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Editeur de formats

Cet outil permet de créer des formats pour l'impression de divers documents
personnalisés, ainsi que la modification de ceux déja existants.

Cet outil est a disposition, aussi bien dans le modules comptabilité (rappels,
mouvements,...), facturation (factures, offres, ...), time-sheets (cartes, notes de
deébit, ...), que salaires (fiches de paie, journaux,...).

Il est conseillé de lire cette premiere partie avant d’attaquer les exemples de
réalisations proposés.

La fenétre d'utilisation est la méme dans tous les cas :

T TIMOS - Editeur de formals - Formal des transactions de facturation - C:AGITYWinELRWatakTl. .. E@E
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La barre de menus contient les informations commune S suivantes :

Fichier

®) CARAMOS - Editeur de formats - Rappels ¢

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

[5 Mouweau rapport... 3
su .
[Z= Curir... 1
Quwrir & nouveau Lo
Enreqistrer sous... L

Mouveau depuis pages fixes DOS
Mouveau depuis une définition d'écriture bvpe

Propriékés du rapport. ..
Valeurs pat défaut liées au Format. ..

Prévisualisation...
Irnprimer. ..

Configurer limprimante. ..

oHll Quitker

Qz Quitker tous les programmes WINELR

Nouveau rapport : ouvre un format vierge

Les types de formats proposés sont en fonction du module ou I'on se trouve.

Dans la comptabilité, il proposera :

CARAMO® - Création d'un nouveau format d'impression -

Sélection du type de format

Eamnan f
Rapparts pages fizes sur une écriture tppe
Mouvement de comptes

Mouvement de comptes de tires
Wouvement de comptes de tiers

Estraits de comptes de tiers

Listes bancaires

Rappels de factures

Paiements dss facturss ouvertes

Bullsting de versement
Farmat dimpression base de données

oK Annuler

Dans la facturation, il proposera :

CARAMOS - Création d'un nouveau format dimpression

|

Format des hishsactions de facturati
Farmat dimpression base de données

0K Annuler




Dans les salaires, il proposera :

® DEMO - DEMOOS - Création d'un nouveau format d'impression [;]@

Sélection du type de format

Ceitfical de salare
Fiche salaire

Liste des employés
Database print format

K| e |

Propositions qui seront elles-mémes subdivisées en différents rapports (voir les
exemples pratiques plus loin).

Ouvrir : Ouvre un format existant

Ouvrir
Fegarder dans I =) caramig ‘:J e e B
E . @ AccountMovement, fam rappelDl.Fcr
l_;.ﬁ avis_de;uaiementfcp rappeIDZ.fcr
Mes ?ncuments @ avis_de_paiement_aux_fournisseurs.fcp @ rappeld3.fer
gk bl.Fr Rappel bype 01.fcr
" r extrcptl.fas @ rappart_cout_personnel, Fpf
- Facturel.fir | rapport_liquidités.Fpf
Bureau Facturez.ftr rcp.fpf
@ factured.ftr [ retour.fir
;J Facture.ftr rpfliq.FpF
B mvtcompte. Fam 5| rpf sal. Fpf
HEsdonenleliy v i ] STOFACCEVR fr
- mitkiers2, Fom tatoZ, fpf
; mvttiers.fcm @ tato, Fby
Poste de fravail miyrappe.for @ tota.fep
nc2. frr tato, Fpf

Favoris igseau  Mom du fichier : I| ;! Duwic I
Fichiers de type : ITous less formats [.F) _'_! Annuler I
|

Par défaut, il regarde dans le répertoire de la société ou I'on se trouve mais il est tout
a fait possible de naviguer.

Ouvrir & nouveau : Ouvre un fichier récemment utilisé

® CARAMOE - Editeur de formats (=[]

Fichier Edition Bandes dimpression  Outlls  Aide

[ Mouveau rapport... LI

& Ouvrir... 5
Ouvrir & nouveal P CAGITIWWINEUR|DatSlBONBONOS|STOFACCEYR. Fr

B Envegistrer CHGIT\WNELIR Dt aBONEOROE|F3. ftr ol
Enregistrer sous... CHGIT\WnELIR Dat aBONEONOE|F2. ftr

CAGITYinEUR|Dat a\BONBONOBFL Ftr

CGIT|WinEURY Dat s\BONBONOS|nc2  Frr

Mo aU depis pages fives DOS

Mouveau depuis une définkion décriture type

Propriétés du rapport. ..
Valeurs par défaut liées au format...

Prévisualisation...
Imprimer. ..
Corfigurer fmprimante. .

58 quitter

# Guitter tous les pragrammes WINEUR.

[N

Les 5 derniers formats que I'on a ouverts sont proposeés.



Enregistrer : Enregistre le format dans lequel on a travaillé

Enreqistrer sous : Enregistre le format sous un nouveau nom ou a un autre endroit

Propriétés du rapport : Permet de configurer les éléments de base du format

Cette option est grisée tant que I'on n’a

pas de format ouvert. Elle permet la mise en

page du rapport, sa police par défaut, etc...

CARAMOB - Propriétés du rapport

Format

Langue A - Tepe

Taille du papier

Imprimante:

A4 210 % 297 mm =] Lagew [21000 fvm]  Hauteur [297.00  fmm]

I™ Modifier |a taille du papier sur limprimante

[1

Imprimer le format sur [

Mars
Hat [0 = B [0 =

Palice et orientation

= |

Gauche [10 | Dete [0 =

Cadhe de |s page
I Haut [~ Gauche  Coulsur
[~ Bas [~ Droits

Bandes dimpression

| vial =z =] & Ponsai " Paysage

B Choser | Lageudicads [1 2]

Enléte premieie page
Enlte aulre page
Ligre détail

Séparateurs e signes

1.234.56 [1.234.56) Présertation standard Aultre présentation

-~

Modifier

~

Appliquer | ok Anner |

Propriétés par défaut liées au format : En cas d’envoi par e-malil

Prévisualisation : Affiche le résultat du rapport a I'écran tel gu’il sera imprimé

& prévisualisation

F1x]

ClEEEY B - =]

H & Feme

EATEIGUE 13K BONBONS.

RAPPEL

Messieurs,

faire Iz nécessaire saus dixjours.

Nous constatans que les factres suivartes ont dépassé ka date déchéance
S le présen rappel ne s'est pas croisé avec vore réglemant, nous vous sauions gré de bienvouloir

La Bonbanrigre
Rue des Platanes 12
1227 Carouge

Acacias, le 2 octobre 2005

e Date Echue Montant Faiement  Date pmt Solde
M ORKENS  1aans 4600 apg8.00
5 MOKTNG ZANENG 5,000.00 (00000 300AN3 3,000.00
3 oHENE  0MTNG 25160 25180
Mooz BiomE e asrn agr .
DO04 BOADA  TBDS 1 e
DOW HE  ARDe o7 a7
W00 T ZBNEIS a6 62850
MOOM TS ZB0EIE 30170 a1
001 MNTRG 2508 2040 20420
DM ZMODE  OU1ZIDS %10 @10
Moot zHamE 0BG LX) 3840 230404 (8,40
51 mNZEE  1Anane 20480 @Ed0 188,00
Total éehu 10ezE@

Fabiise 4 Borbons Fus (& Foyer 18 T Aeachs  TEL A1 T2 1%

FHET Fax AT D B WAL wogerbonah TV 1B 406

Page Lsur 1




Imprimer : Imprime le format (pour test)

Configurer I'imprimante : Ouvre le panneau de configuration de l'imprimante

Configuration de limpression
Imprimante
MNaom : |HF' Photasmart 3200 series j Propriétés. ..
Etat : Prét
Type: HP Phatozsmart 3200 seniez
Emplacement : LSBOO1
Commentaire :
Papier Orientation
Talle: a4 =l @ Portrait
Source | Sélection automatique ﬂ ™ Paysage

Réseau... k. | Annuler

Quitter :Pour sortir de I'éditeur de formats

Quitter tous les programmes WinEur : Pour fermer tous les programmes WinEur




Edition

) CARAMOS - Editeur de formats -

Fichier | Edition Bandes dimpression Ol

D [ Cauper

_opier
| Supptrirner

Totaliser dans...

Rechercher un champ. ..

Couper : Efface I'élément sélectionné en le conservant pour pouvoir le coller

® CARAMOG - Editeur de formats - Rappels de factures - CAGIT\WinEUR\Data\caramO8\rappel01.... E]@

Fichier | Edition Bandes diimpression Outils  Aide

j [ gl Coupsr £ | |Entete premiere page / pied demigre page =
= Copier
[ coler < A= [?]
[Sterq__ Coller champ stivart roml=
= Supprimer =

2 Taut sélectionner

. LK 13K BDNBONS
Totaliser dans. . T

Rechercher un champ...

{adresseCli1 ¢ CR  AdressecCli
| AdresseCli3 / CR / AdresseCli
R AdresseClig]

e
RAPPEL

Copier : Copie en mémoire I'élément sélectionné

Coller : Colle le dernier élément copié ou coupé en mémoire

Coller champ suivant : Colle le champ suivant celui qui est copié en mémoire (selon
ordre dans la liste des champs proposés)

Supprimer : Supprime I'élément sélectionné
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Tout sélectionner : Sélectionne tous les champs et bandes d'impression du format (a
noter que les points de limites des champs deviennent verts dés que plus d’un
élément est sélectionné).

'®) CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GIT\WinEUR\Data‘\caram08\rappel01.fcr E]@
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
| e & & & _]Entéte premiére page / pied dernigre page _:_1
|vial = e 2 i
2 | ||
g Acacias, le]
10
11 |
fessieurs,
12
Mous constatons que les factures suivantes ont dépasse la date d'échéance.
«  Sile présentrappel ne s'est pas croisé avec votre réglement, nous vous saurions gré de bien vouloir
faire le nécessaire sous dix jours. J
14 E
N“ Daté Echué Fontant Paigment Date pmf Solde
am - ] L] ] L] L] L] L] 1 a L] L]
LI T I i
L] [ L] = 3 ]
e B VL R G B
16 - ’,'
Tatal échd = {totechul ol

Sélectionner _une bande : Sélectionne tous les champs d'une bande dimpression
sélectionnée

@ CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GITWinEUR\Data\caramO8\rappel01.fer E]@ﬁ
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  side
Ded &&| % ﬂ _]Entéle premigre page ¢ pied dernigre page _j

.
H

-1
H

3

i SO b [ E

fessieurs,

§\Jou5 constatons que les factures suivantes ont dépassé la date d'échéance.
i le présent rappel ne s'est pas croisé avec votre réglement, nous vous saurions gré de bisn vouloir
{a\re le nécessaire sous dix jours.

a

?rf\lEJ Date’ Echug fontant Paiement Date prt’ Solde
15 }
f[NoFacl' rDateFacI EEcheanceFacI IReMntOrf[ IReF’mtOrij ]:F'mtDateFacI IReSIdeOrq
....................................................... | PRy PRRRRIRRE a3, NESERENEREE | SPEPIAEATS | patr o)
% r 3

3
{totechui

Ml info@@hor

Totaliser dans : Pour inclure un champ dans un total
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Rechercher un champ : Pour trouver 'emplacement d’'un champ dans le format (il
propose les champs s’y trouvant, par ordre alphabétique)

DEMOO® - Rechercher un champ

adrlSoc i[ o
adr25oc I
adriSoc

adresze_société

Adrezzel Employe

AdrezzeZE mploye

BanguelEtCompte

BangqueZEtCompte

Bangue3EtCompte

Baze2bl

Base252

Baseh00

Bazebl3

Bazebl4

Bazebls

Basehis

Bazedll

Bazebl2 .
Bazehl13 ™

ax. Annuler
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Bandes d'impression

) CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de f
Fichier Edition | Bandes dimpression Outils  &ide

O = n Ajout détail

Suppression dékai

Ajout pied dernigre page

Suppression pied dernigre page

Ajout détail : Ajoute une bande d'impression "Ligne détail"

® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaites\Data\DEMOOB\FichDec ffs M= <]
Fichier Edition Bandes dimpression  Outls  Aide
Dl Sk & i K lEntéte premigre page / pied demisre page :J
[ B 75 A [A] £ a8 [ B d SF 0] 8> [7]
= B | == |z 4x | 3 S
o Tlibelle211] 5 a2l < Montant 1137777 ¢ Montant211] 77 [
iLibelle212] Gl L Taux212] Montant112]_ .. i [Montant212]
7 (Libelle213] e L [Taux213] Montant113]___ .. ' [Mantant213] 2
iLibelle214] fan __'[Taux214 1 '[Mnntamﬂfl 3 [Montant214] _
L ibelle220] ) __'[TaUXQQD i) I[MnntanM?D £ [Mantant220]
15 e Libelle221] e JTauxz21 Iontant121 ; [Montant221]
e LibelleZ30] T [Montant230] =
" Q Libelle231] e [ hortant231] )
2 Libelle232] i : [Montant232] =
JLibelle233] o i [Montant233] -
1 ‘_t; \[\beHeZSfll ' [Montant234]
(el Libelle239] 3 [Mantant239]
e ibellez40] ..o [Montant240] ¢ i
Lo duter

Cliquer dans la ligne précédant celle que I'on veut ajouter. Cliquer sur « Bande
d’'impression », « Ajout détail ». Une nouvelle ligne apparait.

® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMODB\FichDec ffs M= <]
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
Ded Sk & 8 | [Entéte premire page / pied demisre page =
I " A LA Z a+p 3 T d ool a2 (2]
=

" HeLibelle211] : [Tam211] . . Montantt11] ; [Maontant211] 2 ~|
eLibelle212] eben L Taw212] L. Mentant112]_ . [Montant212] :

s idlibelle213] - L dTaw213] Montant113]___ . ¢ [Montant213] ¢
(HeLibelle214] - L dTauwx214] Montant114] ¢ [Montant214] ¢
JLibelle220] - Montant120 ¢ [Montant220] 2

e dlibelle221] - IMaontant121 ¢ [Montant221] _:

,: Libelle230] - . [Montant230 -4

W W Libelle231] - ' [Montant231 =
wilbheled3l NN s s (Mortant232] o

6w oo .

L }
b . ]
ke H v

Apparté car ne se trouve pas dans le menu : lorsque I'on fait un clic droit sur une
ligne de détail, I'option « Nouvelle bande détail par copie » est proposée. Cette
option duplique la ligne sélectionnée avec les mémes propriétés. Il n’y a plus qu'a
effectuer des modifications dans la nouvelle.
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Suppression détail : Supprime la bande d'impression "Ligne détail" sélectionnée.
Cliquer dans la ligne a supprimer et cliguer sur «Bande d'impression »,
« Suppression détail ».

Ajout pied derniére page : Ajoute une bande d'impression "Pied derniére page"
(quand la section "Entéte premiére page/Pied derniére page est sélectionnée")

Suppression pied derniére page : Supprime la bande d'impression "Pied derniére
page" sélectionnée. (dans la section "Entéte premiére page/Pied derniére page")

Ajout pied autre page : Ajoute une bande d'impression "Pied autre page" (quand la
section "Entéte autre page/Pied autre page est sélectionnée")

Suppression pied autre page : Supprime la bande dimpression "Pied autre page”
sélectionnée (dans la section "Entéte autre page/Pied autre page)
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Outils

® CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:AGIT\WinEUR\Data\cara

Fichier Edition Bandes dimpression | Qutils  Aide

O = E % & -:Ii{- Conversion d"un Format d“impression en Fichier texke

Conversion d"un Fichier texte en Format d“impression

| Hlj H

4 5 & T E a 0 1 12 13

1 2

Conversion d'un format d’'impression en fichier texte : Outil de réparation GIT
Conversion d’un fichier texte en format d'impression : Outil de réparation GIT

Aide

® CARAMOB - Editeur de formats - Rappels de factures - C:AGIT\WinEUR\Dat

Fichier Edition Bandes dimpression  Qubils | Aide

Dl SE 4 8@ side...

Informations prograrmme...  Shift+F1L

[ i ATA]Z A+B ) BY) ud § Site Web de GIT
| =] [ & & propos de..

2 4 5 & T o d L Ll 12

I

Aide : Affiche les rubriques d’aide (identique a la touche F1)

Information programme : Affiche les propriétés du programme WinEur

Site web de GIT : Acces direct au site GIT

A propos de : Informations GIT

Suivant le module du programme ou on se trouve, d’autres actions peuvent étre
proposées. Elles seront explicitétes dans les chapitres concernant les modules
concernes.
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Les boutons sont les suivants :

Boutons de base

Créer un nouveau format.
Ouvrir un format existant
Enregistrer le format courant
Imprimer le format courant
Prévisualiser le format
Couper I'élément sélectionné
Copier I'élément sélectionné
Coller I'élément sélectionné
Propriétés du format

A ][+ [/ D] ] O

Boutons de Champs

IEI Sélectionner un élément du format
Sélectionner une zone du format

Insérer du texte libre/libellé
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer du texte.

DEMOOB - Propriétés d'un fibellé

Tente

[ Teste conditiornel

Largewr  |0.26 ] Gauche |27.78  [mm|
Hauteur  |4.50 [mm] Haut 54.24 [ram]

v Taille automatique [~ Transparent

Cadre
[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadie ’1_2‘

[~ Bas [ Droite Couleur . Changer

Fond d'écran

Couleur Lhanger

Taper le texte dans la fenétre. On peut soit donner des dimensions précises de
'espace qui doit étre occupé par ce texte, soit cocher « Taille automatique » pour
gue l'espace en question soit adapté au texte tapé. La case a cocher




16

« Transparent » permet de faire se chevaucher deux pavés de texte en conservant
les deux visibles (sinon, celui qui serait dessous ne se verrait plus).

Le «texte conditionnel » permet de n’afficher un texte qu’au cas ou une condition
serait remplie. Exemple : dans le format de la fiche de paie, le texte « Décompte
définitif » ne s'imprime que si on en a calculé un :

=

®u
Dl SR/ &8 E
By e ATAl Z p+a [ B
| rial o ]
] 2 3 e [ [ 16 T 1 3 20 ~
' ; ISociété] v Tewte conditionnel IDatEI
.| fadrSoc/ CR/adr2se
1 CR /A MumPosEtvilleSo | Largeur !
: DEMOOG - Texte conditionnel =
Hauteur
' Candition sur |DecptaDet _:J
4 1 [ Taile a
i Condition j Texte ]
i Cadie =T Décompte défintf
[~ Haut
5
[~ Bas
T
Fond d'écra
Couleur
5 4
2 E oK Annuler
! [decpteSal f space . e v o
L i
" :"exre cond. 5 t
r A a0 i T ;|
i i Taux | Guantité/base, Mantant
e flipelie20 T T ot 200 2

(le ='T’ veut dire : si c’est vrai). On peut, de la méme facon choisir une condition sur
un champ et qu’'un texte s'imprime selon que la valeur du champ est = ou <> de 0.
Pour obtenir un cadre autour du texte insére, cocher les cases ad hoc.
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Insérer un champ (Nom du client, montants, etc ...)
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer le champ.

DEMOOS - Proprietés d'un champ

Sélection du champ

I [

Champ de type numérique
[ Changement de signe [T Waleur absolue
[ Me pas imprimer 5i z&ro

I~ Totalise

Décimales
Défaut - Bl
I Arondi

Champ de type date

= |

o o

Taille et position

Largeur 2381 [mnm] Gauche E37E [
Hauteur 4.50 [mim] Haut 76.20 [rmirr]

[ Taille automatique [ Tranzparent v isible
Cadre

[~ Haut [~ Gauche Largewr du cadre ’1_2‘
[~ Bas [~ Droite Couleur . LChanger

Fond d'écrary

Couleur LChanger

oK | Annuler |

Choisir le champ en déroulant « Sélection d’'un champ ». Les champs proposés sont
ceux en relation avec le type de format dans lequel on se trouve.

Les cases a cocher « Changement de signe », « Ne pas imprimer si zéro » et
« Valeur absolue » permettent de modifier 'aspect de I'importation du champ dans le
format.

La case a cocher « Totaliser dans » permet d’ajouter un montant dans un total défini
au préalable (voir bouton suivant).

L

Ded &R aE | §
Sélection du chamg
I 255 A [A] Z A+B 3] BR d S | Jrmontant erployé 211 Heues supplémentaies 1252 |

el ~fie =B £ 1
| 5|
: -

[~ Valeur shsolue 2
| =
Champ de type date
e r
TacpteSal /| = DEMOOB - Sélection de total (M=%
Foxte cond, |t des totaum diponibles Totalisé dans -]
" {déduc} totalbritfs —
| Texte {eahett j - iontant
= >
» e
|
«
A .
b Mongant210]
E I Morgam211.
nger || IMontant212] 7
24 Mantant213]
 IMontant2141
Annuler 4+ [Montant22n]
o+ [Montant221]
- Montant230 N
+ Montant231] |
oK. Annuler Mnntant 237 b

Lorsque l'on clique sur « Sélection du total », la fenétre ci-dessus s’ouvre. Dans la
partie gauche sont proposés tous les totaux du format. Sélectionner le total (ou les
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totaux) auquel le champ doit appartenir et le glisser dans la partie droite avec le

bouton . Si on les veut tous, utiliser le bouton . Les boutons et

permettent de désélectionner des totaux. On peut choisir le signe de la totalisation au
moyen des boutons « + » et « -« en haut a droite.

@ Insérer un total
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer le total.

DEMOOS - Propriétés d'un total

|dentificateur du tatal
|Tatall]

[ Remise & zéro suite & limpression du total
[ Totalization avant limpression de |a igne de detai

Maombre de décimales ,2_j|

Champ de type numeanigue
[ Me pas imprimer i zéro
[ Totalisé ‘

Taille et position

Largeur 238 [rmim] Gauche 35.598 [mirn]
Hauteur 450 [rmim] Haut 60.85 [mm]

[ Taille automatique [ Tranzparent [v Vizible

Cadre

[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre I'I_él
[ Baz [ Droite Couleur . Changer
Fond d'écran

Couleur Changer

0K | Annuler |

Donner un nom a ce total. Cocher les différentes options selon besoin. A noter que
I'on peut également totaliser un total.
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@ Insérer une formule

Remarque préalable : pour pouvoir utiliser des champs dans une formule, ils doivent
figurer dans le format. On a parfois besoin de champs pour une formule mais aucune
raison de les imprimer a quelque part dans le format. Il suffit donc de poser ces
champs dans le bas de la page et de décocher la case « visible ». Les mettre en
italique est une bonne facon de se souvenir que ce sont des champs cachés.

® DEMOOD - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMOOB\FichDecVac.ffs Jo&d
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

O & u @ Iﬁ é{; ﬁ |Enléte premigie page ¢ pied demigre page j

I Ciy A Al A+ [E B9 d SF 0 # [?]

| 2 || 2| n

Cliquer sur le bouton @ puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer la
formule.

DEMOOS - Propriétés d’une formule

Identificateur de la formule

|vacprev

Formule

soldelach oisCaurant+[vacxmais*[1 2-Periode]) 4%‘
. J

MNombre de décimales ,2_J

Select curency || j

Champ de type numeérique
[~ Me paz imprimer i 2éra
I Totalise |

Taille et positior

Largeur 13.49 [rrire] Gauche 9578 [rnirn]
Hauteur 450 [rrimn] Haut 0.00 [mim]

[v Taille automatique I~ Transparent v Visible
Cadre

[~ Haut I Gauche Largewr du cadre ’1_i‘
[~ Bas I~ Droite Couleur . LChanger
Fond d'écran

Couleur LChahger

Condition sur le résultat de la formmule

Condition |

Si wral e Imprimer le résultat i

e
Ok | Annuler |
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Donner un nom a la formule.
Rédiger la formule :

En cliquant sur le bouton ﬁ on accede aux champs du format. Il suffit alors
d’utiliser les champs et de les traiter avec les opérateurs arithmétiques courants.

Appliquer la numérotation des pages
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer le numéro

de la page.

DEMOOD - Propriété d'une numérotation de page

Texte avant no. de page ||

Teste aprés no. de page |

Largewr  |2.20 [mm] Gauche |[131.76  [mm]
Hauteur  |4.50 [mm] Haut nn [mrn]

v Taille automatique [ Transparent

Cadre
[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre '1_2‘

[~ Bas [ Draite Couleur . LChanger

Fond d'écrar

Couleur LChanger
ok | Annuler |

La possibilité est offerte de mettre un texte avant ou apres le numéro de page. (Par
exemple : Page n9

&7 |nsérer la date du jour
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer la date du

jour.

DEMCO® - Proprieté d'une date du jour
Codedate [ =| Deéfinition
o Format court " Fommat long

Texte avart la date |

Largewr |23.81 [mm] Gauche (10372 [mm]
Hauteur  |4.50 [mim] Haut 19.84 [rrrn]

[ Taille automatique [ Transparent

Cadre
[~ Haut [T Gauche Largeur du cadre ’1_2‘

[~ Bas [~ Droite Couleur . LChanger

Fond d'écran

Couleur LChanger
Ok | Annuler
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On peut choisir le format court ou le format long. La présentation exacte dépendra du
contenu du fichier des définitions des dates.
On visualise le fichier en question en cliquant sur « Définition » :

(9 CARAMOE - Edition fichier de définition des dates (=1
A

[global]
number of date=2

[date 1]

code=F

date separator=.

chort format=d/mmum
long format=d mmm sy
manth 1=jarvier

manth 2=fésvrier

mohth 3=mars

monith 4=avril
 DEMOOB - Edition fichier de définition des dates (=2 || month 5-mai
(global] o |||l manth B=juin
umber of date=1 ||| rmonth 7=juillet
date 1 month S=ant
[:;::Z:F] manth 9=septembre
date separator= month 10=octabre
short format=c/m.yy month 11=novemnbre
long format=ddd d mmm ppyy month 12=décembre
manth 1=janvier day 1=dimanche
ot 2=Février
ot J=mars day 2=lundi
month 4=awril day 3=mardi
manth S=mai day 4=mercredi
ot B=jlin day S=jeud
month 7=juillet Qo Evendredi
month 8=aolt 4y b=vendred
month 9=septembre day 7=samedi
month 10=0ctabre
manth 11=rovembre
month 1 2=décembre [Cdoa‘;:il
day 1=dimanche
day 2=lundi date separator=.
day 3=mardi shart format= mup
aay éf.m‘a;:'ad' long farmat= mmm
d:i S;f:”éred‘ month 1=larnvier
day F=samedi month 2=Février
= rmotith 3=tars
[} ronthy 4=l
. month G=hdai
d month B=luin
mohth 7=luill=t
month S=Aoit

manth 9=5eptembre
month 10=0ctobre
month 11=Novembre
month 12=Décembre
day 1=dimanche

day 2=lundi

day 3=mardi
.v.

Anniuler |

Dans I'exemple de gauche, on n’a que la date en francais de proposée. Il est tout a
fait possible de copier/coller un code de date, de le renommer. Par exemple : code
GB et traduire les jours et les mois en anglais. Dans I'écran de droite, on avait besoin
d’un type de date ne comportant pas le jour mais juste le mois et 'année.

Exemples :
short format : dd/mm/yy  05/12/08 dd-mm-yyy  05-12-2008
long format : ddd d mmm yyy  jeudi 5 décembre 2008 (pour enlever le jour de la

semaine, supprimer les ddd).

On peut mettre un texte avant la date. (Exemple : Geneve, le)
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@ Insérer une image
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer 'image.

5 E
v nem s i 1 = Ouvrir @@ E
(= o
fi 27.78 Gauchy E1.12 = o
| || Leram Il S G [t Rlegarder dens: | ) DEMOOE - Bk E (400:100) JE{
k — | Hautewr [27.78 [} Haut 53.71 [rira] i 3 |
L = “ lgodemo,brnp nl
reroseeanan I Ajuster la taile de limage: = =
h ISocieté] I Taile automatiqus Mes documents
: : : et
F fadriSoc Tiﬂ g
! CRYNum Lﬁ
3 Bureau
i Mes documents
5 PL
1 -
oo 58
i Poste de tiavail
T | ; |
| (’} Nom du fichier: [—— B Duvii
! =
] : Favaris 1éseay  Fichisrs de'type [ Tout [ png.* psp:® pic.” psd.* per.* eps* taa* |7 | Annuler
i Quvi, | Souveneidar | Eifecer | Aide
| PR
Ok Annuler [

Cliquer sur le bouton « Ouvrir » et naviguer pour aller chercher 'image. Il est possible

de déplacer et de redimensionner I'image en cliquant dessus. (Voir les exemples plus
loin)

ﬁ Insérer des formes

Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer la forme.

—| DEMOO® - Proprietés d'une forme

=

Largewr  |17.20 [mm] Gauche [32.81 [mm]

Hautewr  |17.20 [rrm] Haut .97 [rrm]

Trait

Couleur . LChanger Largeur ’1_ é‘
| Contiri ﬂ

Forme

| Rectangle j

Ligne harizontale
Lignes horizontales haut et bas
Ligne verticale

Hectanale
Cercle

=
]
=
T
i
<
@
=2
'8
T
i
o
[
=
a
=
@
o
=
=N
T
||

Le trait peut étre continu ou non-continu.

Il est possible d’indiquer les dimensions exactes de la forme ou de la poser telle
guelle sur le format et la redimensionner en cliquant dessus.
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Insérer un champ texte pour champ composé

Si on veut composer un champ de plusieurs champs, il faut définir les champs textes
qui seront utilisés.

Il vaut mieux les placer en bas de la page avec les autres champs cachés comme
pour les formules (voir plus haut).

Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer le champ.

DEMOOS - Proprietés d'un champ texte

|dentificateur decpteSal

“aleur du champ |Décompte de zalaire

[ Complété avec un retour de chariot

On peut créer un champ « retour de chariot » de la fagon suivante :

DEMOOB - Propriétés d'un champ texte

|dentificateur CR

Yaleur du champ |

Iv Complété avec un retour de chariot

ok | Annuler |

laisser le texte vide mais cocher « Complété avec un retour de chariot ».

@ Insérer un champ composé
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer le champ
COMpose.

-
DEMOOS - Propriétes d'un champ compose
|dentificateur ||
Composé de
Charnp Taille Caractére
Ajouter | | |
[ Calcul modulo 10 ™ Sur plusiewrs lignes

[~ Suppression des lignes blanches [ Blocs de & pos.

Taille et position

Largeun 23.81 [rnm] Gauche 56.09 [rnm]
Hauteur 4.50 [ram] Haut B6.41 [ram]

[ Taille autamatique [ Transparent v Visible
Cade

™ Haut [ Gauche Largeur du cadre ’1_§|
[~ Bas [ Droite Couleur . LChanger
Fond d'écran

Couleur LChanger
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Il faut lui donner un nom, choisir les différentes options et ajouter les champs les uns
apres les autres.

L’exemple le plus typique est le pavé de I'adresse :

-

DEMOOG - Propriétés d'un champ compose CARAMOS - Propriétés d'un champ composé
Identificateur |N0m_adlesse_employé| denfificateur |ad_c|ient
Composé de Compozé de
Champ | Taile Caractére Charmp T aille Caractére
Titre a b iad Adessellil i > i~
CR 0 > CR 0 »
PrenomE tH omE mploye a0 ¥ Adresselh2 1] ¥
CR 0 > CR 0 ¥
Adresze]Employe 1] ¥ AdresselCi3 0 ¥
CR 1] b ] CR I] > ]
Adresse?Emolove 1] ¥ hdl AdresseClid 0 ¥ v
Ajoter | Modifier | Supprimer | Ajouter | Modifier | Supprimer |
[~ Calcul madula 10 Iv Sur plusieurs lignes [ Calcul modulo 10 Iv Sur plusisurs lighes
v Suppression des lignes blanches | Blocs de 5 pos. W Suppression des lignes blanches | Elocs de 5 pos,
Taille et positior Taille et positiar

Largeur 75.41 [rm] Gauche 10354 [mom] Largeur vEO9 [rirm] Gauche TI0.86  [mm]
Hauteur 335 [rom] Haut 3281 [mm] Hauteur 4128 [mm] Haut Y [mm]

[ Taille automatique [~ Tranzparent [ isible [ Taille automatique [~ Tranzparent [v Wisible
Cadre Cadre

[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre ’1_2‘ [~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre ,'I_il
[~ Bas [ Droite Coueur [l Changer [~ Bas [ Droite Couew [l Changer
Fand d'écran Amigre-plar

Couleur Changer Couleur LChanger
QK | Annuler | Ok | Annuler |

On ajoute les différentes lignes les unes apres les autres entrecoupées de retours de
chariot. On coche « Sur plusieurs lignes » et « Supression des lignes blanches »
(comme cela les champs vides ne s’'impriment pas).
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[?] Insérer un ensemble conditionnel
Cliquer sur ce bouton puis dans la zone du format ou I'on souhaite insérer 'ensemble
conditionnel.

DEMOO® - Proprietés d'un ensemble conditionnel

Enzemble de champs
Liste des champs disponibles Champs appartenant & I'ensemble

{déduc} -~
{zalnet} ]
{testriet}

{totalbrat}

adrlSoc

adi25 oc

adr3Soc

adresze_sociéhé

AdrezzelEmploye

AdrezzeE mploye

B anguelEtCompte

BangqueZE tCompte

B anque3EtCompte

Bazedbl

Base2h2

Baze00 —
Bazef03 ]

Bazehal

lel=la |- |2 |-

Condition dimpression
Condition sur |Tau:<530 j

Conditian |<>0

QK | Annuler |

® DEMOOB - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMOOB\Fic hDec ffs ==

Fichier Edition  Bandes dimpression  Outils  Aide

el &k % 02 | | [Entéte premizre page / pied demizre page =
[t s AALE 4 Bld S 0 [5]

£ - B r o N =

[CIOEEI0ZT

w ;’:‘_- i E"ESDDj__ :Hl'-a-Jx B ase i : [Montant500 ::
tLibelle503], _[Taux503] . [Base503]. ¢ [Mantant503]
Libelleb04] _[Tauxs04] [Baseald] v [Mantant&0d] ¢

o i ofLibells505] _JTauxEEIS i [Basedls] i [Mantants05]
i1]LibelleS08] [Base50a] [MontantS0E] El

@ [‘L—LibelleSﬂlJ:._ Beses 1]} Montamst] ] -
iLibelle512] [Bases12]. + [Montant512]
ifLibelle513] [Bases13]. ¢ [Montants13]

35 1 leeIIEEML [Tauxb14] [Baseb14] ¢ [Mantant&14]

'{;r Libelle520], _[Taux520] [Bases20] i [Montant520] _ :

s pifLibelles21] fTauxB21] o [Base521] ¢ [Montants21]

Petinelleeatls Lot bl vy don s st nssmid TTeunsao] B 1 [Basesad] " IMontants30] v

[ ]

Dans I'exemple ci-dessus, le but est que la base ne s'imprime pas si le champ taux
est égal a 0.
On peut sélectionner plusieurs champs appartenant a 'ensemble.
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Boutons de mise en forme du contenu des champs

Times New Romar o E Choisir la police et la taille des caractéres
Mettre en gras le contenu du champ

Mettre en italique le contenu du champ

Souligner le contenu du champ

Appliquer une couleur au contenu du champ

Aligner a gauche le contenu du champ

Centrer le contenu du champ

Aligner a droite le contenu du champ

L[ =] ]

Ces boutons fonctionnent comme ceux d'un traitement de texte : on sélectionne le
champ et on clique sur la mise en forme souhaitée.

Boutons de mise en page des champs

Aligner tous les champs sélectionnés a la hauteur du champ le plus haut

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton .

® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire g@
Eichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
DEH &S 8 & | |Entéte premigre page / pied demire page ~|
Avial ~| |10 ~B U B|I=E== ==t 3|1 ® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire E]@
T 2 3 n A = o A 3 - m = Eichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
el S X% &, ||Entéte premizre page / pied demisre page =
1 ;
e
2l e ~BzrUuU R EE=EFelBENEE M
R 4 5 3 T & a 0 [ 12 13 " 15 3 S
* u
5 -
Tyttt e (et s e et et champ 1 ghamp 2 champ 3 champ 4
[ ! 3
£
§ 1
5
5 : v
<] &
Duitter

Tous les champs s’alignent sur le champ le plus haut.
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@ Aligner tous les champs sélectionnés a la hauteur du champ le plus bas

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
. . , . X
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton .

® DEMOOB - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMOO G \toto. ffs

[B9[=1/ ]

Aial

Fichier Edition Bandes dlimpression  Outils  Aide
Ded & & &, | [Entete premiere page / pied demisre page ~|

Fe ol BRES =
o= ®

[hamp {

Ehamp 7

Thamp

Uhamp 4

w
® DEMOOB - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMOO G \toto. ffs

[B9[=1/ ]

--1[ Eichier Edition Bandes dimpression  Cutils  Aide
Deld &Sl & &, | [Entete premiere page / pied demisre page ~|
sl it < Bsrum =E= | 7ol BEE E
B ~
S S S S S :
f i
Hiane 2iohamp © Dharp Z Champ 3 Champ 4 |
e SIS R ™
Guitte

Tous les champs s’alignent sur le champ le plus bas.

@ Aligner tous les champs sélectionnés au niveau du champ le plus a gauche

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton IEI

 DEMOOD - Editeur de formats -

Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMO08\toto. ffs

o&E

ial <t - Brum
T2 s s 5 s 1

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
Ded &Sk 4 &, | [Entete premire page / pied demiere page =

L N A e
= . w B

~

® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMO0S\toto. ffs

9]0 %

Ehamp {

Ehamp 2

Ehamp §

hamp 4

Fichier  Ediion Bandes dimpression Cutls  Aide
DEelE & ¢ & | |Entéte premigre page / pied demigre page ~|
avial “fp B rUoR|=EEE Fa2lBEHEE M
R ~
Charnp {
Champ 2
Charnp 3
Lians ,;Uhamp 4
v

Tous les champs s’alignent sur le champ le plus a gauche.
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@ Aligner tous les champs sélectionnés au niveau du champ le plus a droite

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton Ijl

® DEMOOE - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMOOB\toto. ffs M= <]
Fichier Edition Bandes dlimpression  Outils  Aide
Deld| & & &, | [Entete premiere page / pied demisre page ~|
Adal me BT S
EHammEs ® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMOO8\toto. ffs ==
! Fichier Edition Bandes dimpression Oubls Aide
r' Ded Sk & & | |Entéte premigre page / pied demigre page ~|
=
=
! Dhamp { el Zfe Zle r um|[EsSEFal i RES S| M
Eharnp 7 G ~
Dhamp 3
Lians ditail Uhamp 4
Charnp 1
Charnp 2
Charnp 3
Lhamp 4
. v
Duitt

Tous les champs s’alignent sur le champ le plus a droite.

Ajuster tous les champs sélectionnés de gauche a droite. Le déplacement des
champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ correspond au

début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui qui a été adopté pour la
sélection des champs.

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
. . , . i
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton .

® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMOOD\oto ffs M=%
Fichier Edtion Bandes dimpression  Qutls  Aids
Deld skl s B | |Entéte premitre page / pied demiére page |
el #lfe ~BrumiE=EsFullBEHEZ[M
T : ¢ ¢t 1 ¢+ * ® % % »® ®w @8 ® 1w ® = &
® DEMOOB - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GIT\WinSalaires\Data\DEMO08\toto. ffs m=[x]
e Fichier Ediion Bandes dimpression Outls  Aide
.
: Eharnp T harnp 3 Bharpd  Bhamp £ DEeEld &R % & | |Entéte premizre page / pied demisre page ~|
' il clfjie B rUB|E=S= | 7l 3RS E|H
3_‘19_“: 0 R R R R o L [0 ~

Lhamp 18hamp Z8hamp F0hamp 4

‘Qu\ltel

Dans ce cas on a sélectionné dans I'ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés

a la suite les uns des autres de gauche a droite. Le champ 1 n’a pas bougeé.
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Ajuster tous les champs sélectionnés de droite a gauche. Le déplacement des
champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ correspond au
début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui qui a été adopté pour la
sélection des champs.

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
. . , . 4+
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton :

® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMGOB\tato. ffs =]
Fichier Edition Bandes dimpression  Qutlls  Aide
Dl &k & &), | [Entéte premiérs page ¢ pied demiere page -
® DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMO08Moto. ffs M=)
Fichier Edition Bandes dimpression Outils Aide
<@ - u ===|mwe k2l =
el BELUNR|S== |7 I 2 DEEH &R § & | [Eritte promibre page / pied demibre page =]
T: s+ 5 s 7 s = % o =
e il S Sls romEss Fal o B0E S|
- [ s oo 1 2 K 4 5 & T & a 10 2 =5 1 15 16 ”~
Uhamp 1 Champ 2 T R | S
:
B
{ v
Quitter

Dans ce cas on a sélectionné dans I'ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés
a la suite les uns des autres de droite a gauche.

Ajuster tous les champs sélectionnés de haut en bas. Le déplacement des
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ correspond au
début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui qui a été adopté pour la
sélection des champs.

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton .

 DEMOO® - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITYWinSalaires\Data\DEMOO B\toto. ffs =]
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
Ded &SR & &, | |Entete premieie page / pied demiére page ~l
sl S~ e s v M[E==]7 = 00 | [ DEMO0S - Editeur de formats - Fiche salaire - CAGITWinSalaires\Data\DEMO08\oto. ffs mE=
1 2 : N : ¢ i o " “ || Fichier Edition  Bandes dimpression  Outils  Aide
Dl &@& % L | |Entéte premizre page / pied demitre page =
Bharnp { [sia S0 < Bz umM|=EE=E Tl NS E M
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: T s < T s 1  w® 7 % ® ® ® ® 1 % w @ |a
Champ 3

Thamp {
3 Charnp 2
Ihamp 3
. Dharp 4
Ligus it ;
Buitter

Dans ce cas on a sélectionné dans I'ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés
a la suite les uns des autres de haut en bas.
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@ Ajuster tous les champs sélectionnés de bas en haut. Le déplacement des
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ correspond au

début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui qui a été adopté pour la
sélection des champs.

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton @ .

) DEMOOS - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMOOB\toto. fs B[]
Fichier Edtion Bandes dimpression Outls_ Aide
Deld &Sk % &, | [Entéte premitre page / pied derniére page =~
rial e =B r U m|===7a 0 =
"I DEMOO3 - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\Data\DEMO0D\oto. fs B[]
T : s < ¢ s 1 ¢ ° ®
Fichier Edition Bandes dimpression  Qutils  Aide
""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Dl &SR % &1 | [Enéte premitre page / pied demitre page |
:
Arial e B rum|Es=ETFeld BEE S| M
N 1 2 3 & s & T B 0 i 13 1 15 L ~
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:
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Lhamp 4
N Uhamp 3
| Champ 2
N Lharnp 1
. |
‘ v
Quitter

Dans ce cas on a sélectionné dans I'ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés
a la suite les uns des autres de bas en haut.

Centrer tous les champs sélectionnés sur la largeur de la page

Sélectionner les champs a aligner en cliquant sur le premier puis sur les suivants en
maintenant la touche « shift » () enfoncée. Cliquer sur le bouton .

® DEMOOB - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITYWinSalaires\Data\DEMOO0B\oto. ffs RE=]
Fichier Edition Bandes dimpression  Cutils  pide
el Sk & £ | |Entéte premizie page / pied demizie page ~|
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T = = [®DEMOOD - Editeur de formats - Fiche salaire - C:\GITWinSalaires\DatalDEN0OBHtoto. ffs mEx]

O
Eichier Edition  Bandes dimpression  Outils ~ Aide

il <l < rUom
T : s+ 5 s T

. - oedl ar & &, | [Entéte promitre page / pied demitre page ~|

FaldBEE =W
Bhamp | Ehamp 2 Lhamp Lhamp 4

Lhamp Tlhamp Zlhamp 3Uhamp 4

.......

Dans ce cas on a sélectionné dans I'ordre champ 1, 2, 3, 4. Les champs sont alignés
a la suite les uns des autres de gauche a droite et au centre de la page.
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Rappels aux débiteurs

Exemple de premier rappel :

! Preévisualisation

BEBA[ Hwr |58 BE  Fme

FARRICLIE 1D BROMRBL X

Gourtmandise
Rue des Acacias 2o
1227 Carouge

RAPPEL

Acacias,le 24 juin2008

Messieurs,

Mous constatons que les factures suivantes ort dépassé la date d'échéance.
=i le present rappel ne s'est pas croise avec votre réglement, nous vous saurions gre de bienvouloir
faire e nécessaire sous dix jours.

HN® Crate Echue montant F aieme nt Crate pmt Solde
1M1 C0sis [LERE =HE 150.00 150.00
221 ONDSMS (GG 0.00 (200,00 040505 (200,00
200005 Z3A004 ZE0504 5325 53.25
Qo000 OF A 00 11560 115.80
Q0000 4070 000G 841.80 21.80
Q0000 1107 000 1,220,090 122090
QO000S 250603 25007 0 102,40 10240
Q00007 00602 20T 0E 20480 204.80
Q0000 OO [LERESHEE FEEO FE.20
Q0000 240003 MG 2150 215.20
Total échu 20028.85

Fabrique de Bonbons  RAie e Foyer 24 13027 Acacies Tel+H 221234667 Faao+dl 221234668 Bl nfo@borbonch  ThwWitc 133 446

Page 1 sur i
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Ouvrir I'éditeur de formats.

Cliquer sur le bouton .

‘ Sélection du type de format

Rapports pages fises

Rapparts pages fises sur une écriture type
Maouvement de comptes

Mouvement de comptes de titres
Mouvement de comptes de tiers

Extraitz de comptes de hiers

Listes bancaires

Paiements des factures ouvertes
Bulleting de versement
Format dimprezzion base de données

ak I Annuler

Choisir « Rappels de factures ».

CARAMOB - Propriétés du rapport m

—Format

Langue IF - Type |1|

Taille du papier
|4 210 % 257 rom | Lagew [21000 [om]  Hautew [297.00  [rmm]

[ Modifier |a taile du papier sur limprirmante

—Imprimante:

Imprimer le format sur I vI

Marge:
Haut 10 j Bas 10 ill Gauche 10 j Draite I‘ID j

—Police et orientation

IAriaI LI |1U LI " Partrait " Paysage

—LCadre de la page

[~ Haut [~ Gauche Coulsur . Changer | Largeur du cadre I'I_ﬂ

I~ Bas |~ Draite

—Bandes dimpression
Entéte premiére page @
Entéte autre page HModifier |
Ligne détail M

—Séparateurs et signe
1.234 56 [1.234.56) Présentation standard Autre prézentation |

Appliquer | Ok I Annuler |

Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des
caracteres. Indiquer « 1 » dans le type (premier rappel).



34

AMOB - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GIT\WinEUR\Data

Eichier  Edtion  Bandes dimpression Outlls  Aide

|DEE[SR & G 0| 8§ | Ese s page ied deriors pace =

|1t 8 A [A] T b [ B = NI > [2]
I = s rum|=

B B T s s w N w w w8 w o & B 2 ~

B CARAMOS - Propriéteés d'une bande d'impression - Entéte premiere page m
5 [ Condition d'impression

Condition sur I ;I
: Condition I

Folcs
: ﬁma\ =i ‘

[Cadre

9 [~ Haut [~ Gauche Couleur . Changer | Largeur du cadre |1_ﬂ
o I~ Bas [~ Draite
" [ Autres

Couleur Changer Hauteur 14208 [mm]

[~ Aligné sur le bas de la page

s |

£t premiées page

Liane ditail

® : [v]

Quiter

2

Double-cliquer dans la partie nommée « En-téte premiére page ». Pour réaliser
'exemple ci-dessus, nous avons besoin d’'une hauteur de 142 mm.

On commence par placer le logo.

Cliquer sur le bouton @ puis dans la zone en haut a gauche.

@ CARAMOT - Editeur de formats - Ra

pels de factures - CAGITWInEUR\D CARAMOE - Proprietés d'une image

Fichier  Editio Bar r il
D& R SR % B 0| 3§ |[Eneepemie nage / pied demiepage | | Lagew  [Z7E  [m]  Bauche [713 [l
| s "k A[A]E n+BE < mil p> (7] Hautewr  [2778 [mm]  Haw  [503  [mm]
I~ Ajuster |3 taille d= limage: |
_| I~ Taile automatique
=

. D Igam-:ga.da| Efiater |
Ouyrir =] ok Anruler

Regarderdans | 3 corant3 - ~msE (a00i100) &
. " logsboibmp.

Mes documents
récents

&

Bureau

0>

ENTETL R

Mes documents

@

Poste de tiavall

&

Mo du fichist : [iogobe.bmp 2| Duvii | """""""""""" 1
Favoris réseau  Fichiers de lype : [0 praz pspr” pie:” psd;” pex” eps:*igarrle_v | M :

sive |
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Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le
logo.

® CARAMOB - Editeur de formats - Rappels de factures - C\GIT\WinEUR\Data\caram08\myrappel.fcr =EE

Fichier Edition  Bandes dimpression  Outils  Aide

J O =& | & @. | poEn | ﬂ ”Entéte premigre page / pied dernigre page ;I

L
L
=
(=
L
I
il
]

Foe It 2 BlEHT Z e

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.

Cliquer dans le pied derniére page.

==}

Fichigr Edition|Bandes d'impression  Outils  Aide

‘ O=E | Ajout detai remiére page £ pied derniére page ;i
Suppression détai

— #d|
Ajout pie ! i
Suppression pied dernigre page = == | F k3B = =]

Ajout pled autre page

|
i
i
i
|
i
|
i
|
|
L K }
3 1 i
i i
i i
|
i
E i
|
i
i
i
5 i
i |
\Entits premidrs page !
e L e L L Sy S el gy at
' b
(1 i |
| |
iLigne détail '
e T o o s e e b e e e B &
\ |
7 Meied dernidre page .
B T T T Tt T e B T -
0
|
g
3
i
£ ] 1l

Cliquer sur « Bande d’'impression » « Ajout pied derniére page ».



Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

J 0O = n | @ @ | .}é By E, |.%ﬂl||Entéte premiére page / pied dermiére page ;I

|| Iy £ A [A] S a+8 [ B ud il 4> [7]
_||:....«i.-_.| S Hls 2o |

1
z
el "
|
1
i
4 1
i
i
X
i
E !
A g el I R S | A |l | s e R S LSS Lyl S| J
i
[ 1
ILigne déral
e e e e PP e E e PP e T e e P CECPEEEPEPE
T \Picd dernidre page
HescssssssssssssssssSsSsSASSSSEESESSSSESSNESSAEEEEEE s e e
1
& 1Pied dernidrs page
L e el
|
1
a |
[ :
! j
| B3 I | [

On a donc deux pieds derniére page.

Cliquer sur puis dans le deuxieme pied derniere page.

r ————
i @ CARAMOB - Editeur da formats - Rappels de factures - CAGITAWinELIR\DatalcaramO8\myrappel.fcr [:, ||Eﬂ|@g
1 St NP Yt

!

Fichist  Edtion  Bandes dimpression  Cutils  Aide

| 0O = E | @ & | xz By E, |$ |IEntétepremiérepage;’pied i

| Ty A AL E B ] B d S0 A0 [9] e
IIIAriaI A Srrum ==

1 2

Fsbrique de Bonbar: Fue Le Royer 24 1227 Ac

o
ar
=
o
=

4 & -] T

I~ Texte conditip'nngl Conditions |

2 ;
Largeur. |139.9? [rm] Gauche |U-UU [rm] E
3 1
Hauteur |4.5U [rom] Haut |‘I.85 [rom] i
f I Taille automatique ™ Transparent :
5 i
VEntite pramidre page ~Cadie
E' """""""""""""""""""""""""""""""""""""" I~ Haut I~ Gauche Largeur du cadre I'I_ﬂ 3
13 :
:;.Li""."f.di‘:'l. ................................................... [~ Ba: I~ Dmite Couleur . Changer | :
T \Picd dernire page
P e e N e S e i S e e e W el

" Couleur Changer |
’ E 0K I Annuler |

10

<1 | B

?abrique de Bonbons Rue Le Rayer 24 1227 Acacies  Ték +41 2213 "ﬁf'ié'e"lﬂiﬂ“ 3 456

i
1
1
i
LR
H
1
—eed
-
1 ]
=L
|
|
|
i
1
|
H
1
|
H

[

[ 4
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Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.
Décocher « Taille automatique ».

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.

) CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GITWinEUR\Data\caram08\myrappel.fcr o
Fichier Edition Bandes d'impression  Outils  Aide
J O = E | @ Iﬁ | c'i{, By EL. | q HEntéte premiére page / pied dernigre page :_I

4
5 1
1Entéits pramidrs page
3 i
iLians dékail 1
lg."f iSO Y O O O | Y O O O O O O A i
i Pled darnidre page :
#abrlque de Bonhons Rue Le Royer 24 1227 Acacias Tl +41 22 12;45 EY  Faeo +41 221234568 Mail info@bonkon.ch TV 123 458-
B M e s s S B T e e S Wl T el e R e PR S et P e S N e e R S R o e e T T
3
10 . |:|
<] "" | [2]

Cliquer sur le bouton E pour choisir la méme couleur que dans le logo.

EI Q ARAMOT i f»‘IE de Tactures - CAGIMWinEUR\DataicaramO8\myrappel for ‘—-D_I X
| | De- | & & | pame=ll | ﬂ HEntete premigre page / pied derniére page ;‘

I 2 :&A[A]Zn+B@@I~]ﬁ?[nu]a-)[¢]

i | it ==l e is 1 P14 75 |l

Couleurs

Couleurs de base

2
&k EfEEEEEN
3 EEEEEEEN
¢ L 0000 el
5 3 Couleurs personnalisées ; 1
|Enti preinitre pags :
TI[ Ssreng ======== R T e ———
ILigns ddrail Satur, ;{240 Vert:ﬁﬁ- _(

i a’abrique de Bonbons | Bétinit les couleurs persannalisees » I Caoulzur Unie Luarn. ;Imz{ Bley : I21? b@borkonch TV 123 4553

i = ' :
A i Annuler Ajouter aux couleurs personhalisées | T T L R R L
< 1 | [




Double-cliquer dans le deuxiéme pied derniére page (mais pas sur le texte).

CARAMOB - Proprietés d'une bande d'impression - Pied derniere page
Condition d'imprezsior

Condition zur | j

Condition |

Falice

| ial I

Cadre

[ Haut [ Gauche Couewr ] Changer | Largeur du cadie I'I_il

[~ Bas [~ Dioite

Autres
Couleur Changer Hauteur |7.67 [rrirn]

Iv ligné sur le bas de |a page

ak. | Anhuler

Cocher « Aligné sur le bas de la page ».

[&

Cliguer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.

FARRILHAE IFE PRI N

Fabriue de Borbons  Pue Le Rojer 24 237 Acach®  TEE+4l 22 1234567 Faeedl 221234568 Mabinio@borbionch T D123 435
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Pour faire figurer I'adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de fagon a les avoir
a disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s'impriment pas.

Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs...
Cliquer sur puis dans la zone blanche du bas de la page.

| 0w [ & @, % &L ]Enléte premigre page / pied demigre page Lj

[ bt AlIA] Z A+ ] B9 od ST A3 [9]
[ avial | B ruomE=s==
1 2 3 4 B 5 7 ] 1 1 12 13 1 1 1 1s 1 0 (A
. 15 (CARAMOB - Propriétés d'un champ b
-Sélection du champ '
|dresse du ciient igne 1 -
# -L ‘Champ de tppe humerique -
4 i I~ e pa imprme 2 [
' ™ Jiotalise Selecton total E
—r Dézimales i
rJ | =
I -
Gl I Ao Fatel darsrd | E
- -
Champ de type texte— . '
Partie: de test s | i E 3
I~ Patie de texte g ) i
3 E L] b “Taile et position — i
r " 4 Largeur [@81 ol Gauche 1588 [mml
il Hisiteur [450 fn Haul 5155 [
T : 4 I Tiansparent I~ Wisible
) | Cadie T
i ! I~ Haut [ Gauche Largeur du cadre JT_-éi
13 : |~ Bas [~ Droite Cauleur . Changer
m Birrigre-plan
Couleur LChanger
15
16
”
i 1% ! .
<l =c
Duitter |

Choisir « Adresse du client ligne 1 ». Cocher « Taille automatique » et décocher
« Visible ».
Répéter I'opération pour les lignes 2-3-4-5 de I'adresse.



Cliquer sur le bouton puis sous les champs d’adresse.

CARAMOB - Editeur ' de formats - Rappels de factures - CAGITWmELR\Data\caramO 8 \myrappel for = D.T\
® Pl yrapy ! = i|
Fichier : . Gitls  pide
‘ | | & (& | & (| =X | & ||Entéte premiére page / pied dermiére page _:!
| I TR ATA]E a+pE B ad 0l as [?]
e St e 7 uom| et 2| BME E|

1 B 3 4 5 3 7 ] 3 10 1t @ 1 14 15 16

i 1 12 20 o

Identificateur

e

Waleur du champ I

v Complété avec un retaur de chanat

o | | 1L

premidre page

Tadresseciit]
* JAdresseCl2
TAdresseClia
o EAdresseCIML
IAdresseClis]

L b |
—— i [l
€] I [ [
[ 4

Taper « CR » dans l'identificateur.
Cocher « Complété avec un retour de chariot ».

Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composeé.

) CARAMOD - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GITYWinEUR\Data\caram

BEX]

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

L

J ODeEHd ‘ & @. | & | ol | deﬂ ”Enléts premiére page / pied demiére page

| T Tk A AL E a+B @ B9 d S0l A [7]

Froee 83| BI = Z |

= S Slls 20w
1 2 k] 4 5 & T

VPied dernitre puge
e B T T L T T o e

IFabnque de Bonbons Rue Le Rover 24 1227 Acacias  TEL+41 221234567  Fax +41 221234568 Mai infof@bonbon.ch

[AdresseCii]
2 [AdresseCli2

[Adresseciia
10 [AdresseClid

[AdresseClia]
n E CF‘T

il ' Im

TvA 123 ass;

2|

40
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S’assurer que I'en-téte mesure bien 142mm de haut.

Cliquer sur et dans 'en-téte.

¥

LA fiteur de formd'CARAMOB - Proprietes d'un champ composé X | A = Dilﬁl
1 Ficki Bandes dimpression
.\| Dedall| s Identificatews  |adieses ‘
Ii | [y Tk A [A] Z a+B @ - Compose de I | I
Champ Taille Caractére
i @ =
| Jaia =|Jm —” J— i i I !
1 2 ) 4 CR a b & 17 15 1 ERrY|
AdresseCli2 1} > =|
; i I CA i 5 | ey
Adressellid 1] b = H
R il ¥ :
2 AehesseClid 0 > £
K Ajouter Modifier | Supprimer |
i I Caleul modula 10 Iv 5ur plusieurs lianes
y ¥ Suppression des lignes blanches | Blocs de 5 pos
~Taille et position P
H ! Largeur 23.81 [romn] Gauche 106.36  [mm]
B . Hauteur !4 50 [ram] Haut 2360 [rrmn]
I Talle automatique I~ Tiansparent W Visible
i
E ~Cadre
8 A I~ Haut I~ Gauche Largeur du cadre iW_::j
5 ' I~ Bas I~ Draite Couleur . LChanger I
10 [~ Arigre-plary
! ‘ Couleur LChanger I ‘ i 3
1t :
e | |
i
<1 ' | &
| 4

Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la premiére ligne d’adresse. Cliquer
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter I'opération pour les autres lignes.
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ».

® CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GIT\WinEUR\Datalcaram08\myrappel. fer E][:El:]
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

|DEd SR bR
,|m533?iiA[A_]Z A+i ] B9 d < [0l 4> (7]

E& | IEntéte premigre page £ pied demigre page __:_I

“Arial ~lm B ru l||§§§|:‘ 0 FER R e I b e
3

1 &

4 5 g 7 =2 3 i i 1= 13 4 15 (-} i 15 13 20 L ]
|
|

fAdresseClil / 8

3 - m | &

Cliquer sur les points rouges pour dimensionner le pavé.



Cliquer sur le bouton date .
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Q‘ ARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - CAGITAWInF IBADAta\c aramO8\mviannel fey ‘:. " ;Dllg\}
Fict Bandes d outlls #ide CARAMOB - Propriéte d'une date du jour ﬁ
L}
J Oy E | @ & | ‘X: Q, | ﬂ |IEnléleprem\élepageipls
— Codedate  [F =] Défiion |
|1t & AALE Aeb 8 B d 0] 5 [P] G W
I Aiial ]‘ 1o jv ‘ B7UN H—§ == ‘ || Terts avant la date !Acac\as, le
1 B 5 4 B B 7 ] 3 15 20 |y
Lagewr (2381 fwm]  Gauche [T1271  fmm] ]
LA S L | | e e e SRR R
d Hautewr [850  [mn]  Heut  |5595 [l
2 I~ Taillz automatique: [~ Transparent
v
$ ' -~ Cadre
: [~ Haut I~ Gauche Largeur du cadre 'T_::j
1 | B
: [~ Bas I Droite Couleur . LChanger I f”
5 H
: i i—Arigre-plan b
! N : Couleur Lhanger I ‘
o oo |
! 5 { L B
s
l . . -
= =
il ¥ " -
"
i
i

Choisir « F» comme code. Choisir le format court. Taper le texte a faire figurer
devant la date.

Cliquer sur le bouton et placer le mot « Rappel » ou on souhaite. Modifier
éventuellement sa police et sa taille.

'®) CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GITWinEUR\Datalcaram08\myrappel.fcr

Fichiet Edition Bandes d'impression  Outils  Aide

BE]

=i =l|» 2 u

& T & 3 1n 1 12 13 14 15 16 1 18 13 20 ﬂ

1 2

&

2 =
3 - o
: [AdresseCli1/ CR/ AdresseCliZ2/ CR/ :

i AdresseCli3/ CRJ/ AdresseClid f CR /
il AdresseClis]

RAPPEL
5
s W . i
w1 Acacias, le |
10 |}
e .
| E3 1] | [l

Huitter |

A




Cliquer sur le bouton puis placer le texte du rappel.

5 de factures

CAGIMWInFUR\Datat\caramO B\mvranneal for

'CARAMOB - Propriétés d'un libells

=3 n | @ @. | éf: ﬂ | ﬂ ||Entéte premiére page / pie
— Teste |Messieurs,
+ Ef o] A= [7
4 A [A] Z fi+B @ E ﬁ[ ] A [ £ ] Mous constatons que les factures suivantes ont dé
- +| |z =) u Si le prézent rappel ne s'est pas croizé avec watre |
| !Anal ‘—! “ —] | Brunm | | faire le néceszaire sous dix jours.
a8
i [~ Teute conditionrel Eotditione:
& :i bl
RAPPEL
TE T Largeur |D.28 [rrii] Gauche |3.44 [rrri]
7 1
E Hauteur  [5.03 el Haut  [9790 [
: I v Taile automatique [~ Transparent
RN
! —Cadre
| [~ Haut I Gauche Largeur du cadre F_ﬂ
1 ;
: [~ Bas [~ Draite Coul Changer
i ! E oulsur . LChange |
—Armigre-plary
12 | ‘ Couleur Changer I
1 :
1 ok I Annuler
14 |
5 ﬁ%ﬂw ..........................................................................................................
i] i

A
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Placer les textes de titres de colonnes. (N Date, Echue, Montant, Paiement, Date

pmt, Solde).

® CARAMOT - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GIT\WinEUR\Data\caram0@\rappel01.fer

\=Jojed

Fichier Edition Bandes dimpression  ©utlls  Aide

faire le nécessaire sous dix jours.
.

4 '

5
N Date
Tenttite premidrbpage™
v

f\nnntanf‘
L &

Mous constatons que les factures suivantes ont depassé la date d'échéance !
«  Sileprésent rappel ne s'est pas croisé avec votre réglement, nous vous saurions gré de bien vouloir

| 0O = u | é & L'ii 15 ?_.. | cﬁ HEntéte premiére page / pied demiére page _:J
[ 75 A A E b i) B iad Sl £ [9]
| [es =T == 2z o m= s e 3| BlE s B
! U e
S : L 4t =
g Acacias, le’
10 : :
1 i i E
fessieurs,




CARAMOB - Prapriétés d'un libellé

Teste [y

I Teste conditionnel

Largewr  |3.597 [mm] Gauche |0.26 [mrn]
Hauteur  |5.03 [mm] Haut 13414 [mm]

Iv Taile automatique [ Transparent

Cadre
[~ Haut [~ Gauche Largewr du cadre ’1_2‘

[~ Bas [ Diroite Couleur . LChanger

Avriére-plar

Couleur LChanger
0k | Annuler

Pour « N°» donner la valeur gauche de 0.26

Pour « Date » donner la valeur gauche de 14.82

Pour « Echue » donner la valeur gauche de 34.40
Pour « Montant » donner la valeur gauche de 70.38
Pour « Paiement » donner la valeur gauche de 104.25
Pour « Date pmt » donner la valeur gauche de 128.06
Pour « Solde » donner la valeur gauche de 171.98

Les aligner.

Cliquer sur le bouton ﬁ pour placer une ligne horizontale

I DM & & % 2 | & | [Entete premiers page / il CARAMOS - Proprietés d'une forme
AlAlZ mBHE FR il /= [P [ [
% I% [ ] @ . d #[ ] [ ] Largewr 18397 [rom)] Gauche *U.EIEI [rarm]
L J' . Eijiv_ = == Hauter |357 [ Hact  [13871  [wm) :
a ! | :,\I
i [~ Trait 7
" | Couleur . Lhanger Largeur r ﬂ
W 3 Jtnntmu LJ
fessieurs, !
@ 1 Fome
MNous constatons que les factures suivantes ont d | Lighe horizontals | :
= Sile présent rappel ne s'est pas croisé avec yolr oir
faire le nécessaire sous dix jours ;
L ar Annuler #
it o | |
;\IE" Date’ Echue' Montant = Faiement Date pmt Solde f
1 Wiicnecmtomm sme A mm e E s A A A mmdme e g A WMo o im o Fm mim ke S i R e i S A S i i e i e -
Ligne détail
...................................................................................................................... i
16
AN | e e e o e e o A o e e w5 ) e o s w5 L i i o L i e B W
Fanruue de Bonbonz Rue Le Royer 24 1227 Acaciss Tel +41 221234567 Fax +41 221234568  Mail infoi@bonbon ch TWA 123 455
1% --__-----__-----__-----------------_-----__-----__-----__------_------_----------_------_------_------_------_------_--‘E
[Adressacln] i
# rAdrESSEChQ] =
7 i e
b £ | [



Choisir « Trait continu » et « Ligne horizontale ».
Placer la ligne correctement.

Cliquer sur la ligne avec le bouton droit de la souris et choisir « Copier ».

@) CARAMOG - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GIT\WinEUR\Data\caram08\myrappel.fcr g
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
| O H &k X% B && iEntéle premigre page / pisd demiére page _'_j
|k A AL Z a+B ) B d ST A2 [P]
10 :
1 H 5 i
fessieurs, 3
12 ! ” " — :
Mous constatons gue les factures suivantes ont dépassé la date d'échéance. :
Sl le présent rappel ne s'est pas croise avec votre réglement, Nous vous saurions gre de bien voulolr |
faire le nécessaire sous dixjours. 3
14 E ;
1.7 Date’ Echue Montant 5 Paiement Date pemt Solde
L Proprigtés [ s ek e S e e o e S e e e .
il diétail -<‘
= b CoUper Beeeeessssssesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess :
Copier '
o s NN - - o o e e e
Fabr\que de Bonbons 1221234567 Fax +41 221234568 Mall info@bonbon.ch  TVA 123 456
% T T - 1 117~ 2
il’AdresseC\nT Tout sélectionner
 Fadressecia] Bt
| o Sélection d'une zone
([ &cresseClia]
-ini‘ : Saiec) Totaliser dans... m
Rechercher un champ...
Nouvelle bande détail par copie

Se placer dans le premier pied derniere page.
Cliguer avec le bouton droit de la souris et choisir « Coller ».

®) CARAMOB - Editeur de formats - Rappels de factures - C:AGIT\WinEUR\Data\caram08\myrappel.fcr

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
| 0O = n é & Q{, ﬂ ﬁ _IEntéle premiere page / pied demiére page _v_i
Iy i A [A] = f+B (] Br) d SF lni A []
B i | = = -] b | ¥=
0 E
1 : :
\ El
fessieurs, :
2 E
Mous canstatons que les factures suivantes ont dépassé la date d'echéance. !
= 3ile présentrappel ne s'est pas croisé avec votre réglement, nous vous saurions gré de bienvouloir !
faire le nécessaire sous dix jours :
L oo
" i '
@5’ Date’ Echue' Montant’ Paiement Date prt Solde’ i
5 o e A A M A b T 4
R e st seslsr st sl s i S S B & e Bl SRS B e S e B e S S S0 S 54 &
B | Proprigtés !
. i
TR e e e e e et QLT ol e s S e S i
Eahr\que de Bonbons  Rus Le Rover 24 1227 fcacias  Tel +41 7 c°:|’iar Mail info@bonbonch  ThA 123 455
i i
= S S S I G A SR S e R | = Y At mioe S AR S v G :
‘rAdresseC\HT 5
Upprimer
L :rAdresseC\iZT k3
‘rAdresseC\BT Tout sélectionner
) ]rAdresseC\ilﬁ‘ S%lEEtiUI‘IHEI’ une bande
‘rAdI’ESSEC\IﬁT | Sélection d'une zone
2 i H | 3
[er] Totaliser dans. ..
f" i Rechercher un champ, ..
< Mouvelle bande détail par copie
£

45
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Placer le texte « Total page » dans le premier pied de page, puis le texte « Total
échu »

L)

CARAMOB - Propriétés d'un libellé

(D E[BR| & = B[ & [Eneenere /o
| B i ALA] Z aeB @ B d S o0 A2 []
aial ~|[r2 Bz 01N

Tele [Total échul

o

i 1™ Texte conditionnel
essieurs,

Gauche [106 ]
)

[~ Transparent

® 026
Mous constatons que les factures suivantes ont df | “% i
Si le présent rappel ne s'est pas croisé avec volry | Hauew [5.03 o]
faire le nécessaire sous dix jours
W Taille automatique:

Haut

7 Date Echué Wontanl e
peeai el [ Gawhe  Lagewducade [1 2
o st
L [~ Bas I~ Droite T .M -
E‘MENMENMB

® Arigre plan

sbrique de Bonbons Rue Le Royer 24 1227 Acacias T8l +41 22| Coulenr

Charger

adressecit]
‘['Adrassechzj'
['Auressecnaj'
[nressecial

naressecisl
i 2}
fer

Cliguer sur @ dans le premier pied de page.

O . & & & = . aﬂ, :I"Entéle premigre page / pied demiére page
s i A [A] S e 7 B d S0l 82 [9]

]Anal lJ ]1D L] CARAMOS - Proprietés d'un total
L : Identificateur du total T el
! [tatechu O
0 | i
H [ Remize & zéro suite & limpression du total :
[T Calcul du total avant limpression de |2 ligne de détail
kil i i
¥ Sl =] i
MGSSI aurs, Mombre de décimales 12_;J bl :
i . ‘
Maous constatons que | | “Champ de type numeérique 3
o Sileprésentrappeln| | [ Ne PSR sieAin ns gre de bienwouloir
faire le nécessaire sof | [ Tt ;
| 5 1
i4 H ,
Taille et pozition g i
a ) '
! Bate Eoll | oo 2381 [l Gauche 66,16 [mim] Bole |
(CR T || M T | e e S
Hautewr 503 [riiri] Haut £.35 [rirn] A
1 [T Taile automatique [~ Transparent W oMisible | TTTTTTeremmeTTeRTTRYt .
7 ~Cadre i
DU | CEEET T Tr FPPEPL PR
I~ Haut [ Gauche Largeur du cadre rﬂ P —
® [~ Bas [ Draite Coulewr [l Changer ||| T
E[Adresseclnf - =
= :r A —Aurigre-plan—
AdrezseCli2]
{Adressecnaﬁ‘ Coulewr Changer
20 i bl =
[AdresseClid]
;tﬁkdressechsf Annuler
3 iL 3
© A
(g
22 1
<

Appeler le total « totpage ». Répeter 'opération avec « totechu ».



Clique sur puis dans la ligne de détalil.

®

DEH St Be

|‘caramos - Proprietés d'un champ

q |Entéte premi

JAnaI _j,{m _j B 7 UN g
faire le nécessaire sous dix jours.
L
n i
M Date  Echue M
15 RSPy R B A A R A S
NoFaci
e e syt = M= P S peeg <=
(-3 .2
E
'Total echu

rAdresseCIn i

e rAdresseChQ]
rAdresseChS]
=@ t&dresseCll-’l]
t&dresseCIlS]
21 i
isi)
%
22
25
£

~Sélection du champ:

JNum’ém de fachure

~Champ de type nurméngue
[T Chang
~Décimales

paa =

" Champ de type teste
I~ Partie de texte

|~ Taille et positiar

Largeur 12.44 [riri]

Hauteur 5.03 [rrim]

¥ Taille automatique I~ Trans
|~Cadre-

[ Haut [~ Gauche

[~ Bag [ Draoite
[~ Amigre-plan-

Couleur _Q@_gij

Gauche 026 [riwri]
Haut 159 [mina]
parent v Wisible

Largeur du cadre [1_§j
Couleur . LChanger

=]

Annuler I

|
e

Huitter |

Choisir le champ « Numéro de la facture ».

Repeter 'opération avec les champs

Date de la facture
Echéance de la facture

Résumé, montant de la facture en monnaie original
Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie original
Date de paiement de la facture

Résumé, solde de la facture en monnaie original

a7



En ce qui concerne le champ du solde, cocher « Totalisé ».

48

Dans la fenétre « Sélection du total », sélectionner {totechu} et cliquer sur le bouton
pour le faire passer dans la fenétre de droite. Idem pour {Totpage}.

@A =
I: e e page - 1
Sélection du champ 7
| [ {Hésumé, solde de la facture en monnaie d'origine lJ
ﬁ -
== Champ de type numérique- : —
|~ Changement de signe [ Waleur absolue : ]
= [ Me pas imprimer si 2éra L B
Digcimales H
s T | =l | :
ol e Gengve, g 5
10 I Amondir | - i
o Champ de type date -‘E
| O & amation | 556 la date d'echeance :
Jlement, nous vous saurions gre de bien voulair:
% Taille et position- il :
Largeur 17.99 [rm] Gauche 16616 [mm] a I
1 Hauteur 5.03 [rm] Haut 212 [mim] :
¥ Taille automatique [~ Transparent W Visible Paiement Diate nmt Solde _‘:
5 5
Cadrer IR g Faa el s 3
— ’ - ReSfdeOr
[T Haut I~ Gauche | @ CARAMOB - Sélection de total g@@i = E
[~ Bas I~ Droite Lizte des totaus disponibles Totalizé dans ‘j_-J 5
1
LJ {Tatechuls {Totpage}j
—Arrigresplan- {Taotpage}+ |
B Couleur Chanager A)iJ b _{:l:o_t_e_t_:f_]?‘j
B 730
«
20 9
Jaaressa LNl
' [AdrasseCliZ
Y [AdresseCli3
fhdrassalClid
2 3
"{Adressecm oK —l
[cR] ]

A ce stade, le format a I'aspect suivant :
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'® CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C-\GIT\WinEUR\Data\CARAMOB\Rappel type 01.fcr =)o
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
| O | =21 | 3 = | N HEntéte premiére page / pied dermigre page ;!
| P ALA]E A+B [ B ud SF 0 A0 [7
“ o e 3| Bl E =W
i ]
5 i
4 !
z TAdresseCli1/ CRf AdresseCli2 fCRT
AdresseCli3/ CRf AdresseClid/ CRY !
. : AdresseClis) E
Al |
f L JE
e ' '
: [zenéve, le 5
0 |
. Messieurs, E 4
= Mous constatons gue les factures suivantes ont dépasse la date d'echéance. :
'S le présent rappel ne s'est pas croisé avec votre réglement, nous wous saurions gré de bien wouloir,
- faire le nécessaire sous dix jours. :
L a!
a |
b ﬁ\Ja Date Echue Wantant Paiernent Date ot Salde’ _| L
1 | osTT oy =}
b= mm = mm e e e e e e e e e e e e e e e e e E e e e e s SEeSesesse s ssssesssesem e i
e iiNoFacI [DateFacI iEcheanceFacI EReMntOrij ERertOrij [PmtDateFacI IRESIdeOri
1Ligne détail '
C a
& E’Dtal page [ {Totpag j
% ﬁ'otal échu:gc ) {Totechu}i |
F Fabrique de Banbons  Rus Ls Royer 24 h T 466 720 =
13 !—'----------‘ ---------------------------------------------------------------------------------------------------------
il ;U_’A dregseiit
fAdressalh?
l {AdrassaCii3
- fAdresseCli4
'][AdresseCHS
25 {CRZ
|
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Comme il pourrait y avoir plus de factures que n’en peut contenir la page, il faut
s’occuper également des éventuelles autres pages.

® CARAMOE - Editeur de formats - Rappels de factures - CAGITWinEURWData\CARAMOB\Rappel type 01.fcr =oEd
Fichier Edition Bandes d'impression  Cutils  Aide
| O | =AY | & 02 | B | |Entete premisrs page ¢ pisd demisrs page _:J
T Entéte premiére page / pied derr)if?re page ]
|| %QA[A]ZH"‘B@E?E > auliepage A pied autepage T i
|1 Al Zdrpzuoms==me | Bigs |
1 2 5 4 5 [ 7 & ] Joas - |if 12 13 i 15 16 17 1 13 20 'k HA|
1 =
2
! FABRIQUE DE BONBONS
F iL ik
! ; :
s [AdresseCli1/ CR f AdresseCli2fCRS
ﬁRAPPE‘LJ AdresseClia/ CRf AdresseClid fCRY !
B : AdresseClis]
i [v]
D_uitter |
A
Sélectionner « En-téte autre page / Pied autre page » dans la barre d’outils.
®) CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GIT\WinEUR\Data\C ARAMOB\Rappel type 01 fcr E]@
Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
o E 8| ke ER
| T3 A AL E a8 [E] B ud S0 45 [9]
[ [est Zfi Zle 2o m|=== 7wl BiHgs S|
1 2 3 4 L) & e 4 3 10 1 12 13 4 15 16 1 1& 13 20 :_A_
LN | P VR VAR IVPLOE VUL NN VORIV O 1OV PO PR SOV VDY DV VA0 VRO AV VO OO 1. VPO VRO N SO RN 0 FONOOP PO LS VPOV | S ‘z
= L3
3 LT R O DY g UROS! S NI I ! SO CWCIOY] O U NROTEN [ [ B
i[NDFacI [DateFacI IEcheanceFacI EReMntOriI ERertOrij [F‘mtDateFacI EReSldeOrij
4 Cigne diil ]
B m e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e E e eeeEes e eeseas e seansmeaaeaneanaa e
L.
& gl i RS SRS e S Yo STy Mo Fpv Y vy Prm SRR ey v e ey S— T,
i | vl
Quitter I
2

Régler la hauteur de la zone « En-téte autre page » a 20.37 mm
Placer a l'aide du bouton les textes « Facture n°», « Date de la facture »,

« Montant payé », « Report »
Placer la ligne.
Placer le total « Totpaye » en regard du report.
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® CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:AGITYWinEUR\Data\CARAMOB\Rappel type O1.fcr

ok

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

J O = n | @ & | .}{, ﬁ | $ ||§Entéte aulre page / pied aulre page

B

Iy TR A AL Z A+B [ B2 d S0 A [7]

[ [ova ZAft He 2 u mls==|7elk | BEHE Z| W
1 2 i 4 5 ] T @ 3 10 1 1z 13 it 15 16 17 18 13 20 .
L I e e e e o s e
;'_Na _Date_' Echué‘ f\dontanf‘ ]L—'aiemenf' _Date pmf‘ Buldé‘ _|
=
: Fepod {Tutechu}E
3 EEntEtc aukre page i
r 7 el I ] s ] B 7 ] .I
:[NoFac] [DateFac] IEcheanceFac] [ReMntOnI [ReF‘mtOrlj [F‘mtDateFac] [ReSIdeOn]
I = e N R e o o deedeede Lol ] N Lol
5
. Fied autre page

....................................................................................................................

Quitter |

4

Dans la zone « Pied autre page », placer les textes « Total page » et « Total échu »,,

les totaux « Totpage » et « Totechu », et la ligne.

'@ CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C\GIT\WinEUR\Data\CARAMOB\Rappel type 01 fcr

[B9[=1% ]

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

DEHE SR e §|

K TE AAIZ A+BE St A= [9]

_||;:-.'a.a| A e 2o m|l=s==mel 3| BHgs Z| M
1 2 3 4 5 ] e 8 3 i 1 1z 13 14 15 6 " 1& 13 20
P | rmmperts s sl b vt s sonbinosn sorplon sopnon e soncbe st b s o o o e s st ol oo oo b s ey
G Date Echue Montant ]L—'aiemenf' _Date pmf‘ Solde
=
: Fepod {Tutechu}E
3 EEntEtc aukre page :
r o 7 I | N r - 7 1] .I
:[NDFacL [DateFacl IEcheanceFacl lReMntOnI lReF‘mtOrlj [F‘mtDateFacL iReSIdeOnj
4 iCigne ddail |
Total page {Totpagej
5 ¥ = !
Total échd {Tutechu}i
s i ! ; b
& il kRS LN SRENVSIS PSTTRTLS St NSRS SUTOOUIY ST IY LS U USRS CEUC eI R e ST U T g B L (PSR TS ' |1'|
Quitter |

b
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Si on souhaite faire évoluer le texte en fonction du nombre de rappels déja envoyés
au préalable, il suffit d'ouvrir le format du 1° rappel. Cliquer sur « Fichier »
« Enregistrer sous » et 'appeler, par exemple, rappel2.

Effectuer les modifications souhaitées. Par exemple, « Rappel » en rouge, remplacer
le texte en double-cliquant dessus.

Et surtout, en ouvrant les propriétés du format :

CARAMOB - Proprictés du rappost——__

Format \
Langue F T f Tope |2

Taille du papier
|44 210 %297 mm | Largew [21000 [mm]  Hautew [237.00  [mm)

[~ Modifier la taille du papier sur limprimante

Imprimante:

Imprimer le format sur ‘ -

Marges
Hou o [0 = Bas [0 = Gache [0 2 Doke [0

Police et arientatior
| arial = 2 =] Poat " Paysage

Cadre de la page

[ Haut [~ Gauche Couleur . LChanger Largeur du cadre Fél

[~ Bas [ Droite

Bandes dimpression
Entéte premigre page ~

Entéte autre page ] b odifier
Li_gne dét_a\l

v

SéparateLrs et signes

1,234 56 (1.234.56) Présentation standard Aultre: présentation
Appliquer | aK Annuler |

Indiquer, dans le type, qu’il s’agit du niveau 2 de rappel.

Le nouveau format pourrait donc ressembler a ce qui suit :
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'@ CARAMOS - Editeur de formats - Rappels de factures - C:\GITWinEUR\Data\caram08\rappel02 fer M=%
Fichier Edition Eandes dimpression  Outils  Aide
J 0O = E | @ & | ‘XJ Bz E | ﬂ ||Entéte premigre page / pied demigre page ﬂ
Iy Tk AIAIE pe8 [ = [onl > [7]
I DT Zdezums==|Fwelk3|BHE S|
1 2 3 4 5 6 T 8 a (&} 1 12 13 14 15 16 17 15 13 20 w
1 r S L i i’ IR i i o™ e it i i R T Rt it R I AT i ':
e E
FARRIOUE 1ME RDNBO NS
Rl - |
0 [AdresseCli1/CR/ AdresseCli2/CRf ™!
5 AdresseCli3 f CR/ AdresseClid f CRY 5
=] 4 AdresseClig] 5
r - :
3 H
RAPPEL ¢
et 4 a
) L .
@ 4 Acacias, le;
10 i i
i E 4 i
fessisurs, ;
iz E
Maus constatons que les factures suivantes ont dépassé la date d'échéance. |
«  Certaines ont déja fait I'objet d'un rappel et nous prions de régulariser votre siutation au plus vite, s
: . |
1 | E
E\Ja Date Echue fantant Paiamant Date prat I_ﬁ;enppel Solde _|
iH B A e A g e B e R B ol -
ENUFacI IDateFacI [EcheanceFacI EReMntOri] ERertOri] [PmtDateFacI [Ni\rea: EReSldeOrq
0 T e b e e b s Bl
E 4
Total échua " {tutechu]
" B e e S RS {PI PP CIUC s P SPYS) SPIIS [IR S P SPR| ISR PR SR SRR e S (R IR - =
Fabrique de Bonbonz  Rue Le Royer 24 1227 Acacias  Tel +41 221234567 Fax +41 221234568 Mail info@bonbonch  TWA 123 458_'
15 N s e e R S e e A
Fadresseci]
B Fadressecidl ;
!fAdressecnai' :
20 il el
.S] {111}




On peut donc créer autant de formats « progressifs » que I'on souhaite.
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@ CARAMOB - Editeur de formats - Rappels de factures - C\GIWinEUR\Data\caram0B\rappel03. fcr

BE]

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

J Oe=H | = | el 1 | a&; |iEntéte premigte page / pied dermiére page __‘_r_l

| B E A AL E re ) B9 ad SF A []

I 1 —

i It H

= ;

; FARRIOUE DE BONBDNY
F 4 :

i [AdresseCli1/CR/ AdresseCli2 /CRS 7!

AdresseClia / CR/ AdresseClid f CRY 5

W AdresseClig] 5
r &) :

& T |
DERNIER RAPPEL (i

] : i

s Acacias, le’

10 E

1l ; = i
fessiours, ;
Mous constatons que les factures suivantes ont depassé la date d'echéance. '

- Certaines ont déja fait I'objet de plus d'un rappel et nous prions de régulariser vatre siutation au plus -
:fite faute de quoi nous nous verrions dans l'obligation de proceder par voie de recouvrement.

14 E !
;Na Date Echue Mantant Paiament Date pmt Fappe] Solde’ j

15 B R B e W e R R el -
ENDFacI [DateFacI IEcheanceFacI EReMmOri] EREF‘mtOriI [PmtDateFacI [Nivea: EReSldeOrq

16 b e e e b S Bl
E 5
Total échi {tutechu]

I s U R e APSPEY (o RS UPun) SPS Ppsl FRt PRSP UO IRSSCPURS SRR PR FERISUR SOV SRR (R (SRR [ SIS =
Fabrique de Bonbons Rue Le Royer 24 1227 Acacias  Tel +41 221234567 Few +41 221234568  Mail info@honbon.ch  TVA 123 458_'

15 | Wt el i | - et o o i i M =4l ) e My W s et A e i iy W e -4 e M ek -k i i M, e - M o
fsressecin]

B [adressecia]
!fAdressediai'

E ey .

_Sl 1i]i




55

Lorsque I'on souhaite imprimer les rappels  aller a

® Comptabitité - Fabrique de Bonbons CARAMOB =JoEd

Fichier Faonctions  Aide

Rapports sur le journal S
Rapports sur les comptes
Rapports sur les tiers
Rapports sur les factures
+- Rapports sur les tires

R ts sur les

- Rapports utilizant les farmats
Editeur de formats
Rapports pages fixes
Mouvement de comptes

Mouvement d: =3

M

s

Extraits de comptes - listes bancaires

Rapports maticiels
=1 Fichiers de base

Plan comptable

Monnaies et cours

Tiers e

Guitter

Les rappels a envoyer s’afficheront ainsi que les formats utilisés.

® CARAMOS - Rappel des factures ouvertes - Liste des tiers g@
Fichier Affichage Outils  Impression  Aide

| B Ble 2O =

Date haitements

Factures échues au 14/07/08 - |

Date des rappels |-| 40708 j tize & jour des niveaus de rappel v
tonnaie origi... CHF
|Tiers Motinaie |Norn | tombre | Lahgue | Miveau | Format Solde Solde| <
[ BOMBOMMIERE CHF La bonbonniére 11 F 1 R&PPELOZ 1254940 | &
[ DUPONT CHF Jean Dupant 1 F 2 R&PPELO3 5.000.00
[ DURAND CHF rarc Durand 2 F 1 RaPPELOZ 5.500.00
|v ELIROP&YMAGT CHF Europay pour magasi.... 1 F 0 RaPPELOM 2.000.00 :
| GOURMANDISE CHF Gourmandise 10 F 1 R&PPELOZ 2.039.85
[ LEGUMES CHF Légumes and Co 1 F 1 R&PPELOZ 1.000.00

[~

| Ligte des factures |> ‘ Imprime | Gluitter ‘

Si on souhaite utiliser un autre format que celui proposé par défaut, il suffit de cliquer
sur le nom du format et en choisir un autre.



®) CARAMOS - Rappel des factures ouvertes - Liste des tiers E]@
Fichier Affichage  Outils  Impression  Aide
aE ¢elsl =0 @
Date traitements
Factures échues au 14/07/08 -
Diate des rappeks |1 /07708 j Mise & jour des niveaux de rappel v
I onnaie origi.. | CHF |()
|TIE[S ‘Mnmnala |Nnm | Mombre | Langus ‘ Hiveau |Fnrmat ‘ Snldel Sn\del
[~ BONBOMMIERE CHF La bonbornigre F 1 RAPFPELOZ 1254340 |« |
[ DUFONT CHF Jean Dupont 1 F 2 RAPPELOZ 5.000.00 |
[ DURAND CHF tarc Durand 2 F 1 RAPFPELOZ 5,500.00
[¥ EUROPAYMAGT CHF Europay pour magasi... 1 F 1] |MYHAF’PEL j 2,000.00
[~ GOURMANDISE CHF Gourmandise 10 F 1 T EAPEEL 2033.85
[~ LEGUMES CHF Légurmnes and Co 1 F 1 R&PPELO 1.000.00
RAPPELOZ
RAPPELOZ
Liste des factures b Imprime Luitter

Les champs a disposition pour le format de rappel sont les suivants :

Nom de la société

Adresse de la société ligne 1
Adresse de la société ligne 2
Adresse de la société ligne 3
Adresse de la société ligne 4
Monnaie de référence

Début de I'exercice

Fin de I'exercice

Début des mouvements

Fin des mouvements

Date du jour

Date du document

Date limite échéance
Numeéro de la page

Nombre de factures

Niveau de rappel global
Code du tiers

Monnaie du tiers

Compte collectif du tiers
Nom du tiers

Adresse du client ligne 1
Adresse du client ligne 2
Adresse du client ligne 3
Adresse du client ligne 4
Adresse du client ligne 5
Adresse bancaire ligne 1
Adresse bancaire ligne 2
Adresse bancaire ligne 3
Adresse bancaire ligne 4
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Adresse bancaire ligne 5

Téléphone

Fax

Telex

E-mail

Site internet

Banque

Numéro de compte

Remarque client ligne 1

Remarque client ligne 2

Code nif

Langue

Risque

Code taxe du client

Ligne de crédit

Budget

Holding

Code numérique

BVR, code numeérique bloc 1

BVR, code numérique bloc 2

Monnaie de référence

Solde d’entrée en monnaie originale

Solde d’entrée en monnaie de référence

Adresse de la facture ligne 1 (lien facturation)

Adresse de la facture ligne 2 (lien facturation)

Adresse de la facture ligne 3 (lien facturation)

Adresse de la facture ligne 4 (lien facturation)

Adresse de la facture ligne 5 (lien facturation)

Numéro de la facture

Texte de la facture

Genre de la facture

Date de la facture

Date de paiement de la facture

Monnaie du tiers / facture

Code taxe de la facture

Niveau de rappel

Code banque de la facture

Montant de la facture solde a nouveau en monnaie originale
Montant de la facture en monnaie originale (écriture provisoire)
Montant de la facture en monnaie originale (€criture définitive)
Montant de la facture solde a nouveau en monnaie de référence
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture provisoire)
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture définitive)
Montant payé solde a nouveau en monnaie originale

Montant payé en monnaie originale (écriture provisoire)
Montant payé en monnaie originale (écriture définitive)
Montant payé en monnaie de référence (écriture provisoire)
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Montant payé en monnaie de référence (écriture définitive)
Résumeé, montant de la facture en monnaie originale

Résumé, montant de la facture en monnaie de référence
Résumeé, montant des paiements de la facture en monnaie originale
Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie de référence
Résumé, solde de la facture en monnaie originale

Résumé, solde de la facture en monnaie de référence
Résumé, solde de la facture au cours du jour

BVR, montant facture en monnaie de référence (partie entiere)
BVR, montant facture en monnaie de référence (partie décimale)
BVR, solde facture en monnaie de référence (partie entiére)
BVR, solde facture en monnaie de référence (partie décimale)
BVR, numéro de facture bloc 1

BVR, numéro de facture bloc 2

BVR, numéro de facture bloc 3

BVR, CHARL1 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHAR?Z2 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHAR3 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHAR4 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHARS5 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHARG : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHARY : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHARS8 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHAR9 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHAR10 : montant facture en monnaie de référence
BVR, CHARL1 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHAR?2 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARS3 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARA4 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARS5 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARG : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARY7 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARS : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHARS9 : solde facture en monnaie de référence

BVR, CHAR10 solde facture en monnaie de référence
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Mouvements de comptes.

Pour obtenir un rapport personnalisé sur un compte donné :

®) prévisualisation

BE@A|" e rn | S8 HE| reme

FARRICQIT DL ROFRONS

Mouvements de compte du 01/01/08 au 31/07/08
Compten®: 10040100 CHF UBS 123456.A7B

Date valeur| Fiece Texte [T Credt Solde
010103 198,47 2 60 195 472.60
310108 OrA LEGUMES F:2 51000 197 862 .60
140708 365 DURANDFA 2.500.00 200 462 60
160708 161 GOURMANDIS EF400005 239.90 20070250
170708 162 rement de UBS 3 Caisze 50000 200 202.50
290703 170 Pmt facture s 1équmes 4 FO5.60 195 49690
310708 01,212.40 5 714560 195 496 .90

Fabrique de Bonbons  Rue e Roner 24 1127 Acacias Tel 41 22 12345 67 Fax 1 22 1234650 Wil info@onban.ch Twid 123 366

Page 1sur 1

Remarque préliminaire : ne pas oublier d’enregistrer le format au fur et & mseure de
sa réalisation avec le bouton de la barre d’outils.



Ouvrir I'éditeur de formats.

Cliquer sur le bouton .

Sélection du type de format

apports

Fapports pages fikes
pades fixes sur une écriture type

Mouvement de comptes de titres
touvement de comptes de tiers
Extraitz de comptes de tiers

Listes bancaires

Fappelz de factures

Paiements des factures ouvertes
Bulleting de wersament

Format dimprezsion baze de données

Annuler

Choisir « Mouvement de comptes ».
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Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des

caracteres.

CARAMOB - Proprietes du rapport

X

—Format

Langue IF - Type

~Taille du papier
|A4 210 = 297 mm LI Largeur

[ Madifier la taille du papier sur limprimante

21000 [mm]  Hautewr [297.00  [mm]

—Imprimante:

Imprirmer l& farmat sur I

|

~—harge

Haut IT:II Bas Ile

Gauche I‘I a j' Draite:

o=

i Paolice et arientation

| tial |

;I " Partrait " Paysage

—Cadre de |a page
[~ Haut I~ Gauche

[ Bas [~ Droite

Couleur . Lhanger | Largeur du cadre I'I_ﬂ

—Bandes dimpression

Entéte premiére page
Entéte autre page
Ligne detail

% Hodifier |

—Séparateurs et signe:

1.234.56 [1.234.56]

Présentation standard

Autre prégentation |

Appliquer | k. I

Annuler |
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Double-cliquer dans la partie nhommée « En-téte premiére page ». L’agrandir en
cliquant sur le point rouge du milieu du bas et en le tirant.

) CARAMOG - Editeur de formats - Mouvement de comptes - CAGITWinEUR\Data\caram08\provmyvtcompte. fam ==X
Fichier  Edtion  Bandes dimpression Outils  Aide
[Fs— = W= 5L | [Eneéte premitre page ¢ pied demitre page |
[ 7% A [A] £ a+bE B md S [0 4> [9]
[bs EIF Elszoum| e 3| Bs = |
1 2 5 4 5 5 T 8 3 . " 12 3 [ 15 1 i [ £l 20 b
B L T T S SOt e
i
s
7
:
.
:
s
E v
2
On commence par placer le logo.
- = x
Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.
® - Mouverent de comples - CAGITWinEURData\c aram0B\proviivicom pte. fatn =3
DEE SR & 8| |[Ebepenie paos / ped demizr page =~ H Nk ALA]E A+ B d S0 5 [P]
df =z U =gl B s
R
:
* - L] -
;
d CARAMOB - Propriétés d'une image %]
g — T 2=
e Bl eagls Bl Regarder dans : [ £ caram0B -] - BeFE {400100) &l
5 Hautew [27.78  [mm]  Haut 5% ol | . [ oaciobrn
I~ Auster la taile de fmags L
o I Talle automaiue Mes documents

il 3
5 g
o X2 S
2 3

. EADMIQUE DX BONUONS

Mes documents

<

Poste de travail

| Nom du fchiser llogababie =] [owi |
L Favaris i8seau  Fiohiers de lype [T pros pspe” pie? pod? posc” epsitaartle_v|  Anmuler
: it | Sawegarder.|  Effacer | =

i oK Arruier

Gﬁ'

)

‘ = = = =
WWE”’] @ 20128 Wane | @) Ustmdo cont. | @ Botederéce.., | ) wineLR | @ comprabiiz... | B ouverenis... ma@gﬁpﬁ@ 0958

Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Ouvrir » et aller chercher le
logo.
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J DEHaR| s | 554 | |Enete premizre page / pied demiere page E|

[Ts & AA] = e (@ 7 d S0 82 [7]

[ FF =|szu m|E==7e 3|05z Sk
:

§

'

B

A

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.

Cliquer dans le pied

derniere page.

Cliguer sur « Bande d'impression » « Ajout pied derniére page ».

® CARAMOS - Editeur de formats - Mouvement de comptes - C:\GITWinEURData\caram08\provmvicompte.fam M =< |

Eichier Edition | Bandes dimpression Outils  Aide

J (= | | Ajout détail remigre page £ pied dermidre page _LI
_______ Suppression détail

N el

J Anal Suppression pied derniére page = == | 7o g 3 | 151 el = = | fexd
1 2 Hiout pied aukre pags & 3 10 1 12 13 1-1 15 16 W 1 13 20

Suppression pied autre page

1 r

2

3 L =

4

5

5 |
EEntEtcprcmiErcpagc E

7 P e o e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e A e e e e e e e ek -
Ligne détsil '
e e e LR L L L e R P -

3 " .
{Picd dernidre page !
B e T e e St R S T T s S e e =

3 :

On a donc deux pieds derniére page.

Cliquer sur puis dans le deuxieme pied derniére page.
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=
1B |

; P 5 e
= | 77w |2 »!liaiiq.;w g BIL A

10 kil 12 13 " % 3 W 8 19 20 |

JArlaI V}S "'BIHII'VE
TA rigtes d'un fibell

Texle Fabrique de Bonbons  Rue Le Roper 24 1127 &c )
Couleurs

Couleurs de base

T
[ Teste conditionnel EHTrMEFEER

ENAEEEEN

EfEEEEEN
Largewr  |189.97  [mm] Baiche W fion]

EEEEEEEN
Hauteur  {4.50 [mm] Haut 159 [ram] . - . - . l— - !._

I Taille automatique [~ Transpaient -
Couleurs personnalisées :

Cadre . . . - - - - . Teinte : !ﬁ Riouge : D
v Haut [~ Gauche Largeur du cadie r::j . . - - || . . -

Satur. : 24E| Vet : '\4?
[~ Bas [ Dioite touewr [ Crorer || || [z cod e | Coukurlnie |y G2 Bl 217
4 aK I Annuler Ajouter aus coulewrs personnalisées I

[ Amere-plan ‘

Couleur Lhanger ; |
i (]
0K Annuler I

Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.

Décocher « Taille automatique ». Cocher « Haut » dans les cadres pour avoir une
trait au-dessus de I'adresse. Pour mettre la ligne de la méme couleur que le logo,,
cligue sur « changer » pour la couleur. Cliquer sur « couleurs personnalisées pour
faire son choix. Repérer les chiffres des couleurs pour pouvoir les utiliser pour la
suite.

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L'étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.

® CARAMOG - Editeur de formats - Mouvement de comptes - CAGIT\WiREUR\D 00\provmyv fam BEx]
Fichier Edition  Bandes dimpression  Outils  Aide

Fn =2 = R - NE [Es peiers vaoe / peddnin e =
|[1; £ A[A] £ e -Di}[un] i1

|A\ U O n]"l\—%% Frizs T 31| 13K
s w1 & B

FABRIQUE DE BONBUNS

ons Rue Le Rover 24 127 Acaciss Tél:++ 41221234567 Fax: ++41 221234630 Ml infod@bonkionch T 123 4568 ~
&1 m | "
£ Gitter

Cliquer sur le bouton E pour choisir la méme couleur que dans le logo.



ent de comptes - CAGIMWAREURDatalcaram0B\provmvtcompte fam =5
Fih n il Aide
D@ E (@R & 8w | 8 [Erae i pag s drivrs pags ~
[ 75 A AL S p+aE B i 4 [9]
| [aiat S Sle rumlii===(c.o0 80 e o =l
- ot -]
0 | Couleurs To® e ® [
Couleuns de base
o
2
z «
.
s
. Teinte {123 Rouge:[22
. i Salue:[158  vert:[165
T +. CouleurlUnie |y [120  Bleu:[253
ok | e | Aouter aux couleurs persormalisées |
: . i
- abiique de Bonbons Rus Ls Royer 24 1127 Acacias Tél: ++ 61 72433 45 67 Fax: ++01 221234659 Mail:info@oonbon ch TvA 133 4558 =
+
J=l i | 2]
%

Double-cliquer dans le deuxiéme pied derniére page (mais pas sur le texte).

CARAMOS - Proprietés d'une bande d'impression - Pied derniére page m

r~Condition dimpreszion

Condition sur I j
Condition I

~Police
| vial ~fm -]

Cadre

I~ Haut [~ Gauche Couleur . LChanger | Largeur du cadre rﬂ

[~ Bas [ Droite

At

Couleur LChanger | Hauteur |9.53 [mm]

()8 I Annuler

Cocher « Aligné sur la bas de la page ».

[&

Cliquer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.

FANRILAIE I

P g Gibcn: R L P 2+ G AIsE T4l ZEDSET  fmied 321234568 WekRGGUANEn TUAIIE 455
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@) CARAMOB - Editeur de formats - Mouvement de comptes - C:\GIT\WinEUR\Datalcaram0 Diprovmytcompte fam (=] [3%|
Fichier Edition Bandes dimpression  Qutils  Aide

| = | | =] & | ¥ By i | ﬂ ”Entéle premiére page ¢ pied demigre page _:_I

| & s A Al E e E B d S0l 2 (9]

I H EHles zuom|== e 3| Bld s T

= Eabrique de Bonbons  Rue Le Rover 24 1127 Acacias Tél: ++ 41 221234567 Fax: ++41 221234689 Mal: info@bonbonch Twa: 123 458: [ﬂ

o ECRZ [nocp!ez

| {m\dcptez {Compte@.‘_z

! {Depu.fs.‘_ez LMonnaf'eCpteGLZ
&1 {auz [intituleCpteGL]

i {JusquAuZ
" | fspace]

< | = 1l

En-dessous du dernier pied derniére page, on pose les champs dont on va avoir
besoin pour créer des champs composés.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone appropriée :

CARAMOB - Proprietés d'un champ texte E

Identificateur IEF!

Waleur du champ I

v Complété avec un retour de chariot

()8 I Annuler

Cliquer sur « OK ».

De la méme maniére, placer :

CARAMOB - Propriétés d'un champ texte E

|dentificateur Imvtcpte

Waleur du champ IMDuvements de compte du

[~ Complété avec un retaur de chariat

oK I Annuler

CARAMOB - Propriétés d'un champ texte E

Identificateur Iau

Walewur du champ Iau

[~ Complété avec un retaur de chariat

oK I Annuler




puis

en tapant un espace dans le champ « Valeur du champ ».

puis

Cliquer sur le bouton puis dans la zone

Sélectionner

CARAMOB - Proprietes d'un champ

Sélection du champ

Depuis Iz j
Champ de type numerique
r -
~
~ _ sekototsl |
Décimales
Jodia ] 4
I
r [

Champ de type date

Code date: - Définition

f* Format court " Format long

Taile et pozition

Largeur 16.67 [rnim] Gauche 1378 [rara]
Hauterr 480 [rnm] Haut 166.90  [rm]

Iv Taille automatique [ Tranzparent [ Vizhble
Cadre

[ Haut [~ Gauche Largeur du cadre '1_§|
[~ Bas [ Dioite Couleur . LChanger
Aurigre-plan

Couleur LChanger

Choisir « Format court » au niveau de la date.
Décocher « Visible ». Cliquer sur « OK ».
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Placer de la méme maniére :

67



et

68
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Mettre les champs en italique, ce qui permettra de les identifier comme ne
s’imprimant pas du premier coup d’ceil.

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page.

Avec le bouton « Ajouter », incorporer les champs dont on aura besoin pour la
premiére ligne de titre. Ne pas cocher « Taille automatique ».
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Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page.

Avec le bouton « Ajouter », incorporer les champs dont on aura besoin pour la
deuxiéme ligne de titre. Ne pas cocher « Taille automatique ».
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Placer la premiére ligne de texte a I'endroit souhaité. Etirer le champ vers la gauche
de la page en cliguant sur le point rouge du milieu a gauche et en le tirant. L’étirer

sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le texte. Choisir une taille de
police 14. Cliquer sur le bouton pour mettre le texte en gras.

Faire la méme chose avec la deuxieme ligne de titre. Choisir une taille de police 12.

Placer, avec le bouton , la premiére ligne de titre :
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Placer la date valeur selon ces coordonnées :

Comme on souhaite avoir ce rapport sous forme de tableau avec des traits, cocher
les cadres correspondants.

Placer la piéece :



Placer le texte :

Placer le débit :
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Placer le crédit :

Placer le solde :
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Placer la deuxieme ligne de titre du tableau.

Sous la date valeur, cliquer sur le bouton et placer un champ vide mais avec des
cadres :
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Cliquer sur « Date valeur »,appuyer sur la touche « shift » ( ) et cliquer sur le champ
vide nouvellement créé :

Cliquer sur le bouton pour les aligner sur la gauche puis cliquer sur le bouton
pour les coller I'un sous l'autre.



Si on fait un apercu en cliquant sur le bouton

Sous « Piece », placer un autre champ vide :

, on obtient
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Sous « Texte », cliquer avec le bouton

L’aligner correctement.

Sous « Débit », cliquer avec le bouton

et choisir :

et chaisir :
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Cocher « Ne pas imprimer si zéro ».

Sous « Crédit », cliquer avec le bouton et choisir :

Cocher « Ne pas imprimer si zéro ». et « Valeur absolue).

Sous « Solde », cliquer avec le bouton et choisir :

79



A ce stade, si on fait un apercu :

Cliquer sur et dans la ligne de détail, sous « Date valeur ». Choisir :

L’aligner correctement sous « Date valeur ».
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Cliquer sur

Cliquer sur

et dans la ligne de détail, sous « Piéce ». Choisir :

et dans la ligne de détail, sous « Texte». Choisir :

81
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Cliquer sur et dans la ligne de détail, sous « Texte», a coté du champ libellé.
Choisir :

Décocher « Visible », cocher « Ne pas imprimer si zéro ».
Mettre ce texte en italique.

Cliquer sur et dans la ligne de détail, sous « Débit». Choisir :



Cocher « Ne pas imprime si zéro ».

Cliquer sur

et dans la ligne de détail, sous « Crédit». Choisir :

Cocher « Ne pas imprime si zéro » et « Valeur absolue ».

Cliquer sur

et dans la ligne de détail, sous « Soldex». Créer un total :

83



L'appeler « sTot ».
Cocher « Calcul du total avant I'impression de la ligne de détail ».

A ce stade, le format ressemble a :

et si on fait un apercu :

84



85

Cliquer sur le bouton puis dans le pied derniere page, sous « Piéce » et placer un
champ vide mais avec des cadres :

Cliquer sur le bouton puis dans le pied derniére page, sous « Texte », choisir



Cliquer sur et dans le pied derniere page, sous « Débit». Créer un total :

Cocher « Ne pas imprimer si zéro ».

Cliquer sur et dans le pied derniere page, sous « Crédit». Créer un total :

Cocher « Ne pas imprimer si zéro ».
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Cliquer sur et dans le pied derniére page, sous « Solde». Créer un total :

A ce stade, le format a cet aspect :

87
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Double-cliquer sur le champ « SIOriDt » :

Cocher « Totalisé ». Sélectionner {Total2} et cliquer sur le bouton pour le faire
passer dans la fenétre de droite (« Totalisé dans »). Cliquer sur « OK ».

Double-cliquer sur le champ « SIOriDt » :
Le totaliser dans {Totall}.

Double-cliquer sur le champ « SIOri » :
Le totaliser dans {Total3} ET dans {sTot}.

Double-cliquer sur le champ « MtEcritureOri » :
Le totaliser dans {Total3} ET dans {sTot}.

Double-cliquer sur le champ « MtEcritureOriDt » :
Le totaliser dans {Total2}.
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Double-cliquer sur le champ « MtEcritureOriCt » :
Le totaliser dans {Totall}.

Si on fait un apercu, on obtient :

Ce n’est toutefois pas terminé car si le compte comporte un nombre important
d’écritures, il sera nécessaire d’avoir des pages suivantes.

Cliquer sur « Entéte autre page/pied autre page » dans la barre d’outils :

Cette autre page ne contient que la ligne de détail.
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Retourner dans la premiére page.
Cliguer dans I'en-téte. Sélectionner « Edition» dans la barre doutils puis
« Sélectionner une bande ».

Cliquer dans I'en-téte. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis « Copier ».

Aller dans l'autre page. Cliquer dans I'en-téte. Sélectionner « Edition » dans la barre
d’outils puis « Coller ». On a la méme chose dans la premiéere page. Dans cette autre
page, remplacer « Depuis le » par un champ texte avec le mot « Report ».
Remplacer « SIOriDt » par {Total2}. Remplacer « SIOriCt » par {Totall}. Remplacer
« SlOri » par {total3}.
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Retourner dans la premiére page. Cliquer dans le premier pied de page. Sélectionner
« Edition » dans la barre d'outils puis « Sélectionner une bande ». Cliquer dans I'en-
téte. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis « Copier ».

Aller dans l'autre page. Cliquer dans le premier pied de page. Sélectionner
« Edition » dans la barre d’outils puis « Coller ».

Dans cette autre page, remplacer « Jusqu’au » par un champ texte avec le mot
« Report ».

Le format est terminé

Champs a disposition pour les mouvements de comptes :
Idem pour en-téte / lignes / pied

Nom de la société

Adresse de la société ligne 1
Adresse de la société ligne 2
Adresse de la société ligne 3
Adresse de la société ligne 4
Monnaie de référence

Début de I'exercice

Fin de I'exercice

Début des mouvements

Fin des mouvements

Date du jour



Date du document

Depuis le

Jusqu’au

Adresse — Société

Adresse — Titre

Adresse — Nom

Adresse — Prénom

Adresse — Adresse 1

Adresse — Adresse 2

Adresse — Ville

Adresse — Canton

Adresse — Code postal

Adresse — Pays

Adresse — E-mail

Adresse — Commentaire 1

Adresse — Commentaire 2

Adresse — Code postal apres la ville

Adresse —Titre description

Adresse — Pays description

Solde initial en monnaie originale

Solde initial en monnaie de référence

Solde initial débit en monnaie originale

Solde initial crédit en monnaie originale
Solde initial débit en monnaie de référence
Solde initial crédit en monnaie de référence
Date comptable

Date valeur

Numeéro de piece

Compte du grand-livre

Monnaie du compte du grand-livre

Intitulé du compte du grand-livre

Libellé de I'écriture 1

Libellé de I'écriture 2

Quantité

Montant de I'écriture en monnaie originale
Montant de I'écriture en monnaie de référence
Montant débit de I'écriture en monnaie originale
Montant crédit de I'écriture en monnaie originale
Montant débit de I'écriture en monnaie de référence
Montant crédit de I'écriture en monnaie de référence
Titre

Monnaie du titre

Prix / cours du titre

Compte analytique

Monnaie analytique

Intitulé du compte analytique

Intitulé du compte analytique 1

Intitulé du compte analytique 2

Intitulé du compte analytique 3
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Mouvements de tiers.

Pour obtenir un rapport personnalisé sur un tiers donné :

Remarque préliminaire : ne pas oublier d’enregistrer le format au fur et & mseure de
sa réalisation avec le bouton de la barre d’outils.
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Ouvrir I'éditeur de formats.

Cliquer sur le bouton

Choisir « Mouvement de comptes de tiers ».

Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des
caractéres.
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-téte premiére page ». L’agrandir en
cliquant sur le point rouge du milieu du bas et en le tirant.

On commence par placer le logo.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.

Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.



Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.

Cliquer dans le pied derniére page.

Cliquer sur « Bande d'impression » « Ajout pied derniére page ».

On a donc deux pieds derniére page.

Cliquer sur puis dans le deuxieme pied derniere page.
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Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.

Décocher « Taille automatique ». Cocher « Haut » dans les cadres pour avoir une
trait au-dessus de l'adresse. Pour mettre la ligne de la méme couleur que le logo,,
cligue sur « changer » pour la couleur. Cliquer sur « couleurs personnalisées pour
faire son choix. Repérer les chiffres des couleurs pour pouvoir les utiliser pour la
suite.

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L'étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.

Cliquer sur le bouton pour choisir la méme couleur que dans le logo.



Double-cliquer dans le deuxiéme pied derniére page (mais pas sur le texte).

Cocher « Aligné sur la bas de la page ».

Cliquer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.
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On commence par les informations devant figurer en haut a droite du rapport.
Pour faire figurer I'adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de
ne pas imprimer les éventuelles ligne vides. Pour ce faire, les données doivent
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de fagon a les avoir
a disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s'impriment pas.

Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs...

Cliquer sur puis dans la zone blanche du bas de la page.
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Choisir « Adresse du client ligne 1 ». Cocher « Taille automatique » et décocher
« Visible ».
Répéter I'opération pour les lignes 2-3-4.

Cliquer sur le bouton puis sous les champs d’adresse.

Taper « CR » dans l'identificateur.
Cocher « Complété avec un retour de chariot ».
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composeé.
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On peut mettre ces caracteres en italique pour se souvenir gu'il s’agit de champs
invisibles.

Il y a bien des chances que cela se présente comme suit :

Pour aligner les libellés correctement, placer le premier a I'endroit voulu.
Cliquer dessus, puis, en maintenant la touche « shift » (), cliquer dans les suivants
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Cliquer sur le bouton et ils s'alignent a gauche.

Cliquer sur le bouton et ils s'alignent verticalement.
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Placer les autres champs nécessaires :

Avec le bouton
Code du tiers
Monnaie du tiers
Nom du tiers
Depuis le
Jusqu’au

Avec le bouton ., placer

et taper un espace dans « Valeur du champ ».

Le but est d’obtenir un entéte comme suit :
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Cliquer sur le bouton et dans I'entéte a droite a droite du logo :

Taper le texte.

Cliquer sur le bouton et dans I'en-téte a droite texte que I'on vient d’'insérer :

Choisir « Jusqu’au ». Aligner le champ.
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Avec le bouton , placer les textes
- Code :
Tél :
Fax:
E-mail :
Monnaie du compte :
Compte collectif :

Avec le bouton , placer les champs
Code du tiers
Nom du tiers
Téléphone
Fax
Email
Monnaie du tiers
Compte collectif du tiers

Avec le bouton | a gauche de « Compte collectif », placer

Taper le texte « Page » dans le champ « Texte avant le no de page ».
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Cliquer sur le bouton puis entre « E-mail » et « Monnaie du compte »

Appeler le champ composé « ad_client »

Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la premiére ligne d’adresse. Cliquer
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter I'opération pour les autres lignes.
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ».

Cliquer sur les points rouges pour dimensionner le pavé.

Si on clique sur le bouton pour visualiser le résultat :
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Cliquer sur le bouton puis juste sous le numéro de page

Choisir un trait continu et une ligne horizontale. La dimensionner pour qu’elle prenne
toute la largeur.

Sous la ligne, placer et aligner les textes
- Date valeur
Texte
Débit
Credit
Solde compte
Cliquer sur la ligne horizontale. Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir

« Copier ». Cliquer sous les tires avec le bouton droit de la souris et choisir
« Coller ». Placer correctement cette deuxiéme ligne.

Si on fait un apergu, on obtient :

Cliguer dans l'en-téte. Sélectionner « Edition» dans la barre d'outils puis
« Sélectionner une bande ».
Cliquer dans I'en-téte. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis « Copier ».
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Cliquer sur « Entéte autre page/pied autre page » dans la barre d’outils.

Cliquer dans I'entéte qui est vide. Sélectionner « Edition » dans la barre d’outils puis
« Coller ». On a la méme chose dans la premiere page.

S’assurer que I'entéte finisse juste sous le trait qui se trouve sous les titres.

Retourner sur la premiere page.
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Sous le trait qui se trouve sous les titres, placer le texte « Solde d’entrée» avec le
bouton , et, avec le bouton , le champ « Solde initial en monnaie d'origine ».

Aller dans le premier pied derniére page.

A gauche, placer le texte « Solde au » avec le bouton
Sous « Texte », placer le champ « Jusqu’au » avec le bouton

Sous « Débit » , cliquer sur le bouton
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Appeler le total « Total2x».

Sous « Crédit » , cliquer sur le bouton . Appeler le total « Totall».

Sous « Solde compte », placer un total s’appelant « Total3 ».

Cliquer dans la ligne de détail.

Sous « Solde compte », placer un total s’appelant « sstot ». Cocher la case « Calcul
du total avant I'impression de la ligne de détail ».

A gauche, sous « N°», placer le champ « Date valeu r » avec le bouton
Sous « Piéce », placer le champ « Numéro de piéce» avec le bouton
Sous « Texte », placer le champ « Libellé de I'écriture 1 » avec le bouton
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A droite de « Libellé écriture 1 », placer le champ « Montant de I'écriture en monnaie
originale ». Décocher « Visible ». Le totaliser dans {sotot} et dans {soldecompte}.

Cocher « Totalisé ». Sélectionner {stot} et cliquer sur le bouton pour le faire
passer dans la fenétre de droite (« Totalisé dans »). Sélectionner {Total3} et cliquer

sur le bouton pour le faire passer dans la fenétre de droite (« Totalisé
dans »)Cliquer sur « OK ».

Sous « Débit », placer le champ «Montant débit de I'écriture en monnaie originale ».
Le totaliser dans {Total2}.

Sous « Crédit », placer le champ «Montant crédit de I'écriture en monnaie originale ».
Le totaliser dans {Totall}.
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Aller dans l'autre page.

Dans I'entéte, sous le trait, rajouter le texte « Report » et les trois totaux.
(Pour les totaux, il suffit de faire un copier / coller depuis I'entéte premiere page).

Copier ces champs dans le pied de page et mettre deux lignes.
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Idem pour en-téte / lignes / pied

Date du jour

Heure

Depuis le

Jusqu’au

Code du tiers

Monnaie du tiers
Compte collectif du tiers
Nom du tiers

Adresse du client ligne 1
Adresse du client ligne 2
Adresse du client ligne 3
Adresse du client ligne 4
Adresse du client ligne 5
Adresse bancaire ligne 1
Adresse bancaire ligne 2
Adresse bancaire ligne 3
Adresse bancaire ligne 4
Adresse bancaire ligne 5
Téléphone

Fax

Telex

E-mail

Site internet

Banque

Numéro de compte
Remarque client ligne 1
Remarque client ligne 2
Code nif

Langue

Risque

Code taxe du client
Ligne de crédit

Budget

Holding

Code numérique

BVR, code numeérique bloc 1
BVR, code numérique bloc 2
Monnaie de référence

Solde d’entrée en monnaie originale
Solde d’'entrée en monnaie de référence

Numéro de la facture

Texte de la facture

Genre de la facture

Date de la facture

Date de paiement de la facture
Monnaie du tiers / facture
Code taxe de la facture
Niveau de rappel
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Code banque de la facture

Montant de la facture solde a nouveau en monnaie originale
Montant de la facture en monnaie originale (écriture provisoire)
Montant de la facture en monnaie originale (écriture définitive)
Montant de la facture solde & nouveau en monnaie de référence
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture provisoire)
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture définitive)
Montant payé solde a nouveau en monnaie originale

Montant payé en monnaie originale (écriture provisoire)

Montant payé en monnaie originale (écriture définitive)

Montant payé en monnaie de référence (écriture provisoire)
Montant payé en monnaie de référence (écriture définitive)
Résumé, montant de la facture en monnaie originale

Résumeé, montant de la facture en monnaie de référence
Résumé, montant des paiements de la facture en monnaie originale
Résumeé, montant des paiements de la facture en monnaie de référence
Résumé, solde de la facture en monnaie originale

Résumé, solde de la facture en monnaie de référence

Résumé, solde de la facture au cours du jour

Date comptable

Date valeur

Numeéro de piece

Compte du grand-livre

Monnaie du compte du grand-livre

Intitulé du compte du grand-livre

Libellé de I'écriture 1

Libellé de I'écriture 2

Quantité

Montant de I'écriture en monnaie originale

Montant de I'écriture en monnaie de référence

Montant débit de I'écriture en monnaie originale

Montant crédit de I'écriture en monnaie originale

Montant débit de I'écriture en monnaie de référence

Montant crédit de I'écriture en monnaie de référence

Titre

Monnaie du titre

Prix / cours du titre

Compte analytique

Monnaie analytique

Intitulé du compte analytique

Intitulé du compte analytique 1

Intitulé du compte analytique 2

Intitulé du compte analytique 3
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Avis de paiements aux fournisseurs
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Ouvrir I'éditeur de formats.

Cliquer sur le bouton

Choisir « Paiement des factures ouvertes ».

Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des
caracteres. Choisir « Avis de paiement » dans le type de document.
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-téte premiére page ». Pour réaliser
I'exemple ci-dessus, nous avons besoin d’'une hauteur de 172.79 mm.

On commence par placer le logo.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.
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Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.

Cliquer dans le pied derniére page.

Cliquer sur « Bande d'impression » « Ajout pied derniére page ».
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On a donc deux pieds derniére page.

Cliquer sur puis dans le deuxieme pied derniere page.



122
Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.
Décocher « Taille automatique ».

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.

Cliquer sur le bouton pour choisir la méme couleur que dans le logo.
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Double-cliquer dans le deuxiéme pied derniére page (mais pas sur le texte).

Cocher « Aligné sur le bas de la page ».

Cliquer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.
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Pour faire figurer I'adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de fagon a les avoir
a disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s'impriment pas.

Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs...

Cliquer sur puis dans la zone blanche du bas de la page.

Choisir « Adresse du client ligne 1 ». Cocher « Taille automatique » et décocher
« Visible ».
Répéter I'opération pour les lignes 2-3-4-5 de I'adresse.
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Cliquer sur le bouton puis sous les champs d’adresse.

Taper « CR » dans l'identificateur.
Cocher « Complété avec un retour de chariot ».
Ceci permettra d’'insérer des retours de chariot dans le champ composé.
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S’assurer que I'en-téte mesure bien 127.79 mm de haut.

Cliquer sur et dans I'en-téte.

Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la premiére ligne d’adresse. Cliquer
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter I'opération pour les autres lignes.
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ».

Cliquer sur les points rouges pour dimensionner le pavé.
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Cliquer sur le bouton date

Choisir « F » comme code. Choisir le format court ou long. Taper le texte a faire
figurer devant la date.

Cliquer sur le bouton puis placer le texte que I'on souhaite faire figurer avant la
liste des factures.
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Placer les textes de titres de colonnes. (Facture n° Date de la facture, Montant,
paye).

Pour « Facture N°» donner la valeur gauche de O
Pour « Date de la facture » donner la valeur gauche de 63.76
Pour « Montant payé » donner la valeur gauche de 160.87

Les aligner.
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Cliquer sur le bouton pour placer une ligne horizontale

Chaoisir « Trait continu » et « Ligne horizontale ».
Placer la ligne correctement.

Cliquer sur la ligne avec le bouton droit de la souris et choisir « Copier ».

Se placer dans le premier pied derniere page.
Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir « Coller ».
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Placer les textes « Total page » et « Total payé » dans le premier pied de page.
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Cliquer sur dans le premier pied de page.

Appeler le total « Totpage ». Cocher « Remise a zéro suite a I'impression du total ».
Créer également un total « Totpaye ». Ne pas cocher « Remise a zéro suite a
'impression du total ».
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Rajouter des champs pour champ composé en bas de la page.

Tout d’abord avec le bouton
Identificateur : paye_le / Valeur : Ce montant sera paye le
Identificateur : space / Valeur : (1 espace avec la barre d’espacement)

Avec le bouton et choisir « Date de traitement », cocher « Taille automatique »,
décocher « Visible »
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On a donc maintenant a disposition :

Cliquer sur le bouton et dans le premier pied derniére page :

Composer la phrase indiquant la date de paiement des factures.
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Cliquer sur puis dans la ligne de détalil.

Choisir le champ « Numéro de la facture ».

Répeter I'opération avec les champs
Date de la facture
Paiement - Montant du paiement en monnaie originale
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En ce qui concerne le champ du montant payé, cocher « Totalisé ».

Dans la fenétre « Sélection du total », sélectionner {Totpage} et cliquer sur le bouton
pour le faire passer dans la fenétre de droite. Idem avec {Totpaye}.

A ce stade, le format a I'aspect suivant :



136



137

Comme il pourrait y avoir plus de factures que n’en peut contenir la page, il faut
s’occuper également des éventuelles autres pages.

Sélectionner « En-téte autre page / Pied autre page » dans la barre d’outils.

Régler la hauteur de la zone « En-téte autre page » a 20.9 mm

Placer a l'aide du bouton les textes « N°», « Date », « Echue », «Montant » ,
« Paiement », « Date pmt », « Solde », « Report »

Placer la ligne.

Placer le total « Techu » » en regard du report.
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Dans la zone « Pied autre page », placer le texte « Total de la page », le total
« Totpage » et la ligne.
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Ces avis de paiement s'impriment depuis la proposition de paiement.

Depuis 'écran n°3 :

Choisir le format d’'impression et cliquer sur impression.
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Les champs a disposition pour le format de paiementsl sont les suivants :
Idem pour en-téte / lignes / pied

Nom du fichier de paiement

Date du jour

Date d’établissement

Date de traitement

Nombre de tiers

Nombre de factures

Nom de la société

Adresse de la société ligne 1

Adresse de la société ligne 2

Adresse de la société ligne 3

Adresse de la société ligne 4

Monnaie de référence

Début de I'exercice

Fin de I'exercice

Début des mouvements

Fin des mouvements

Code banque de la société

Code banque de la société ligne 1

Code banque de la société ligne 2

Code banque de la société ligne 3

Code banque de la société ligne 4

Compte bancaire de la société

Numeéro clearing banque de la société

Identificateur DTA banque de la société

Numeéro CCP de la société

CCP taxe banque de la société

Paiement — Chéque — Numéro de chéque

Paiement — Cheque — Montant en monnaie originale

Paiement — Chéque — Montant en monnaie de référence

Paiement — Cheque — Case numérique montant en monnaie originale
Paiement — Cheque — Case numérigue montant en monnaie de référence
Paiement — Cheque — Case alpha montant en monnaie originale
Paiement — Cheque — Case alpha montant en monnaie de référence
Paiement — Chéque — Montant avec délimiteur de millers en monnaie originale
Paiement — Chéque — Montant avec délimiteur de millers en monnaie de
référence

Paiement — Cheque — Montant original en lettres

Paiement — Cheque — Montant de référence en lettres

Code du tiers

Monnaie du tiers

Compte collectif du tiers

Nom du tiers

Adresse du client ligne 1

Adresse du client ligne 2



Adresse du client ligne 3

Adresse du client ligne 4

Adresse du client ligne 5

Adresse bancaire ligne 1

Adresse bancaire ligne 2

Adresse bancaire ligne 3

Adresse bancaire ligne 4

Adresse bancaire ligne 5

Téléphone

Fax

Telex

E-mail

Site internet

Banque

Numéro de compte

Remarque client ligne 1

Remarque client ligne 2

Code nif

Langue

Risque

Code taxe du client

Ligne de crédit

Budget

Holding

Code numérique

BVR, code numeérique bloc 1

BVR, code numérique bloc 2

Monnaie de référence

Solde d’entrée en monnaie originale

Solde d’entrée en monnaie de référence

Premiere facture

Derniére facture

Numeéro de la facture

Texte de la facture

Genre de la facture

Date de la facture

Echéance de la facture

Date de paiement de la facture

Monnaie du tiers / facture

Code taxe de la facture

Niveau de rappel

Code banque de la facture

Montant de la facture solde & nouveau en monnaie originale
Montant de la facture en monnaie originale (écriture provisoire)
Montant de la facture en monnaie originale (écriture définitive)
Montant de la facture solde a nouveau en monnaie de référence
Montant de la facture en monnaie de référence (écriture provisoire)
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Montant de la facture en monnaie de référence (écriture définitive)
Montant payé solde a nouveau en monnaie originale
Montant payé en monnaie originale (écriture provisoire)
Montant payé en monnaie originale (écriture définitive)
Montant payé en monnaie de référence (écriture provisoire)
Montant payé en monnaie de référence (écriture définitive)
Résumé, montant de la facture en monnaie originale
Résumé, montant de la facture en monnaie de référence
Résumeé, montant des paiements de la facture en monnaie originale
Résumeé, montant des paiements de la facture en monnaie de référence
Résumé, solde de la facture en monnaie originale

Résumé, solde de la facture en monnaie de référence
Résumé, solde de la facture au cours du jour

Paiement — Numéro de référence

Paiement — Montant de I'escompte en monnaie originale
Paiement — Montant de I'escompte en monnaie de référence
Paiement — Montant du paeiment en monnaie originale
Paiement — Monstant du paiement en monnaie de référence
Résumé DTA — Genre

Résumé DTA — Monnaie

Résumé DTA — Montant

Résumé DTA — Nombre de factures

Info DTA — Code DTA

Info DTA — Code CCP

Info DTA — Compte bancaire

Info DTA — Clearing

Info DTA — Adresse titulaire 1

Info DTA — Adresse titulaire 2

Info DTA — Adresse titulaire 3

Info DTA — Adresse titulaire 4

Info DTA — Instructions de paiement 1

Info DTA — Instructions de paiement 2

Info DTA — Instructions de paiement 3

Info DTA — Instructions de paiement 4

Info DTA — Reglement frais

Info DTA — Adresse swift

Info DTA — Code monnaie

Info DTA — Code pays

Info DTA — Office

Info DTA — Acheminement bancaire

Motif de paiement 1

Motif de paiement 2

Motif de paiement 3

Motif de paiement 4
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Rapports pages fixes

Premier exemple, rapport simple sur les liquidités composé de quelques comptes
pour visualiser le principe des pages fixes :
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Ouvrir I'éditeur de formats.

Mémo : des que I'on est satisfait de que I'on obtient, cliquer sur le bouton pour
enregistrer le travail en cours.

Cliquer sur le bouton

Choisir « Rapports pages fixes ».

Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des
caractéres.
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Si on souhaite une mise en page personnalisée avec logo et adress, commence par
poser ceux-ci.

On commence par placer le logo.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.

Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.
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Aller au bas de la page et cliquer sur

Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.
Décocher « Taille automatique ».

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.
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Cliquer sur le bouton pour choisir la méme couleur de texte que dans le logo.

Pour imprimer une ligne au-dessus du texte, double-cliquer sur le texte.
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Dans la partie cadre, cocher « Haut » et cliquer sur le bouton « changer » pour que
la ligne soit de la méme couleur que le texte. Choisir les mémes valeurs de couleurs

que pour le texte.
A ce niveau, cliquer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.
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Commencer par poser le titre. Dans cet exemple, il va étre fait sous forme de champ
cCompose.

Cliquer sur le bouton puis dans la page.

Taper la premiére ligne de titre et cocher « Complété avec un retour de chariot ».

Répéter I'opération pour la deuxieme ligne de titre.
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Cliquer sur le bouton puis dans la page.

Choisir le champ « Fin des mouvements ». Code date = « F ». Cliquer sur « Format
long ». décocher « Visible ».

Pour se souvenir qu'il s'agir de champs destinés a un champ composé, une bonne
solution consiste a les mettre en italique. Pour ce faire, cliquer sur le champ puis sur

le bouton
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Cliquer sur le bouton

Dans la partie « ldentificateur », taper « Titre ».

Cliquer sur le bouton « Ajouter ». Choisir « Solde ».

Cliquer sur le bouton « Ajouter ». Choisir « au »

Cliquer sur le bouton « Ajouter ». Choisir « FinMouvement »

Cocher « Sur plusieurs lignes ».

Cliquer sur OK.
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Placer le texte tout a gauche. Cliquer sur le point rouge du centre tout a droite et tirer
jusqu’a la marge. Cliquer sur le point rouge du bas du centre et descendre de facon
a avoir une place suffisante pour les trois lignes.
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Cliquer sur le bouton pour centrer.

Cliquer sur le bouton pour mettre le texte en gras.
Choisir une taille 18 pour la police.

Cliquer sur pour controler.
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Cliquer sur le bouton . et poser I'un apres l'autre les titres de lignes.
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Pour aligner les textes a gauche, cliquer sur le premier et le placer correctement.
Appuyer sur la touche shift  du clavier et cliquer sur les autres l'un apres l'autre.
Les points deviennent verts. Quand tout est sélectionné, relacher la touche et cliquer

sur le bouton pour tout aligner sur la gauche du premier.

Mettre les sous-totaux et le total en gras a I'aide du bouton

En regard du premier titre, cliquer sur le bouton et, dans la sélection du champ,
choisir « Montant de la comptabilité ».
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Dans le champ « ldentificateur », donner un nom.

Dans « Type de sélection », choisir « Compte GL ».

Dans « Compte », choisir le compte.

Dans « Solde/mouvement », choisir « Solde »

Laisser la date a zéro, ce qui permettra de faire le choix lors de I'impression.

Répéter I'opération pour tous les comptes nécessaires.
Pour aligner les montants sur les titres :

1 — Pour qu’ils soient a la méme hauteur : (il vaut mieux gu'’ils soint un peu plus bas
au départ). Cliquer sur le champ du titre. Appuyer sur la touche shift  du clavier et

cliquer sur le champ du montant. , relacher la touche et cliquer sur le bouton

2 — Pour gqu’ils soient alignés verticalement : placer le premier du haut vers la droite
ou on souhaite gu'’il slimprime. Appuyer sur la touche shift  du clavier et cliquer sur
les autres I'un apres l'autre. Les points deviennent verts. Quand tout est sélectionné,

relacher la touche et cliquer sur le bouton
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Pour placer les sous-totaux et le total, cliquer sur le bouton

Leur donner un nom. Les mettre en gras et les aligner.
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Double-cliquer sur le premier montant.
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Cocher « Totalisé ». Dans la fenétre « Sélection du total », sélectionner le sous-total

dans lequel ce montant doit s’ajouter et cliquer sur le bouton pour le faire passer
dans la fenétre de droite.

Répéter I'opération pour tous les montants.

Double cliquer sur les sous-totaux et faire de méme pour les ajouter au total général.

Pour placer des traits horizontaux, cliquer sur le bouton
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Choisir « Ligne horizontale » pour le trait simple et « Rectangle » pour le double trait.
Repérer la largeur de la ligne horizontale pour faire de méme avec le rectangle.

Une fois qu’ils sont placés, il est possible de faire des copier/coller pour les dupliquer
et les placer aux divers endroits souhaités.
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Faire un apercu avec le bouton pour contrdler.
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Depuis le menu principal, ce format s'imprime

Les champs a disposition pour les rapports pages fixes sont :

Nom de la société

Adresse de la société ligne 1
Adresse de la société ligne 2
Adresse de la société ligne 3
Adresse de la société ligne 4
Monnaie de référence

Début de I'exercice

Fin de I'exercice

Début des mouvements

Fin des mouvements

Heure

Nom du fichier

Nombre de pages

Montant de la comptabilité
Cumul d’un champ d’une écriture type
Montant du décompte de taxes
Montant d’'un poste budgétaire
Date d’extraction d’'un montant
Libellé d’'un compte
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Rapports pages fixes

Deuxieme exemple, rapport avec mouvements et solde a une date précise
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Ouvrir I'éditeur de formats.

Mémo : des que I'on est satisfait de que I'on obtient, cliquer sur le bouton pour
enregistrer le travail en cours.

Cliquer sur le bouton

Choisir « Rapports pages fixes ».

Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des
caractéres.
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Si on souhaite une mise en page personnalisée avec logo et adresse, commence par
poser ceux-ci.

On commence par placer le logo.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.

Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.
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Aller au bas de la page et cliquer sur

Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.
Décocher « Taille automatique ».

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.
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Cliquer sur le bouton pour choisir la méme couleur de texte que dans le logo.

Pour imprimer une ligne au-dessus du texte, double-cliquer sur le texte.
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Dans la partie cadre, cocher « Haut » et cliquer sur le bouton « changer » pour que
la ligne soit de la méme couleur que le texte. Choisir les mémes valeurs de couleurs

que pour le texte.
A ce niveau, cliquer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.
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Commencer par poser le titre. Dans cet exemple, il va étre fait sous forme d’encadré
a fond coloré :

Il est a noter que l'ordre dans lequel on place les éléments a son importance,
sachant que chaque nouvel élément se place au premier plan. (Donc, si on
commencgait par le texte, il serait invisible car derriere le fond bleu).

On commence par le cadre.

Cliquer sur le bouton puis ou on veut le placer.

Donner les dimensions du cadre, choisir sa couleur et la forme « rectangle ». Il est
possible de le déplacer en cliguant dessus ou de le redimensionner en cliquant sur

les points rouges pour les ajuster.
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Cliquer sur le bouton puis a l'intérieur du cadre préalablement réalisé.

Laisser le pavé « Texte » vide. Donner les dimensions de ce nouveau rectangle.
Choisir une couleur d’arriere-plan. Eventuellement choisir une couleur de « Cadre »
(dans cet exemple, la méme que le rectangle préalablement réalisé).

Cliquer sur le bouton pour placer la premiere ligne de titre.
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Taper le titre dans la zone « Texte ». Ne pas cocher « Taille automatique ». Choisir
la méme couleur d'arriere-plan que dans le rectangle fait auparavant.

Choisir la police et la taille. Cliquer sur le bouton pour centrer le texte puis sur le

bouton pour le mettre en gras. Cliquer sur les points rouges du milieu gauche et
droite pour élargir le texte selon la largeur voulue.

Placer la deuxieme ligne de texte de la méme maniere.

Astuce : repérer la largeur du texte précédent pour donner directement la méme a ce
champ.

Place la troisieme ligne de texte en cliquant sur le bouton
Choisir le champ « Fin des mouvements ».
Donner la méme largeur que les champs précédents.
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Placer les titres de lignes et de colonnes en cliquant sur le bouton

Leur choisir une police, une taille et un corps.

Au moment ou les champs seront placeés, il y a de fortes chances que cela ressemble
a quelque chose comme suit :
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Pour les aligner correctement, placer le premier a I'endroit voulu.
Cliquer dessus, puis, en maintenant la touche « shift » (), cliquer dans les suivants
(dans l'ordre exact a la descente).

Cliquer sur le bouton et ils s'alignent a gauche.
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Cliquer sur le bouton et ils s'alignent verticalement :

Placer de la méme maniére tous les autres libellés nécessaires.

Sous « Mouvements » et « Solde au », placer le champ « FinMouvement » comme
dans le titre avec le bouton

Placer et aligner les données chiffrées en cliquant sur le bouton
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Pour la colonne des mouvements :

Dans la sélection du champ, choisir « Montant de la comptabilité ». Dans la case
« ldentificateur », donner un nom a ce champ que l'on crée. Dans le « Type de
sélection », choisir « Compte GL » puis choisir le compte dans le champ « Compte ».
Choisir la « Nature des montants » et le « Type de montant ».

Choisir « Mouvements » dans le champ « Solde/mouvement ».

Choisir « Date compléte » dans le « Type de sélection de date » et laisser a « 0 » les
« Mouvements du...au », ce qui permettra de donner une date lors de la demande
d’'impression du rapport.

Pour la colonne des soldes :
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Dans la sélection du champ, choisir « Montant de la comptabilité ». Dans la case
« ldentificateur », donner un nom a ce champ que l'on crée. Dans le « Type de
sélection », choisir « Compte GL » puis choisir le compte dans le champ « Compte ».
Choisir la « Nature des montants » et le « Type de montant ».

Choisir « Solde » dans le champ « Solde/mouvement ».

Choisir « Date compléte » dans le « Type de sélection de date » et laisser a « 0 » les
« Mouvements du...au », ce qui permettra de donner une date lors de la demande
d’'impression du rapport.

Placer les sous-totaux a I'aide du bouton et leur donner des noms.
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Double-cliquer sur le premier montant a totaliser.

Cocher « Totalisé ». Dans la fenétre « Sélection du total », sélectionner le sous-total

dans lequel ce montant doit s’ajouter et cliquer sur le bouton pour le faire passer
dans la fenétre de droite.

Répéter I'opération pour tous les montants.

Double cliquer sur les sous-totaux et faire de méme pour les ajouter au total général.
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Faire un apercu avec le bouton pour contrdler.
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Depuis le menu principal, ce format s'imprime

Les champs a disposition pour les rapports pages fixes sont :

Nom de la société

Adresse de la société ligne 1
Adresse de la société ligne 2
Adresse de la société ligne 3
Adresse de la société ligne 4
Monnaie de référence

Début de I'exercice

Fin de I'exercice

Début des mouvements

Fin des mouvements

Heure

Nom du fichier

Nombre de pages

Montant de la comptabilité
Cumul d’un champ d’une écriture type
Montant du décompte de taxes
Montant d’'un poste budgétaire
Date d’extraction d’'un montant
Libellé d’'un compte



Lo el e i
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Facture client

Exemple de facture :
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Aller dans le module facturation et ouvrir I'éditeur de formats.

Cliquer sur le bouton

Choisir « Format des transactions de facturation ».

Choisir le code de la langue, la taille du papier, les marges, la police et la taille des
caracteres.

Choisir le type de transaction « FACC — Facture client »

Tri des lignes : pour I'exemple, nous laissons « Pas de tri », mais c’est a I'utilisateur
de choisir son critére.
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Double-cliquer dans la partie nommée « En-téte premiére page ». Pour réaliser
'exemple ci-dessus, nous avons besoin d’'une hauteur de 142 mm.

On commence par placer le logo.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.
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Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.

Cliquer dans le pied derniére page.

Cliquer sur « Bande d'impression » « Ajout pied derniére page ».
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On a donc deux pieds derniére page.

Cliquer sur puis dans le deuxieme pied derniere page.
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Dans la partie « Texte », taper I'adresse et les coordonnées.
Décocher « Taille automatique ».

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte. Choisir une taille de police correspondante.

Cliquer sur le bouton pour choisir la méme couleur que dans le logo.
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Double-cliquer dans le deuxiéme pied derniére page (mais pas sur le texte).

Cocher « Aligné sur le bas de la page ». Cocher « Cadre »-« Haut » et changer de
couleur pour reprendre le méme ton que le texte.
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Cliquer sur le bouton pour avoir un apercu de la page.
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Pour faire figurer I'adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de fagon a les avoir
a disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s'impriment pas.

Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs...

Cliquer sur puis dans la zone blanche du bas de la page.

Choisir « Transaction en-téte - Adresse de facturation ligne 1 ». Cocher « Taille
automatique » et décocher « Visible ».
Répéter I'opération pour les lignes 2-3-4-5 de I'adresse. Les mettre en itlalique avec

le bouton . Comme cela, on se souviendra que ce sont des champs invisibles.
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Cliquer sur le bouton puis sous les champs d’adresse.

Taper « CR » dans l'identificateur.
Cocher « Complété avec un retour de chariot ».
Ceci permettra d’insérer des retours de chariot dans le champ composeé.

Il y a bien des chances que cela se présente comme suit au moment ou on pose les
champs :

Pour aligner les libellés correctement, placer le premier a I'endroit voulu.
Cliquer dessus, puis, en maintenant la touche « shift » (), cliquer dans les suivants
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Cliquer sur le bouton et ils s'alignent a gauche.

Cliquer sur le bouton et ils s'alignent verticalement.
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Cliquer sur et dans I'en-téte.

Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la premiére ligne d’adresse. Cliquer
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter I'opération pour les autres lignes.
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ».

Cliquer sur les points rouges et les déplacer pour dimensionner le pavé pour qu'il
occupe I'emplacement de la fenétre de I'enveloppe.
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D’autres renseignements doivent figurer dans I'entéte - :

Cliquer sur le bouton puis sous l'adresse :

Taper le lieu d’émission de la facture. Cocher « Taille automatique ».
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Cliquer sur le bouton et a coté du lieu :

Choisir le champ « Transaction en-téte - Date de la transaction ». Choisir le code de
date « F » au format long. Cocher « Taille automatique ».
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Avec le bouton , placer les textes :
Notre Ivraison du
Facture n° (choisir une taille de police plus gra nde. 18 dans notre exemple)

Avec le bouton |, placer les champs
Transaction en-téte - Date de livraison (a c6té de « Notre livraison du)
Transaction en-téte - Notre référence (si vous utilisez cette notion)
Transaction en-téte - Numéro de document a c6té de « Facture n°» en
utilisant la méme police

A ce stade, si on fait un apercu :

Sous la facture et son numéro, placer les titres de colonnes avec le bouton

Les mettre en gras avec le bouton
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Sous la ligne des titres, clique sur le bouton pour créer une ligne

Choisir un trait continu de la couleur utilisé au préalable. Choisir une forme de type
ligne horizontale.
La dimensionner de facon adéquate.

Il faut prévoir que la facture puisse s'imprimer sur plusieurs pages.

Cliguer dans l'entéte. Cliquer « Edition » « Sélectionner une bande ». Cliquer sur
« Edition » « Copier ».
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Aller a Entéte autre page / Pied autre page.
Cliquer dans I'entéte et sélectionner « Edition » « Coller ».

Sous « Facture n°», cliquer sur le bouton

Taper le texte « Page » dans le champ « Texte avant le no de page ».
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Sous « Prix unitaire », placer le texte « Report » avec le bouton

Cliquer sur le bouton puis sous « Total CHF »,

Appeler le total « TotBas ».

Retourner sur la premiere page.

Cliquer dans la ligne de détail. Sélectionner « Bande d’'impression » « Ajout détail »
Double-cliquer dans la nouvelle ligne et indiquer une hauteur de 6.88.
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Répéter 'opération pour avoir une 3°™ ligne.

Placer les champs suivants avec le bouton dans la 1° ligne de détail :
- Transaction ligne - Quantité originale
Transaction ligne - Texte mémo
Transaction ligne - Type de ligne (décocher « Visible » / mettre en italique)
Transaction en-téte - Date de livraison
Transaction ligne - Prix unitaire sans rabais et sans taxe en monnaie originale
Transaction ligne - Total ligne en monnaie originale

Double-cliquer dans la ligne (mais pas sur un champ).

Dérouler « Condition sur » et choisir TypeLigne.
Dans condition, taper « ='Li" ».
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Aller dans la 2°™ ligne de détail et placer les champs :
Transaction ligne - Texte ligne 1
Transaction ligne - Code article (décocher « Visible » / mettre en italique)

Double-cliquer dans la ligne (mais pas sur un champ).

Dérouler « Condition sur » et choisir CodeArticle.
Dans condition, taper « = TEXTELIBRE' ».

Aller dans la 3°™ ligne de détail et placer le champ :
Transaction ligne - Texte ligne 1 (le mettre en gras)

Double-cliquer dans la ligne (mais pas sur un champ).
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Aller a Entéte autre page / Pied autre page.

Les lignes créées sur la premiére page ont été reportées automatiquement.

Dans le pied autre page, placer 2 lignes, le report et le TotBas (on peut les copie de
la partie haute).

Retourner sur la premiere page.
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Dans le pied derniére page, placer avec le bouton . les textes
Total HT (mettre en gras)
Total TVA
En notre faveur (mettre en gras + police taille 11)

Avec le bouton , placer les champs
Transaction pied de page - Total taxe en monnaie originale
Transaction pied de page - Total net de la transaction en monnaie originale

Avec le bouton , le total
Total facture
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Double cliquer sur « Total ligne » de la premiére ligne de détail

Cocher « Totalisé ». Sélectionner {Total facture} et cliquer sur le bouton pour le
faire passer dans la fenétre de droite (« Totalisé dans »). Sélectionner {TotBas} et

cliquer sur le bouton pour le faire passer dans la fenétre de droite (« Totalisé
dans »)Cliquer sur « OK ».
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Ajouter la décomposition de la taxe a gauche de la page en caractere 7.

Placer les textes suivants avec le bouton
Décomposition de taxe
Hors taxe
Taxe

Placer les champs suivants avec le bouton

- Transaction pied de page - Décomposition taxe 1 - Texte de la taxe
Transaction pied de page - Décomposition taxe 2 - Texte de la taxe
Transaction pied de page - Décomposition taxe 3 - Texte de la taxe
Transaction pied de page - Décomposition taxe 1 - Montant soumis a la taxe
en monnaie originale
Transaction pied de page - Décomposition taxe 2 - Montant soumis a la taxe
en monnaie originale
Transaction pied de page - Décomposition taxe 3 - Montant soumis a la taxe
en monnaie originale
Transaction pied de page - Décomposition taxe 1 - Montant soumis a la taxe
en monnaie originale
Transaction pied de page - Décomposition taxe 2 - Montant soumis a la taxe
en monnaie originale
Transaction pied de page - Décomposition taxe 3 - Montant soumis a la taxe
en monnaie originale
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Pour finir, placer les conditions de reglement :

Placer le texte suivants avec le bouton
Conditions de paiement :

Placer les champs suivants avec le bouton
Transaction en-téte - Condition de reglement 1
Transaction en-téte - Condition de reglement 2
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Format BVR seul en pied de page

Présentation du format :

Ouvrir I'éditeur de formats depuis le module facturation.

Cliquer sur le bouton
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Choisir « Format de facturation des transactions ».

Pour le type de transaction, choisir « FACC — Facture client »
Pour le tri des lignes, choisir « Pas de tri ».

Commencer par dimensionner les différentes parties de la page.



Double-cliquer dans « En-téte premiere page ».

Indiguer une hauteur de 180.45. Cliquer sur « OK ».

Double-cliquer dans « Ligne détail ».

Indiquer une hauteur de 3.70. Cliquer sur « OK ».

Double-cliquer dans « Pied derniére page ».

Indiquer une hauteur de 91.55. Cliquer sur « OK ».
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En-téte

Placer le logo de I'entreprise en haut a gauche.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone en haut a gauche.

Dans la fenétre « Propriétés d’une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.

Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.
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Placer les coordonnées de la société émettrice.

Cliquer sur puis puis dans I'en-téte premiere page.

Taper les coordonnées. Choisir éventuellement une ligne horizontale au-dessus du
texte en cochant « Haut » dans « Cadre ». Choisir éventuellement une autre couleur
pour ce cadre en cliqguant sur le bouton « Changer ». Cliquer sur « OK ».

Pour changer la couleur du texte : apres I'avoir sélectionné, cliquer sur le bouton
de la barre d’outils.

Pour faire figurer I'adresse, il vaut mieux utiliser un champ composé qui permettra de
ne pas imprimer les éventuelles lignes vides. Pour ce faire, les données doivent
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de fagon a les avoir
a disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s'impriment pas.

Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs...

Cliquer sur puis dans la zone en haut a droite de la page.
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Choisir « Transaction en-téte — Adresse de facturation ligne 1 ». Cocher « Taille
automatique » et décocher « Visible ». Cliquer sur « OK ».
Répéter I'opération pour les lignes 2-3-4-5 de I'adresse.

Cliquer sur le bouton puis sous les champs d’adresse.

Taper « CR » dans l'identificateur.
Cocher « Complété avec un retour de chariot ».
Ceci permettra d’'insérer des retours de chariot dans le champ composé.

Choisir le style italique pour ces champs en les sélectionnant et en cliquant sur le
bouton , ce qui permettra de les identifier comme des champs non imprimes.
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Cliquer sur et dans I'en-téte.

Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner la premiére ligne d’adresse. Cliquer
sur « Ajouter » et sélectionner « CR ». Répéter I'opération pour les autres lignes.
Cocher « Suppression des lignes blanches » et « Sur plusieurs lignes ».
Dans taille et position, indiquer les coordonnées pour que I'adresse se retrouve dans
la fenétre de I'enveloppe :
- Largeur : 80.96

Gauche 107.78

Hauteur : 31.22

Haut 35.89
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Placer les autres informations souhaitées sur le format.

Dans cet exemple, nous allons faire figurer le n°d e la facture, le code client, nos et
leurs références.

Cliquer sur puis sur le format.

Taper le mot « Facture » puis cliquer sur OK.
Le mettre en taille 14 et en gras.
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Cliquer sur puis sur le format.

Choisir le champ « Transaction en-téte — Numéro de document ».
Taper le mot « Facture » puis cliquer sur OK.

Le mettre en taille 14 et en gras.

L’aligner avec le mot « Facture ».

De la méme facon, placer avec le bouton les textes « Client n°: », « N. réf. : » et

« V. réf. : ». Placer avec le bouton les champs « Transaction en-téte - Code du
tiers », « Transaction en-téte - Notre référence » et « Transaction en-téte - Votre
référence ».
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Placer le texte « Montant en notre faveur » avec le bouton

Pour placer le montant en chiffres, placer les champs « Transaction pied de page -
Total net de la transaction en monnaie originale » et « Transaction en-téte - Monnaie

de la transaction » avec le bouton

Pour encadrer le montant :

Cliquer sur le bouton puis sur le format.

Choisir un trait continu et une forme rectangle puis cliquer sur « OK ».
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Redimensionner le rectangle en le sélectionnant et en ajustant avec les points
rouges qui s’étirent.

A ce stade, le format se présente de la maniéere suivante :
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Si on fait une prévisualisation du format au moyen du bouton , le résultat doit
étre :



221

Le BVR

Remarque préalable : s’assurer que l'on dispose de la police OCR B, sinon la
charger.

Placer le destinataire du paiement avec le bouton

Choisir la police Arial 8.

Placer le texte « Zugunsten von / En faveur de / A favore di » avec le bouton
Choisir la police Arial 6.
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Placer le texte des coordonnées du bénéficiaire avec le bouton
Choisir la police Arial 8.

Placer le numéro de compte du bénéficiaire avec le bouton
Choisir la police Arial 10.

Placer les coordonnées du client. (Il est possible de faire un copier/coller depuis I'en-
téte premiére page). Choisir la police Arial 8.
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Placer le montant a payer avec le bouton en deux étapes :

Choisir la police OCR-B en taille 10.
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Placer les champs dont on aura besoin pour composer d’autres champs.

Avec le bouton , placer :

Taper un espace dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ».

puis placer :

Taper le caractere « > » dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ».

Taper le caractere « + » dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ».
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Taper «01 » dans le champ « Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ».

Taper les deux premiers chiffres de VOTRE numéro d’adhérent dans le champ
« Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ».

Taper les trois derniers chiffres de VOTRE numéro d'adhérent dans le champ
« Valeur du champ ». Cliquer sur « OK ».

Taper VOS chiffres correspondant au compte dans le champ « Valeur du champ ».
Cliquer sur « OK ».
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Avec le bouton | placer les champs suivants :
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Avec le bouton , créer les champs composés suivants :

Au-dessus des coordonnés du tiers a gauche du bulletin,

Placer le champ composeé suivant avec le bouton
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Choisir la police Arial 8.

Placer ce champ également dans la partie droite (attention bien mesurer
'emplacement) :

Choisir la police OCR-B taille 10.
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Placer la ligne de codage du BVR avec le bouton (attention bien mesurer
'emplacement) :

Choisir la police OCR-B taille 12.



230

Le format fini se présente comme suit :



U il 0 o
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Premier exemple : Une récapitulation journaliére po ur un collaborateur donné

Aller a « Editeur de format ». Choisir « Fichier-Nouveau Rapport » Format des
transactions de la facturation ».

Choisir la langue « Francais ». Indiquer « Récapitulation selon carte ». Choisir le type
de transaction « CART — Carte collaborateur ». Choisir le tri des lignes « Pas de tri ».
Cliquer sur le bouton « OK ».

Comme nous allons avoir besoin de place pour placer les différents champs dans

'en-téte de la page, il faut 'agrandir. Pour ce faire, cliquer au milieu de I'espace
appelé « En-téte premiere page ».

[

Des points rouges s’affichent autour de ce secteur. Cliquer sur le point rouge du
milieu du bas et le descendre.
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Pour placer en haut a gauche le logo de la société, cliquer sur le bouton puis
cliquer dans la zone « En-téte premiere page ». La fenétre suivante s’ouvre :

Cliquer sur le bouton « ouvrir »

Et choisir le fichier d’image contenant le logo que I'on souhaite insérer.

On peut donner directement les dimensions et I'emplacement par rapport au coin
gauche supérieur de la page. En utilisant « Ajuster la taille de I'image » il se peut
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gue I'image soit Iégérement écrasée dans un sens ou dans l'autre mais cela se
corrige dans le document. Si on choisit « Taille automatique », I'image arrive aux
dimensions souhaitées dans le document mais en cas de réduction, on en perdra un
bout.

Pour déplacer I'image si elle ne se trouve pas exactement ou on veut, cliquer dessus
(des points rouges s’affichent) et la déplacer. Pour en modifier les proportions,
cliquer sur un point rouge et le déplacer.

Procéder a la premiere sauvegarde du fichier. Cliquer sur « Fichier - Enregistrer » ou

sur le bouton . Il faut souvent sauvegarder le travail en cours pour ne pas perdre
les informations en cas de pépin.
Appeler le fichier en cours « RécapJourTS » et cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».
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Taper le texte « Collaborateur : » dans la zone de texte. S’assurer qu’il y ait bien une
coche dans « Taille automatique ». Puis cliquer sur OK.

Cliquer sur le texte ajouté pour le déplacer ou, en double-cliguant dessus, donner les
coordonnées exactes en millimetres gauche/haut. Choisir la taille de police 12 en

déroulant les propositions de tailles. Cliquer sur le bouton pour mettre le texte en
gras.
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Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page

Cliquer sur le triangle noir pour sélectionner un champ et choisir « TimeSheet — Code
collaborateur ». Cocher « Taille automatique » et OK.

Déplacer le champ « Code collaborateur » vers la gauche pour gu'il soit placé ou I'on
souhaite. Le mettre en caratére 12. Pour le remonter au méme niveau que

« Collaborateur » : cliquer sur « Code collaborateur », appuyer sur la touche shift
(majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur « Collaborateur » et relacher la touche

des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton . Le champ
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« Code collaborateur remonte ». Cliquer n'importe ou pour désélectionner les points
verts.

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page.

Choisir le champ « TimeSheet — Description collaborateur ». Le mettre en caracteres
gras taille 12 et I'aligner de méme fagon que précédemment.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page » pour ajouter le
texte « Date : ». Le mettre en gras et taille 12.

Déplacer le texte « Date » pour qu'il soit juste sous « Collaborateur ». Le mettre en
gras taille 12. Pour I'aligner au méme niveau que « Collaborateur » : cliquer sur

« Collaborateur », appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer
sur « Date » et relacher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent.
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Cliquer sur le bouton . Le champ « Date » part a gauche. Cliquer n’importe ou
pour désélectionner les points verts.

Cliquer sur le bouton puis dans 'en-téte premiére page pour ajouter le champ
« Transaction en-téte — Date de la transaction ». Le mettre en taille 12 et l'aligner.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page » pour ajouter le
texte « Numeéro de la carte : ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner sous
« Description collaborateur ».

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page pour ajouter le champ
« Transaction en-téte — Numéro de transaction ». Le mettre en taille 12 et I'aligner a
droite « Numéro de la carte ».

A ce stade on a la mise en page suivante :

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page » pour ajouter
les titres des lignes suivantes. Les mettre en gras et taille 12.
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Placer « Client », « Prestation », « Travail effectué » et « Temps ».
Double-cliquer dans la zone En-téte premiere page.

Mettre une coche dans « Cadre bas » et OK.

Cliquer dans la zone En-téte premiere page. Cliquer sur le point rouge du milieu du
bas et le faire remonter jusqu’au niveau des titres.

Cliquer dans la ligne de détail et I'agrandir de la méme facon qu’on a agrandi I'en-
téte premiére page.

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ
« TimeSheet — Description projet ». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le
titre « Client ».
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Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ « Article —
Description courte article». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre
« Prestation ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ
«Transaction ligne — Texte mémo ». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le
titre « Travail effectué ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ
« Transaction ligne - Heure». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre
« Temps ».

Ajuster la hauteur de la ligne de détail. (Soit en cliquant dans la ligne de détail en-
dehors des champs et en remontant le point rouge au centre du bas ou en cliquant

sur le bouton ). Double-cliquer dans la ligne de détail et cocher « Bas » dans le
cadre.
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page » et taper « Total
des heures de la carte ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner par rapport a
« Travall effectué ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ
« Transaction pied de page — Total des heures de la carte». Cocher « Taille
automatique ». ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner par rapport a « Temps ».

Et...
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...et voici 'apercu
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Deuxiéme exemple : une facture sur la base de time- sheets

Aller a « Editeur de format ». Choisir « Fichier-Nouveau Rapport » Format des
transactions de la facturation ».

Choisir la langue « Frangais ». Choisir le type de transaction « NDBC — Note de débit
client ». Choisir le tri des lignes « Pas de tri ».

Comme nous allons avoir besoin de place pour placer les différents champs dans
'en-téte de la page, il faut 'agrandir. Pour ce faire, cliquer au milieu de I'espace
appelé « En-téte premiere page ».
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Des points rouges s’affichent autour de ce secteur. Cliquer sur le point rouge du
milieu du bas et le descendre.

Pour placer en haut a gauche le logo de la sociéte, cliquer sur le bouton puis
cliguer dans la zone « En-téte premiére page ». La fenétre suivante s’ouvre :

Cliquer sur le bouton « ouvrir »

Et choisir le fichier d'image contenant le logo que I'on souhaite insérer.
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On peut donner directement les dimensions et 'emplacement par rapport au coin
gauche supérieur de la page. En utilisant « Ajuster la taille de I'image » car il se peut
gue I'image soit Iégérement écrasée dans un sens ou dans l'autre mais cela se
corrige dans le document. Si on choisit « Taille automatique », I'image arrive au
dimensions souhaitées dans le documents mais en cas de réduction, on en perdra
un bout.

Pour déplacer I'image si elle ne se trouve pas exactement ou on veut, cliquer dessus
(des points rouges s’affichent) et la déplacer. Pour en modifier les proportions,
cliquer sur un point rouge et le déplacer.

Procéder a la premiere sauvegarde du fichier. Cliquer sur « Fichier - Enregistrer » ou

sur le bouton . Il faut souvent sauvegarder le travail en cours pour ne pas perdre
les informations en cas de pépin.



246

Appeler le fichier en cours « NoteDeDébit » et cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».

Taper le nom de la société qui établit la facture. Cocher « Taille automatique ».

Ou (pour récupérer directement les informations enr eqistrées au préalable)

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page pour ajouter le champ
« Société - Nom». Cocher « Taille automatique »
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Cliquer sur le texte ajouté pour le déplacer ou, en double-cliguant dessus, donner les
coordonnées exactes en millimetres gauche/haut. Choisir la taille de police 12 en
déroulant les propositions de tailles. Cliquer sur le bouton pour mettre le texte en
gras.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».

Taper le texte que I'on veut voir figurer sous le nom de la société. Cocher « Taille
automatique ».

Il faudra peut-étre agrandir le champ afin de I'avoir en entier : cliquer sur le point
rouge du centre bas et le descendre.
Choisir la taille de la police si on veut autre chose que ce qui est proposeé.
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Placer I'adresse sous le nom de la société en cliquant dessus et en la déplacant.
Pour aligner le nouveau texte au méme niveau que le nom de la société : cliquer sur
le nom de la société, appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock)
cliquer sur I'adresse et relacher la touche des majuscules. Des points verts

s’affichent. Cliquer sur le bouton . Le champ de 'adresse part a gauche. Cliquer
n’importe ou pour désélectionner les points verts.

Ou (pour récupérer directement les informations enr egistrées au préalable)

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiéere page pour ajouter le champ
« Société — Adresse Ligne 1» (puis lignes 2, 3, 4). Cocher « Taille automatique »
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Pour placer I'adresse du client, cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiere
page pour ajouter le champ « Transaction en-téte — Adresse de facturation ligne 1».
Cocher « Taille automatique ». Répéter I'opération avec les lignes 2,3,4,5. Les placer
chaque fois décalées légerement sur la droite.



250

Pour aligner les lignes d’adresse : cliquer sur la premiére ligne d’adresse, appuyer
sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur les lignes suivante et
relacher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton

puis sur le bouton .Les champs de I'adresse s’alignent. Cliquer sur le groupe

pour le placer a I'endroit désiré. Cliquer sur si 0 veut I'adresse en gras. Cliquer
n’importe ou pour désélectionner les points verts.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ». Taper le texte
« Facture n°». Choisir éventuellement gras et taille de caractére 12.

Puis cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page. Choisir le champ
« Transaction en-téte — Numéro de document ».Cocher taille automatique. Choisir
eventuellement gras et taille de caractere 12.
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Pour aligner le numéro de la facture a « Facture n° » , cliquer sur « Facture n°»,
appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur « Document »
et relacher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le

bouton . Cliquer n'importe ou pour désélectionner les points verts.

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page pour ajouter la date de la
facture.

Choisir le code date « F » et le « Format long ». Introduire le texte que I'on veut voir
figurer avant la date (type « lieu, le »). Cocher « Taille automatique ».

Placer le champ sur la méme ligne que le numéro de la facture et I'aligner sur
'adresse.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».

Ajouter I'un apres l'autres, les textes « Date », « Description », « Quantité/heure »,
« P.U. », « Montant », « TVA » pour avoir des titres du détail qui suivra. Pour

« Quantité/heure », « P.U. » et « Montant », choisir un alignement a droite du

texte.(Bouton ).
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Double cliquer dans I'en-téte premiere page et cocher « Bas » dans la zone des
cadres.

Cliquer dans I'en-téte premiere page et en ramener le bas sur la ligne des titres en
cliguant sur le point rouge du centre bas et en le faisant remonter (ou en cliqguant sur

le bouton ). On obtient :

Cliquer dans la ligne de détail et I'allonger vers le bas.

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Time sheet
— Date de la carte ».Cocher taille automatique. Le placer sous le titre « Date ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Texte mémo ».Cocher taille automatique. Le placer sous le titre
« Description ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Quantité originale/heure ».Lui donner une largeur de 10mm environ. Le placer
sous le titre « Quantité/heure ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Prix unitaire en monnaie de référence ».Lui donner une largeur de 15mm
environ. Le placer sous le titre « P.U. ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Total ligne en monnaie originale » . Le placer sous le titre « Montant ».
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Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Code taxe ligne ».Lui donner une largeur de 10mm environ. Le placer sous le
titre « TVA ».

Double-cliquer dans la ligne de détail et donner la valeur 5.29 dans la hauteur.

A ce stade, on obtient :

Cliquer dans la zone « Pied derniére page » et I'agrandir vers le bas.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniére page ».
Ajouter I'un aprés l'autres, les textes « Total hors taxe :», « Dont : ». Choisir un
alignement des champs a droite. Les aligner sous « P.U. ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniére page ».

Ajouter I'un aprés l'autres, les champs « Transaction pied de page — Décomposition
taxe 1 — Texte de la taxe » et « Transaction pied de page — Décomposition taxe 2 —
Texte de la taxe ».Choisir un alignement des champs a droite. Les aligner sous

« P.U. ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniére page ».
Ajouter le texte « TVA ».. Choisir un alignement des champs a droite. L’aligner sous
« P.U. ».
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Total brut en monnaie originale » a droite de « Total
hors-taxe ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniere page. Placer le champ

« Transaction pied de page — Décomposition taxe 1 — Montant soumis a la taxe en
monnaie originale » a droite de « DecTax1Texte ». Pour « Décimales », choisir
«Tronquer » « 2 ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ

« Transaction pied de page — Décomposition taxe 2 — Montant soumis a la taxe en
monnaie originale » a droite de « DecTax2Texte ». Pour « Décimales », choisir
«Tronquer » « 2 ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniere page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Total taxe en monnaie originale » a droite de « TVA ».
Pour « Décimales », choisir «Tronquer » « 2 ».
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page.

Choisir « Trait continu » et Forme « Ligne horizontale ». Donner une largeur de 65.88
et une hauteur de 2.12. Placer ce trait sous « TVA » et « TotalTaxeOri ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ». Taper le texte
« Total TTC : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir un alignement droite et des
caracteres gras. L'aligner sous « TVA ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniere page. Placer le champ

« Transaction pied de page — Total net de la transaction en monnaie originale » a
droite de « Total TTC : ». Pour « Décimales », choisir «Tronquer » « 2 ». Choisir un
alignement droite et des caracteres gras. L’aligner sous « TotalTaxRéf ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction en-téte — Monnaie de la transaction » a droite de « TotalNetRéf ».
Donner une largeur de 10.58 Choisir un alignement droite et des caractéres gras.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page.
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Choisir « Trait continu » et Forme « Ligne horizontale haut et bas ». Donner une
largeur de 65.88 et une hauteur de 2.12. Placer ce trait sous les derniers champs
placés.

liquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ». Taper le texte
concernant les condtions de paiement, par exemple « Facture a régler sous 30
jours : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir des caractéres gras et le placer.
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ». Taper le texte
concernant les codes de taxe, par exemple (mais en fonction des codes utilisés dans
la sociéte).

« TVA

Code 1: 7.6%

Code 10: non soumis : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir des caracteres
taille 6 et le placer.

Cliquer dans la Pied derniére page puis, dans la barre de menus, dur « Bandes
d’'impression » « Ajout pied derniére page ».
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Dans ce nouveau dernier pied de page, cliquer sur le bouton taper vos
informations bancaires et votre numéro de TVA. Ne pas cocher « Taille
automatique ». Clique sur le champ pour I'étirer au maximum vers la gauche puis la
droite. Choisir un alignement de texte centré. Choisir des caracteres 8.

Double cliquer dans la ligne. Choisir une hauteur de 4.23 et mettre une coche dans
« Aligné sur la bas de la page.

La présentation de la facture aura cet aspect :
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Pour personnaliser une fiche de paie au départ de la fiche standard

Si on souhaite garder la mise en page de la fiche de paie standard mais y faire
figurer le logo de I'entreprise en haut a gauche et les coordonnées au bas de la

page :
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Commencer par ouvrir le format fichdec.ffs. Une fois ouvert, « Fichier » « Enregistrer
sous » et lui donner un nouveau nom (par exemple MaFiche).

Double-cliquer dans la marge pour ouvrir les propriétés du rapport :

Dans la zone de la taille du papier, donner une hauteur de 800mm. Cela permettra
de voir la feuille entiére pendant que I'on travaille. Cliquer sur « OK ».

Commencer par éliminer les champs « Société » et adresse. Il suffit de cliquer
dessus et de les effacer.
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Placement du logo :

Cliquer sur le bouton puis dans la zone laissée libre.

Dans la fenétre « Propriétés d’'une image », cliquer sur « Quvrir » et aller chercher le
logo.
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Il est possible de le déplacer et de le redimensionner en cliquant dessus.

Pour changer la couleur des barres grises, double-cliquer dessus.

Dans la fenétre « Propriété d’'un champ composé », dans le cas de la premiere,
cliguer sur « Changer » pour le fond d'écran. Cliquer sur « Définir les couleurs
personnalisées » pour avoir plus de choix. Choisir une couleur.



266

Répeter I'opération sur les champs de la deuxieme barre. Attention car il ne s’'agit
pas d’'une ligne unique mais de champs accolés les uns aux autres.

Noter les chiffres de teinte, saturation et luminosité pour pouvoir les reproduire dans
les champs suivants.

Pour mettre I'adresse et les coordonnées en pied de page, double-cliquer dans la
marge pour ouvrir les propriétés du rapport.



267

Sélectionner « Pied derniére page » et cliquer sur « Modifier ». Dans la fenétre des
propriétés du pied derniere page, donner une hauteur de 20mm.
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone du pied derniére page. Entrer le texte que
I'on souhaite faire figurer en bas de la page.

Décocher « Taille automatique » et donner une valeur pour la largeur. Mettre une
coche dans « Haut » dans la zone de cadre. Cliquer sur changer pour modifier la
couleur.
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Cliquer sur le point du milieu a droite pour étirer le texte d'un bord a l'autre. Cliquer

sur le bouton pour le centrer. Cliquer sur le bouton pour changer sa couleur.
Modifier éventuellement la police et la taille des caracteres.
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Redimensionner la hauteur de la zone en cliquant sur le point rouge du milieu du bas
et en le remontant.

Double-cliquer dans le pied de page et cocher « Aligné sur le bas de la page ».

Double-cliqguer dans la marge du rapport et remettre la bonne hauteur de page.

Faire un apercu en cliquant sur le bouton

Ne pas oublier d’enregistrer les modifications au fur et a mesure en cliquant sur le
bouton

Créer une nouvelle fiche de paie

On peut créer une nouvelle fiche de paie de A a Z.

Cliquer sur  , choisir le format fiche de salaire.

Toutefois, le plus simple, si la mise en page n'est pas tres différente de la fiche
existant déja, il vaut mieux :

- ouvrir la fiche déja existante

- menu fichier - enregistrer sous... et donner un nouveau nom

Modifier les champs existants en cliquant dessus avec le bouton droit de la souris.
Supprimer les lignes de détail inutiles et ajouter les nécessaires.
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Exemple de journal des salaires

Le journal proposé ci-dessous comporte une ligne par employé en partant du brut
pour arriver au net.

Voici la marche a suivre, pas a pas, pour le réaliser.

Aller a « Editeur de formats », choisir « Fichier » « Nouveau rapport » ou cliquer sur
l'icéne

Choisir « Liste des employés ».
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Choisir « Journal des employés ». Choisir «8» pour la taille de la police.
Sélectionner « Paysage ». Cliquer sur « OK ».

On obtient cette page vide, composée de trois zones :
En-téte premiere page (ou figurera le titre)
Ligne de détail (ou figureront les employés et leurs chiffres)
Pied derniere page (ou figureront les sous-totaux et le total général)
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Double-cliquer dans I'en-téte. Dans la case « Hauteur », taper « 34 ».

Double-cliquer dans la ligne de détail. Dans la case « Hauteur », taper « 4.5 ».

Double-cliquer dans le pied derniere page. Dans la case « Hauteur », taper
«12.17 ».



274

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte.

Choisir le champ « Nom de la société ». Ne pas cocher « Taille automatique ».
« OK »,

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a
gauche et en le tirant. L'étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer le
texte, puis sur pour le mettre en gras.
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Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte en haut a gauche. Choisir le code date
« F » et le format court. « OK ».
Glisser le champ dans le coin supérieur gauche de I'en-téte.

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte en haut a droite. Taper « Page » dans le
champ « Texte avant le n°de page ». « OK ».
Glisser le champ dans le coin supérieur droit de I'en-téte.
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Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte.

Taper le titre du document « Journal des salaires détaillé ». Ne pas cocher « Taille
automatique ».

Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a
gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite.

Cliquer sur le bouton pour centrer le texte, puis sur pour le mettre en gras et
sur pour le mettre en italique. Choisir une taille de caractéres « 16 ».
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Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte.

Choisir le champ « Mois et exercice ». Ne pas cocher « Taille automatique ». « OK ».
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer.

Cliquer sur le bouton puis dans 'en-téte.

Choisir le champ « Nom département ». Ne pas cocher « Taille automatique ».
« OK ».
Etirer le champ vers la gauche de la page en cliquant sur le point rouge du milieu a

gauche et en le tirant. L’étirer sur la droite. Cliquer sur le bouton pour centrer.
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Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte.

Décocher « Taille automatique ». Donner les valeurs suivantes :

Largeur 1 277.02
Gauche :0
Hauteur :10.58
Haut 1 22.23

Pour le cadre, cocher « Haut » et « Bas ». Laisser la couleur noire ou en choisir une
autre.

Fond d’écran : cliquer sur « « Changer ». Choisir le gris clair (ou autre) et cliquer sur
« OK »,
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En cliquant sur le bouton , ONn peut a tout moment visulaser le résultat final.

Cliquer sur le bouton puis dans la bande grise.

Taper « Nom prénom ». Cocher « Taille automatique ». Changer la couleur de fond
d’écran pour la méme que celle de la bande.

Mettre les caractéres en gras.
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Cliquer sur le bouton puis dans la bande grise.

Ajouter I'un apres l'autre les libellés suivants :
- Sal.Base
Ind.Ass.
13éme
Vac
Divers
Total brut
AVS/AC (retour de chariot) Amat
LAANP (retour de chariot) LAAC
Ass.IMJ
LPP
Impbts
Avances
Ss-total
Frais
Sal.Net
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Cliquer sur le libellé « Sal.base » et en maintenant la touche shift () enfoncée,
cliquer sur les autres libellés de la ligne pour les sélectionner tous. Cliquer sur la

touche pour tout mettre en gras.

Cliquer n’importe ou pour ne plus avoir les points verts.

Double cliquer sur le libellé « Sal.net »

Dans le champ « Gauche », donner la valeur « 261.14 ».

Répéter l'opération sur tous les libellés en donnant les valeurs « Gauche »
suivantes :

Frais = 245.53
Ss-total = 229.39
Avances = 212.99
Impobts = 198.17
LPP =187.33
Ass.IMJ = 165.63
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LAA = 151.87
AVS = 136.26
Total brut = 116.15
Divers = 103.45
Vac = 91.02

13°M¢ =71.17
Ind.Ass. =53.71
Sal.base = 37.84

Cliquer sur le libellé « Nom prénom » et en maintenant la touche shift () enfonceée,
cliquer sur les autres libellés de la ligne pour les sélectionner tous sauf « AVS » et

« LAA ». Cliquer sur la touche pour les aligner.
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Cliquer sur les libellés « AVS » et « LAA » et les glisser a la bonne hauteur.
Pour que les éventuelles pages suivantes soient également configurées

correctement, sélctionner, dans la barre d’outils, « En-téte autre page / pied aute
page ».

Donner les mémes dimensions aux zones que dans la premiere page.
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Retourner dans l'ent-téte premiere page. Cliquer dans I'en-téte (mais pas sur un
champ). Cliquer sur « Edition » « Sélectionner une bande ».

Clique sur « Edition » « Copier ».
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Retourner dans I'en-téte autre page et cliquer sur « Edition » « Coller »

Retourner dans I'en-téte premiére page.

Certains chiffres comme, par exemple, I'impét a la source ne sont constitués que
d’'un montant d’une rubrique. Ils pourront donc étre placés directement sur la ligne de
détail.

Par contre, d’autres chiffres comme le salaire de base, sont composés des montants
de plusieurs rubriques. Il va falloir les additonner. Pour ce faire, les données doivent
figurer dans le format. On va donc aller les chercher et les placer de fagon a les avoir
a disposition pour les formules en faisant en sorte qu’elles ne s'impriment pas.

Pour s’y retrouver, il est fortement conseillé d’aligner soigneusement les champs...



286

Cliquer sur le bouton puis dans la zone blanche en-dessous du pied derniéere
page

Le salaire de base, dans notre exemple, est composé des rubriques 200 — 202 et
239. On commence donc par la 200. Choisir le « Montant part employé 200 », cocher
« Taille automatique », décocher « Visible ». Cliquer sur « OK ».

Sous le montant 200, répéter I'opération avec la rubrique 202.

Sous le montant 202, répeter I'opération avec la rubrique 239.

Dans une deuxieme colonne de montants (concernant les indemnités d’assurances),
poser les montants 230 — 231 -232 -233 -234.

Pour les vacances 250 -252.
Pour les divers 240 — 260.

Pour I'AVS et les autres déductions, pour des raisons d’esthétiqgue et de place,
cocher « Changement de signe » pour éviter qu’il ne les mette entre parentheses.
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Pour L’AVS/AC/aMat 500 — 503 — 504
Pour la LAA 511 - 513

Pour les frais 702 -704 -706

Quand on affiche I'en-téte autre page, ces champs sont visibles également.
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Cliquer sur le bouton puis dans le pied derniére page.

Placer les textes « Total de la page » et « Total général ». Les mettre en gras.

On commence par créer les totaux de page dont on va avoir besoin.
Cliquer sur puis a coté de « Total page ».

Taper un nom. Pour cette premiére colonne, I'appeler « totpageSalBase ». Cocher
« Remise a zéro suite a I'impression du total ».

Continuer sur le méme principe pour toutes les colonnes.
Aligner les champs et les mettre en gras.



Il faut donc créer également

totpageindass
totpagel3
totpageVac
totpageDivers
totpageSalBrut
totpageAVS
totpageLAA
totpagelMJ
totpageLPP
totpagelS
totpageav
totpagesst
totpagefrais
totpagenet

On fait ensuite la méme chose avec la ligne du total général.
Cliquer sur puis a c6té de « Total général ».

Poser les champs

totSalBase
totindass
totl3
totVac
totDivers
totSalBrut
totAVS
totLAA
totIMJ
totLPP
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totlS
totav
totsst
totfrais
totnet

Ensuite, il faut placer les totaux de page sur les pages suivantes.

Commencer par sélectionner tous les champs de la ligne commencant pas « Total de
la Page ».

Cliquer sur « Edition » « Copier ».

Aller & « En-téte autre page ».

Cliguer dans la zone « Pied autre page »
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Cliquer sur « Edition » « Coller ».

Revenir sur I'en-téte premiére page.
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Cliquer sur puis dans la ligne de détalil.

Sélectionner le champ « Nom et prénom de I'employé ». « OK ».

Cliquer sur puis dans la ligne de détail sour « Sal.base ».

Dans le champ « Identificateur de la formule », taper « salbase ».

Pour insérer la formule :

Cliquer sur le bouton a droite . Il propose tous les champs a disposition sur le
format.
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Choisir « Montant 200 ». Taper « +». Cliquer sur . Choisir « Montant 202 ».

Taper « + ». Cliquer sur . Choisir « Montant 239 ».

Cliquer sur « Totalisé ».

Dans la liste de gauche, sélectionner {totpageSalBase} puis cliquer sur le bouton
pour le faire passer dans la fenétre de droite. Faire la méme chose avec
{totSalBase}. « OK »

Répéter ces opérations pour tous les chiffres composés de plusieurs montants.
C’est-a-dire :

indass (230+231+232+233+234)

vacances (250+252)

divers (240+260)

AVS (500+503+504)

LAA (511+513)

frais (702+704+706)
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Pour les chiffres composés d’'une seule rubrique, cliquer sur et sélectionner le
montant employé de la rubrique. Par exemple, le treizieme salaire :

Le totaliser de la maniere que précédemment.

Faire la méme chose avec l'assurance IMJ, la LPP, les impbts a la source et les
avances.
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Pour le total brut, cliquer sur et composer la formule.
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Passer en suite au sous-total

Puis au salaire net
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Le format fini a donc cet aspect :

Et si on fait un apercu

Pour s’assurer de l'exactitude des formules, comparer avec le résumé général
mensuel.
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Pour utiliser le journal par la suite :

Aller a « Impression » « Journal des salaires ».

Choisir le journal.
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Exemple de fiche de vacances

Exemple d'état des vacances avec solde prévisionnel au 31 décembre de I'année en cours.

Permet d'obtenir le type de document suivant :

Ouitils - Editeur de format - Fichier /nouveau (ou )

Dans la fenétre "Propriétés du rapport”, choisir :

Langue F
Type de fiche Fiche de vacances
Orientation Paysage

Cliquer sur OK

Cliquer dans la partie du haut nommée "Entéte premiére page". Des points rouges s'affichent tout
autour. Cliquer sur le point rouge au milieu du bas et le descendre pour agrandir cette partie.

Insertion du logo de la société

Si on dispose du logo de la société (sous forme de fichier *.jpg, *.jpeg, *.bmp, *.ico, *.emf ou *.wmf) on

peut l'insérer. Cliquer sur et cliquer dans l'entéte premiére page. Une fenétre s'ouvre. Cliquer sur
ouvrir et sélectionner le fichier image. Définir la largeur et la hauteur que I'on veut obtenir et mettre les
valeurs 0.00 dans gauche et droite (afin de la placer en haut & gauche de la fiche). Cliquer OK.

Insertion du nom et de l'adresse de la société

Insérer les champs comportant le nom et I'adresse de la société. Cliquer sur , cliquer dans I'entéte
premiére page. La fenétre "Propriétés d'un champ s'ouvre. Sélectionner les champs de nom et



301

d'adresse de la société. Cocher "Taille automatique" pour qu'ils ne soient pas tronqués. Les déplacer
a I'endroit choisi.Pour les aligner :

Alignement vertical :

Cliquer sur le champ a aligner

Appuyer sur la touche majuscules (Y shift ) et cliquer sur un champ sur lequel on veut aligner ce
nouveau champ. (Les deux champs sont cerclés de points verts)

Si le nouveau champ est plus a gauche cliquer sur

Si le nouveau champ est plus a droite cliquer sur
(Voir rubrique Les boutons)

ou, pour une plus grande précision, définir les positions en millimétres dans la fenétre propriétés (pour
modifier les propriétés d'un champ, double-cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris ou
cliguer avec le bouton droit et choisir propriétés).

Insertion du titre

Cliquer sur et dans l'entéte premiére page. Dans la fenétre propriétés d'un champ texte qui
s'ouvre, compléter :

- identificateur : fichevac
- valeur du champ : Fiche de vacances
Cliquer OK

Cliquer sur

- identificateur : space

- valeur du champ : (taper un espace)
Cliquer OK

Cliquer sur Dans le menu déroulant "sélection du champ” choisir "exercice". Décocher la case
"visible".

Placer ces trois champs n'importe ou. lls ne s'imprimeront pas.

Cliquer sur et dans I'entéte premiére page. La fenétre propriétés d'un champ composé s'ouvre.

- identificateur : titre

Cliquer sur ajouter. Un autre fenétre s'ouvre. Choisir le champ fichevac. Cliquer OK.
Cliquer sur ajouter. Choisir le champ space. Cliquer OK.

Cliquer sur ajouter. Choisir le champ exercice. Cliquer OK.

Cliquer OK dans la fenétre propriétés d'un champ composé.

Placer le titre ou il doit figurer.

Insertion du nom de I'employé

Cliquer sur et dans I'entéte premiére page. Sélectionner le champ Prénom et nom de I'employé.
Le positionner.

Insertion des titres de colonnes

Cliquer sur et dans l'entéte premiére page. La fenétre propriétés d'un libellé s'ouvre. Cocher taille
automatique.
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Dans l'espace texte, taper les titres des colonnes. Pour mettre les mots les uns sous les autres, taper
enter.

Créer les champs :

- Mois

- droit vacances jours

- droit cumulé jours

- vacances prises jours

- cumul pris jours

- solde vacances jours

- solde prévisionnel jusqu'au 31.12
- memo

Pour que les textes soient alignés de facon centrée dans les champs, cliquer sur le champ et sur le

bouton de la barre de mise en forme.
Aligner les titres.

Insertion d'un trait continu

Pour insérer le trait sur la largeur de la feuille, cliquer sur et dans l'entéte premiere page. La
fenétre propriétés d'une forme s'ouvre.

Choisir la forme ligne horizontale.

Chaisir le trait continu.

Placer le trait. L'agrandir ou le rétrécir en cliquant sur les points rouges et en les bougeant.

Ligne du solde initial

Cliquer sur et dans I'entéte premiére page. Cocher taille automatique et, dans le champ texte,
inscrire Solde initial. Le placer juste sous le trait, aligné a gauche sous le titre mois.

Cliquer sur et dans l'entéte premiére page. Choisir le champ solde initial de vacances de
I'employé. Le placer a la méme hauteur que Solde initial sous le titre droit cumulé jours.

Les données devant figurer dans la partie entéte sont donc toutes en place. Cliquer n'importe ou en
dehors des champs dans I'entéte premiére page, les points rouges s'affichent tout autour. Ramener la
limite du bas juste sous le solde initial en cliquant sur le point rouge du milieu et en le faisant
remonter.

Ajout des lignes de détail

Cliquer dans la ligne de détail. Cliquer sur bandes d'impression de la barre des menus. Choisir ajout
détail.
Répéter I'opération 10 fois afin d'obtenir 12 lignes de détail.

Ligne du mois de janvier

Cliquer sur et dans la premiére ligne de détail. Cocher taille automatique et, dans le champ texte,
inscrire Janvier .Le positionner a gauche de la ligne.

Cliquer sur et dans la premiéere ligne de détail. Choisir le champ droit aux vacances janvier. Le
placer sous le titre droit vacances jours

Cliquer sur et dans la premiére ligne de détail. Choisir le champ droit cumulé aux vacances
janvier . Le placer sous le titre droit cumulé jours

Cliquer sur et dans la premiére ligne de détail. Choisir le champ vacances prises janvier. Le
placer sous le titre vacances prises jours
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Cliquer sur et dans la premiére ligne de détail. Choisir le champ cumul de vacances prises janvier.
Le placer sous le titre cumul pris jours

Cliquer sur et dans la premiéere ligne de détail. Choisir le champ solde vacances janvier. Le placer
sous le titre solde vacances jours

Cliquer sur et dans la premiére ligne de détail. La fenétre propriétés d'une formule s'ouvre. Dans
le champ identificateur de la formule, taper formulel . Cliquer sur et choisir la variable soldevacl.

Cliquer sur et choisir la variable vacxmois. Cliquer dans la champ formule et rajouter a la main les
signes nécessaires a la formule ; SoldeVacl+(vacxmois*11) . (Le solde prévisionnel de vacances de
I'employé est composé du solde de vacances du mois de janvier et du droit pour les 11 mois restants).

Cliquer sur et dans la premiére ligne de détail. Choisir le champ memo vacances janvier. Le
placer sous le titre memo.

Aligner les champs créés.

Doublecliquer dans la ligne de détail en dehors des champs pour ouvrir sa fenétre de propriétés. Dans
le champ condition sur choisir vacxmoisl.

Dans le champ condition, taper <>0 . Ce qui fait que si 'employé n'a pas travaillé ce mois et n'a donc
pas eu droit a des vacances, la ligne ne s'imprimera pas.

Rétrécir éventuellement la ligne de détail dans sa hauteur.

Lignes des mois suivants

Cliquer dans la ligne du mois de janvier en dehors des champs avec le bouton droit de la souris.
Choisir copier.

Cliquer successivement dans les lignes suivantes avec le bouton droit de la souris et choisir coller.

Il va falloir maintenant aller sur tous les champs des lignes suivant le mois de janvier pour les éditer
(double-clic sur les champs).

Dans les champs des mois, retaper le nom du mois de la ligne.

Dans les champs droit aux vacances, droit cumulé aux vacances, vacances prises, solde vacances,
memo, choisir celui du mois de la ligne.

Dans les champs du solde prévisionnel, remplacer formulel par formule(ndu mois) (formule2,
formule3, etc...). Méme principe pour la  formule elle-méme SoldeVac(ndu
mois)+(vacxmois*(nombre de mois restant) (SoldeVac2+(vacxmois*10), SoldeVac3+(vacxmois*9)
etc...)

Réajuster la hauteur des lignes.

FIN

Pour plus de détails sur les boutons et les menus, voir les rubriques d'aides correspondantes.

On peut changer les caracteres et la taille de la police en cliquant sur le(s) champ(s) concerné(s) et en

cliguant sur . On peut peut changer leur couleur en cliquant sur le

bouton

On peut a tout moment voir a quoi ressemble ce que I'on est en train de faire en cliquant sur
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Enregistrer le fichier en cliquant sur ou en cliquant sur fichier / enregistrer. Lui donner un nom
sans extension (c'est le programme qui s'en charge).

Pour utiliser ce formulaire, choisir, depuis le menu prinicipal, impressions - fiches de vacances.
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