Maxicompte 1.59
Logiciel de gestion de compte.

Le texte d'explication sera toujours sous l'imageancernée dans ce tutoriel.

1 - Installation

Le logiciel démarre a la premiére utilisation paeyage de publicité. Il
est possible de la désactiver pour ne pas la pparaitre a chaque
démarrage.

Termlner en cliguant fermer

Le logiciel démarre toujours en se connectantsi@rhet. Si on ne le veut
pas, faire ce qui suit.
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Dans le menu «fichier» décocher «site web maxmeraptdémarrage».

(enlever le V en vert).



Le logiciel démarre par un compte en exemple.tlirdéressant de bien

regarder celui-ci, il est instructif.
Mais je précise maintenant comment créer son presompte.

2 - Créer un compte

Il faut en premier fermer Ie comte dexemple
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Aller dans le menu «fichier» puis «fermer ce dassike dossier exemple
se ferme alors.
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Il faut cliquer dans «créer un dossier».
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Ohservations

Une zone dossier apparait. Il faut au moins doaonarom pour passer a la
suite. J'ai mis «le chat». Ici on peux continuestisml est intéressant de
mettre aussi un mot de passe. J'ai mis «miaouguéliensuite sur OK.

GRAND LIVRE

Commence aloria création d'un compte En bas a gauche, cliquer sur la
Croix jaune.




Saisie dune bangue

Titre mane
la bangue du chat
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Une zone apparait. Saisir un titre au moins poss¢raa la suite. J'ai mis
«la banque du chat». Il suffit alors de cliquer @#. Mais on peut aussi
ajouter d'autres informations.

Je simplifie au maximum. Cependant sur l'imagea, j'indique
comment ajouter en plus un logo de banque, cesjuyiles voyant, surtout
si I'on veut utiliser Maxicompte pour plusieurs quigs.

Il est possible de revenir par la suite sur ce npowr le compléter.



Titre Image
la banque du chat
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Pour ajouter un Iogo de banque, cllquer sSur «Selaoer».
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Cliguer sur un logo pour visualiser le logo de hangorrespondant a

droite.
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Donc apparait ainsi le logo de banque cllqueQ'Knpour valider.



de solde initial. Il faut le placer. Bien réflécliur le chiffre que I'on va
mettre ; consulter ses relevés de banque pouraua puite le logiciel
suive exactement son compte. Penser a ce quiure fips encore sur les
relevés. Si on s'apercoit par la suite que I'cst §#'empé, ce n'est pas
grave, il faut juste revenir sur ce solde initial.

3 — Solde Initial

Cliquer deux fois rapidement sur la zone de said&i (la ligne ou c'est
noté solde initial).
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de la ligne. Dangeeeil on doit remplir la

grille.

Je n‘aime pas cette configuration de grille, édgciel en propose une
autre par bonheur. Elle me semble beaucoup pllsmar J'explique par
I'image suivante comment obtenir cette autre comndigion. Mais c'est mon

choix, a vous de voir.
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Aller dans «fichier» et cliquer dans «propriétés».
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Cliguer «saisie dans la grille».




On voit a coté du «oui» un petit triangle, téteban. Cliquer sur ce petit
triangle.
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Apparait le «non», cliquer dessus.



En principe, il faut cliquer sur «appliquer», avdetcliquer sur «fermer».
J'ai constate, que cela s'appligue méme si onssegms par appliquer,
mais je le fais qguand méme. On ne sait jamaissstale que cela pose
probléme quelque part un jour...

Donc cliguer sur fermer, pour terminer.



Pour finir, apparait cette fameuse grille de sai%eération, que je préfere
a celle qui est tout en longueur. Celle-ci est etit pableau.

Il faut entrer sa valeur en euros de son soldeimans la case
«montants»A noté que la virgule entre les euros et les centen
d'euros doit étre une virgule et non un point.

Lors des saisies des montants.

Placer un signe moins (-) avant de taper la sommae ehiffre si c'est
une somme néqgative a débiter. Exemple «-357,20.




Ici je place un solde initial de 1000 euros.

Cliquer sur OK.

Mon compte vient de se voir crédité d'un soldaahde 1000 euros dans
le grand livre.

4 — Saisie d'une opération

En bas a droite de I'écran cliquer sur la croixi@gu



La grille de saisie d'une opération apparait.obitegarde bien il y a une

une zone «catégorieEl Ie eSthndamenta|e

Il est impératif de commencer par la création desatéqories.

Trés important :

J'insiste sur le fait qu'il est trés important de € configurer a la saisie
des «titres», des «références» et des «catégoriémne maniere
rigoureuse. Toute la clarté de la tenue de son cort@pen dépend.

On peux toujours revenir corriger des saisies paug de cohérence. Je
I'ai constaté dans les statistiques. Si on demardaxicompte, par
exemple de visualiser dans un graphique, destgiags, tout dépends de
la saisie. Par exemple dans le dossier dépensemaige place le
téléphone, I'électricité, I'assurance maison et'quelie le loyer ; mes
statistiques seront fausses. Il faut alors queyenne sur les loyers pour
les placer dans le dossier catégorie maison.

5 — Creation des catégories avant les saisies.

J'ai passé pas mal de temps a revenir sur mesocagdepenses et
recettes. Je pense que c'est obligé d'y revenriret i mesure des saisies.
On ne peux pas tout prévoir a l'avance. Pour leata@ar exemples j'ai
créé des catégories dépenses pour chacun des coesmee j'ai
I'nabitude de visiter. Puis je constate que jeais &lans certains
commerces qu'une fois lors de déplacement ou fbesprobable que je
ne retournerai jamais. Donc création d'une catégpéciale.

Pour les soins j'avais créé un dossier catégorgean@. Puis un jour en



allant a la pharmacie j'ai di changer. C'est dewmucatégorie frais
médicaux, avec des sous catégories pharmacie ecmétln temps
j'avais commencer par crée une sous catégoriestieruis je suis revenu
dessus et depuis dans la sous catégorie médeaunetgetous les médecin,
dentistes ou spécialistes figurent dans la sodgoae médecin. Cette
gymnastique ne dure que quelques mois, au coursadade figure qui se
présente. Plus le temps passe et plus je me rengste que mon
organisation devient solide, c'est au début qatit fe plus réfléchir et faire
des modifications.

Tout ce que je dis ici n‘est valable que pour astes dossiers impeccables,
pour les statistiquearithmétiquement c'est toujours exactell n'est pas
nécessaire d'étre aussi maniague que moi.

Pour créer des catégories :

Cliquer sur le cochon tirelire «budget».

Une fenétre s'ouvre.



Cliguer «catégories de dépenses» pour créer dégorads ou des sous-
catégories de dépenses.

En 1 ce sont les sous-catégories.
En 2 ce sont les catégories.



Pour ajouter une catégorie ou une sous-catégdiqaec sur «ajouter»,
puis selon ce qu'on désire, cliquer sur «ajouteraatégorie» ou «ajouter
une sous-categorie».

Une fois qu'on a cliquer dans «ajouter une catégaru «ajouter une sous-
catégorie», c'est ici qu'on cree le titre de la@gatie ou de la sous-
catégorie.



Pour modifier la catégorie ou la sous-catégorastati. A coté, c'est pour
supprimer.

Une fois la catégorie ou la sous-catégorie crdautl valider en cliquant
sur «fermer».



C'est la méme chose pour crée des catégories @aodssatégories
recettes.

Voila les catégories et sous-catégories recettes.



Pour exemple, voici la liste de mes catégoriepas-satégories dépenses :

Achats
divers
internet
Alimentation
carrefour paris
carrefour vienne
champion lyon
champion tours
Assurance
agf
matmut
Banque
frais de banque
prélevement pel
retrait distributeur
frais médicaux
meédecin
pharmacie
loisirs
formation personnelle
frais de autoroute
hotel
restaurant
visites et divers
maison
edf
impOts locaux
loyer
téléphone
wanadoo
voiture
essence
frais

Et voici la liste de mes catégories et sous-catégoecettes :

salaire

imprimerie tuf
assurance

agf remboursements

|| est important pour les statistiquesde toujours crée une sous-categorie.
En effet, si je ne crée qu'une catégorie salaarsda statistique qui fera
apparaitre tous les recettes en sous-catégoridalieesne va pas apparaitre.
A l'usage on comprends mieux, d'ou vient les pdassod'erreurs.




6 — Saisie d'opérations apres création des catégesi

On se souvient que pour faire apparaitre cetteegrilaut cliquer sur la
croix jaune en bas a droite.

Regarder ce qui est taper sur le compte exempldasecompte.

En A taper la date.

En B taper le titre : souvent je place ici le noala boutique.

En C la référence : souvent je place ici le nuniéraheque, des précisons
sur I'achatCela peut étre considéré comme une zone d'informain
personnelle.

En B et C, ce sont des données personnelles,heur devient judicieux

si I'on utilise certaines statistiques. Par exempige veux savoir combien
je dépense dans un magasin précis.

Je me répete, c'est a I'usage de l'utilisatiorstigistiques que I'on
comprends l'incidence des textes de saisie. Cepasgpropre a
Maxicompte, tous les logiciels ont besoins de eésipions pour pendre
en compte toutes les données pour les statistidlezsai essayé plusieurs.




En D cliquer sur le petit triangle téte en bas daue apparaitre le mode
de payement.

Pour la «catégorie» F cliquer sur le petit logauH $igne moins dans un
cercle rouge)

A noter que pour une dépense, donc un chiffre négéen euros ce logo
apparait. Si la valeur en euros est positive, dormour une recette, le
logo devient un signe plus dans un cercle velfvoir exemple plus loin)

Cliguer sur le cercle rouge avec un signe moirigi&tdieur pour une
dépense.



La fenétre des dépenses apparait. Choisir la stiégarie puis cliquer sur
OK pour valider.

ldem pour une recette (le cercle est vert avedgmelus a l'intérieur).
Cliquer dessus.

Cliguer la sous-catégorie recette puis sur OK pailider.



7 — Pointer une opération

Il est nécessaire de pointer les opérations. &efaisdés que I'on observe
sur les relevés de banques que l'opération a béegff@ctuée sur le
compte.

Cela permet de distinguer deux chiffres importantsnotre compte. Les
opérations que la banque a valider et les opématjar la banque ignore
encore, mais que l'on a déja effectué.

En bas a gauche ces chiffres apparaissent.

Le solde réel est ce qu'on a en banque sans lestiopd non pointées a
venir.

Le solde prévisionnel c'est ce qui nous resterdaisaue toutes les
opérations seront pointées.

La sommes des opérations non pointées est le demiire indiqué.

Lors de la saisie, il est possible de pointer ymération en cliquant une
fois ici.



Il est possible aussi de pointer une opératiorctireent sur la ligne du
grand livre, en faisant un double clic sur le pétdris qui devient vert.
On remarqguera qu'a droite du petit V témoin du fagje, figure la date de
pointage qui apparait automatiquement.

8 — Astuce avant une saisie d'opération

Il est possible de faire une recherche d'opérat@a saisie pour en faire
une saisie similaire.

Par exemple, je ne me souviens plus comment sadgirsalaire. Je passe
par le menu «recherche». Ainsi je ferais la saisrame je I'avais déja fait

auparavantCela évite bien des déboireg'est tout simple mais
extrémement efficace.

Cliquer sur le logo «rechercher» a gauche au mileetiécran.



La fenétre recherche d'opérations s'ouvre. Da®gjode cliquer sur le
plus ou le moins suivant que c'est une recettenewdépense. Dans mon

exemple de salaire se sera donc en vert. Cliqude signe plus qui est en
vert.

Sélectionner la sous-catégorie salaire et cligosuige sur OK.



Ainsi apparait dans la ligne catégorie, la sousgm@ie revenus/salaire.
Lancer la recherche en cliquant OK.

Une fenétre fait apparaitre tous les salaires.iAins tout le loisir de
regarder comment on avait saisie un salaire.

Si on cligue OK dans cette fenétre, on arrive daeent sur la ligne de
saisie de ce salaire en sur-brillance (ici en bbeeé) du grand livre qui
devient a son tour en sur-brillance et en prenligre en haut d'écran.



9 — Astuce pour distinquée recettes et dépenses

Personnellement sur mon grand livre, mes chiffeedé&penses
apparaissent en bleu et mes recettes en rougé damhiment faire.

Ici les recettes et les dépenses sont de la méunteurs.

Aller dans «fichier» puis «propriétés».

Cliguer une fois sur le signe plus ou double dlic&couleurs».



Cliguer une fois sur le signe plus ou double dlic«zones opérations».

Cliquer une fois sur le signe plus ou double alic&grilles».



Cliguer une fois sur le signe plus ou double dliccrédit».

Cliquer une fois sur «couleur».



Cliquer une fois sur la petite main.

Choisir en premier une couleur, puis cliquer eroedcsur OK pour
valider.



On remarque que la couleur a changée, c'est agdléan a sélectionné.
Cliquer sur «appliguer». Puis cliquer sur «fermer».

Résultat le chiffre du salaire est en rouge.

Ce n'est gqu'un exemple, mais il y a beaucoup dsech@ersonnaliser
selon le méme principe. A chacun son godt.

10 - OQuverture de son dossier si mot de passe

Pour conserver ses comptes a l'abri de la malae#lail me semble
indispensable de mettre un mot de passe a I'ougattison compte.



Dés que I'on ouvre Maxicompte, au centre de I'ési@vre une fenétre
liste des dossiers.

Double cliquer sur le dossier a ouvrir. Ou cliquae fois sur le dossier a
ouvrir et valider par OK.

Saisir le mot de passe et valider par OK.

11 — Supprimer un dossier ou le dossier exemple

Lorsque I'on a bien assimilé le logiciel, il se pgue le dossier exemple
devienne encombrant. Rien de plus simple que dedprimer.



Sélectionner «fichier» puis «supprimer ce dossiers.

Cliquer sur OK.

12 - Les sauvegardes

Indispensable !

Pour sauveqgarder :

Sélectionner dans l'ordre «Outils», «bases de dmnguis
«sauvegardes».



Trouver le lieu ou mettre la sauvegarde et nommealvegarde en
guestion. Puis cliquer sur enregistrer.

Pour ma part je donne un nom de date a mes saualesgar



Une information apparait au centre de I'écran padiquer que la
sauvegarde est faite. Cliquer ensuite sur OK paive flisparaitre ce
message.

Récupération de sauvegarde:

Sélectionner dans l'ordre «Outils», «bases de dmnguis «restauration».

Trouver le lieu ou est la sauvegarde et sélectiolangauvegarde en
guestion. Puis cliquer sur enregistrer.



Une information apparait au centre de I'écran paliquer que la
sauvegarde est restaurée. Cliguer ensuite sur QKfame disparaitre ce
message.

13 — Exportations/importations

Je ne parle ici que de l'exportation. Je n'utpias I'importation de donnée
qui existe sur ce logiciel. C'est peut étre néaesgaur ceux qui
importent leurs données d'un autre logiciel. Poarmpart, je n'utilise que
Maxicompte.

Donc je parle d'exportation des données de Maxitewgrs un traitement
de feuille de calcul d'OpenOffice (qui fait la méotese que Excel).
L'avantage est de pouvoir faire des courbes, dgshgrues ou d'autres
utilisations avec nos données de notre compte requea

A noter que Maxicompte possede aussi certainediémscde statistiques
donnant des graphiques.

Sélectionner dans l'ordre «outils», «exportationis gformat texte».



Une nouvelle fenétre apparait, c'est «lI'exportadioformat texte».

En 1, en cliquant sur le petit triangle noir, @testionne la liste des
champs a exporter. Ici en laissant comme sur l'anpgsélectionne donc
tous les champs.

En 2, On valide en cliguant sur OK.

En 3, c'est des options dont je n'ai pas besldiaut essayer ces options
pour apprécier ce que cela apporte en plus ou emsmd chacun de juger
selon ses besoins.

Je sélectionne Fichier text€SV. C'est le format d'exportation.



En 1, c'est la sélection du lieu ou je vais exgrort

En 2, j'ai nomé mon fichier d'exportation table@a.sera un fichier texte
CSV.

En 3, valider en cliquant sur «enregistrers.

Cliquer sur OK.



C'est une feuille de calcul d'OpenOffice.
Sélectionner «fichier» et «ouvrir», afin de réc@pdichier de données
exportées de Maxicompte.



Dans la fenétre «ouvrir», je recherche mon fichier.
C'est le fichier que j'avais nommé tableau. |l fdiguer sur ouvrir.

OpenOffice importe mon fichier texte de donnée agxigbompte. Ici j'ai
sélectionné «tabulation» et «virgule», j'ai coréstaie sa fonctionne
mieux. A chacun de faire ses essais. Puis cliqueDK.



On obtient un transfert de donnée sur la feuillealeul d'OpenOffice. On
peut ainsi travailler sur ces données.

Je ne fait pas de transfere inverse, d'OpenOffidaxicompte, cela serait
de l'importation de donnée pour Maxicompte. C'essfble, mais je ne
trouve pas d'intéréts a saisir des données sur@ifiem pour les passer
ensuite sur Maxicompte. En effet ce serait se pded'interface de
Maxicompte.

14 — Statistigues

Il est possible de visualiser ses recettes ou&esndes, sous forme de
graphiques.

Les options sont nombreuses. Je ne vais que danretemple. A chacun
de regarder tous les cas de figures que proposedhapte.



En bas a gauche de I'écran cliquer sur «Stat.».

Sélectionner par exemple la «répartition des dégzeréelles».

Une fenétre demande la période a sélectionnerehelp le mois de février
2007 et cligue ensuite sur OK.



Un graphigue en camembert apparait.
Si on suit ma fleche rouge, on arrive sur unehiééen presque cercle
verte, en cliguant dessus, le camembert tourne.

15 — Le reste

Il reste beaucoup d'autre options que je ne vasipaelopper.

Il est possible de faire des impressions des danséectionnees, de
graphiques, de RIB, de bordereaux de remise daieheq
D'effectuer des tableaux de bord des recettessati@menses.

De faire des virements de compte a compte.

De faire des preléevements automatiques.

De saisir des échéances.

De cibler des recherches des saisies de donnés.

Votre serviteur:
alexromarin@yahoo.fr

A tchao !



