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CREER ET IMPRIMER UNE LISTE

1. Paramétrer les Cette option permet de créer une liste ne contenant que les colonnes que vous
colonnes d'une aurez sélectionnées.
liste
Ouvrez la base ou le fichier piéces concerné
Clic droit (Propriétés de la liste) sur le bord haut
Propriétés de la liste ... droit de la fenétre du fichier

Cliquez sur | Colonnes affichées... |

* Pour ajouter une colonne

Cliquez sur le champ a ajouter (dans la fenétre "Rubriques")

Cliquez sur

* Pour supprimer une colonne

Sélectionnez la colonne a supprimer (dans la fenétre "Colonnes visibles")

* Pour "remonter" une colonne

Sélectionnez la colonne a remonter (dans la fenétre "Colonnes visibles")

Cliquez sur (Monter) sur le bord haut droit
de la fenétre "Colonnes affichées"

* Pour "descendre” une colonne
Sélectionnez la colonne & descendre (dans la fenétre "Colonnes visibles")

Cliquez sur (Descendre) Sur le bord haut droit
de la fenétre "Colonnes affichées"

Evitez de décocher les colonnes de la fenétre "Rubriques”.

Cliquez sur
Cliquez sur

* Ajuster les colonnes :
- Ajustement manuel

Positionnez vous entre la fin de la colonne a modifier et la colonne
suivante et glissez le pointeur (-l-) a la largeur désirée.

- Ajustement automatique

Positionnez vous entre la fin de la colonne a modifier et la colonne
suivante et double cliquez sur le pointeur (.l.)
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2. Effectuer une Cette fonction permet de rechercher toutes les fiches répondant a une valeur
recherche simple que vous aurez définie.

Ouvrez la base ou le fichier piéces concerné

IMPORTANT : la colonne sur laquelle porte la recherche doit étre visible. A
défaut, ajoutez cette colonne (voir point précédent)

3. Saisissez le critére
de recherche

2. Cliquez sur la fleche de recherche (et cliquez sur )
et dans la zone "Options de recherche",
sélectionnez la colonne sur laquelle porte la recherche

3. Effectuer une Cette fonction permet de rechercher toutes les fiches répondant a un critere que
recherche vous aurez défini.

avancées

Ouvrez la base ou le fichier piéces concerné

Mouwelle recherche pﬁééfinie... hi

1. Cliquezsdr "Recherche avancée"

2. Cliguez sur "Nouvelle recherche prédéfinie..."

]|~ L. Cliquez et
sélectionnez la
Fiubrique - | E/ colonne sur
laguelle porte la
Condition [
~— | recherche
faleur : |

——2. Cliquez et
sélectionnez la

Miveau: @ Simple

condition
L - s
Four créer la condition : o
\!,) [~ 3. Saisissez la
Sélechonnesz la rubrigue & tester en cliguant zur le bouton & valeur de la

droite de la zone rubrique., .
sélectionnez la condiion & appliquer et condition
zaizizzez la valeur utilizde pour la comparaizon.

L—4. Cliquez sur
[ Conditions multiples Fas de condition | Ok Arnuler | Ok

4. Annuler une Cliquez sur (a coté de la zone de recherche)
recherche

(Afficher toutes
les fiches)
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5. Trier les
éléments de la
liste

6. Imprimer une
liste

Ciel Gestion Commerciale

Cette fonction permet de trier les éléments de la liste selon les critéres que vous
aurez définis.

Ouvrez la base ou le fichier piéces concerné
Double cliqguez sur le champ a trier

Pour inverser I'ordre de classement

Double cliqguez sur le champ a trier (ou cliquez sur la petite fleche qui
apparait a coté du champ sur lequel porte le tri)

Ouvrez la base ou le fichier piéces concerné

Dossier (Apercu écran) sUr le bord haut "I
Apercu avant impression droit de la fenétre du fichier el
Cliquez

Sélectionnez "<Colonnes de la liste>"

Désactivez 'option "La sélection seulement” pour imprimer la liste de toutes les
fiches affichées

Pour imprimer la liste ne comprenant que les fiches sélectionnées, activez
I'option “La sélection seulement”

Cliquez sur
Vérifiez si c'est bien l'impression désirée. A défaut dans la barre d'état
cliquez sur le bouton ou le bouton "Fermer" ( ) de la
fenétre de l'apercu.

Cliquez sur la fleche de recherche —{—=—tmprmertet— |

Imprimer la page
Imprimer des pages...

Sélectionnez "Imprimertout"\__n e bout
mprimer cou

Cliquez sur de la barre d'état ou le bouton "Fermer" ) de la fenétre

de l'apercu

Cliquez sur le bouton "Fermer” ( ) de la fenétre du fichier de la liste imprimée

Notes
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