.

¢ Jouvre mon dossier : vous permet d’ouvrir le ou les dossiers déja créés.

Amélioration de I'Intuiciel
&~ Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL
P D

L’Intuiciel est accessible depuis les boutons situés en haut a gauche dans la barre

d’actions.

Ces trois boutons donnent accés respectivement a Mon bureau, Mon tableau de bord, Mes états et
statistiques.

Vous disposez de nouvelles fonctions qui vous aident a personnaliser votre Intuiciel :

¢ Renommer des taches, groupe de taches ou encore des états et groupe d'états par un double-clic.
* Supprimer des taches, groupe de taches ou encore des états par glisser-déposer.

¢ Annuler vos derniéres modifications.

Dans la partie Mon tableau de bord, au niveau des graphiques, vous disposez de nouvelles icones vous

by W ="
permettant de changer de vue M

Les deux premiéres icones permettent respectivement d’afficher le graphique sous forme de barres et
sous forme de lignes.La troisiéme icone permet d’afficher ou de masquer les légendes du graphique.
Lorsque vous passez votre souris sur le graphique, les valeurs de celui-ci s’affichent.

Modification de la préférence Codes postaux et villes
&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Aide a la saisie.
Des nouvelles options sont disponibles. Vous pouvez :

e définir comment le logiciel doit afficher le nom des villes en sélectionnant I'une des options Inchangé (le
nom de la ville est en minuscule et commence par une majuscule), Minuscule, Majuscule.

* choisir le moment ou vous voulez effectuer un contréle de cohérence en cochant les options Lors de la
validation de la saisie, Lors d’un import de données, Dans I'utilitaire de vérification des données.
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Solde évolutif
%~ Menu MES COMPTES - commande GERER MES COMPTES

Dans les fenétres de gestion des comptes, la nouvelle colonne Solde évolutif vous indique le solde du
compte sur chaque ligne des écritures. Ainsi, vous pouvez repérer rapidement des erreurs de pointage.

®Copyright 2013 Sage activité Ciel
Ciel Comptes personnels - Guide des mises a jour - MAJ WCP 12.0 - 07.13
La détention de ce manuel n’atteste pas la propriété d’'une licence d’utilisation du logiciel.
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