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Avant-propos

Sage compte plus de 10 ans d’étroite collaboration avec I'enseignement. Les
enseignants et les étudiants évoquent une prise en main facile lors de
I'utilisation de Sage BOB 50 SCHOOL Edition! La force de ce logiciel de
comptabilité et de gestion commerciale réside dans sa simplicité et sa
flexibilité. A I'aide du matériel didactique publié par diverses associations et
éditeurs, nous répondons parfaitement aux objectifs des différents types
d'enseignements scolaires (secondaires, supérieurs, universitaires,...). Les
enseignants se basent sur ces outils pour la préparation de leur cours de
comptabilité et de gestion commerciale.

Avec ce logiciel, vous pourrez profiter des avantages suivants:

une installation aisée

e une rapidité de prise en main

¢ ['innovation et la souplesse

e un support pédagogique de soutien

o une flexibilité pour toutes les écoles

e une référence importante pour tous les étudiants

e une licence gratuite et le support technique

Trés bonne lecture!



Avant-propos



Partie 1 - Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous
exposons les conventions typographiques
utilisées tout au long de ce document.






Conventions typographiques

Conventions typographiques

Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,

gue vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la
rapidité de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons
autant que possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins d’accés vers les fenétres de Sage BOB 50

Fichier|Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier Le signe | indique le
passage a un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y
aider, nous vous donnerons explicitement les chemins d’accés vers les fenétres
décrites.
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Divers

Texte a encoder : utilisation de caracteres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caractéres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis l'option correspondante sont indiquées par 'image

Les points d’attention sont mis en évidence par un point d’exclamation rouge.
Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en bleu et sont
soulignés.

I Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.




Partie 2 - Introduction

Cette partie introduit les pré-requis nécessaires
a une installation efficace de Sage BOB 50 School
Edition et énonce le code d'installation du
produit.






Pré-requis

Pré-requis

Dans le cadre de l'utilisation du programme de comptabilité et de gestion
Sage BOB 50 par les professeurs de comptabilité appliquée, nous avons prévu
un mode d’installation spécifique, afin de réduire au minimum le temps de
création du dossier comptable.

Ce dossier permettra aux étudiants d’étre trés rapidement opérationnels.
Ainsi, par exemple, le plan comptable, les journaux et les périodes sont déja
correctement initialisés. Le systeme acceptera les écritures jusqu’au mois de
septembre 2013.

Néanmoins, la version téléchargée est identique a celui que nous fournissons a
nos clients PME et FIDUCIAIRES.

Vous trouverez ci-dessous les codes d’installation:

Sérialisation du logiciel

Licence
N série 000100
BATAYF DEAANA
ALALCE ALALAL
Nom SCHOOL EDITION
Protection

Code installation  |NFC3ZMDS J

L'installation spécifique prévue pour les écoles prévoit la mise en ceuvre
automatique du serveur de données BOB-Ole. Les éleves pourront, dés lors,
directement exploiter les informations comptables dans tout autre
environnement WINDOWS, et plus particulierement dans les logiciels Word,
Excel, ...

Cependant, au préalable, il faut que les logiciels Excel et Word soient
correctement installés.

Les manuels, au format PDF, se trouvent dans le répertoire Documents50 de
I'installation (fichier zip). Si vous ne disposez pas du logiciel Adobe Acrobat
Reader pour les visualiser, vous pouvez le télécharger gratuitement sur le site
d’Adobe (voir partie Installation, chapitre Poursuivre l'installation).




Partie 2 -Introduction

' Lors d'une nouvelle installation de Sage BOB 50, il est possible qu'un code
FirstUser soit demandé. La fenétre suivante se présente alors. Il sera
nécessaire de compléter les informations comme suit:

FirstUser
Il n'y a pas d'utilisateur défini.
Pour pouvair définir le premier ulilizateur, wous devez

fournir 1a clé [First User Key). Celle-ci vous a &té fournie
aves votre licence.

N* série 000100
BATAYF DEAANA,
AAMACE AAAANN
Clé HG3N443U
OK Annuler

Directement apres avoir validé ces codes, Sage BOB 50 demandera de créer un
nouvel utilisateur Systéme. Voir le chapitre Création d'un nouvel utilisateur
pour plus d'information a ce sujet.




Partie 3 - Installation

Cette troisieme partie est dédiée a l'installation
du programme et du dossier comptable.






Introduction

Introduction

Afin d'installer la version didactique de Sage BOB 50, lancez le programme
SETUP.EXE a l'aide de l'explorateur Windows. Celui-ci se trouve dans le
répertoire principal de l'installation (fichier zip).

J . Bi0%2012 10:46:29  Dossier de fic...
. AReader B/08/2012 13.51:0 Dossier de fic...

. BOBSD 6i08/201213:51:32  Dossier de fic...

. Documents50 B/08/20712 135748 Dossier de fic...

. Sybase SQL G/08/20121351:56  Dossierdefic...
2F | Autorun.inf 1Ko 16/07200%15:24:18 Informations .. A
mECE.icc 193 Ko 51072007 15:06:02  Icdne AR

B sctp exe 2637 Ko 5/09/2012 10:45:33  Application A
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Choisir la langue

Cliguez sur la langue de votre choix pour démarrer l'installation de
Sage BOB 50.

Sage BOB 50 School Edition 2012 - 2013

Installatie voorzetten
in het Nederlands

Poursuivre l'installation
en francais

SE

Living Your Business Quitter Afsluiten




Poursuivre l'installation

Poursuivre l'installation

L'installation se poursuit en cliquant sur Installation du logiciel.

Installation de Sage BOB 50 School Edition

‘ Aide 2 Pinstallation

Téléchargez & imprimez
le document d"aide a I'installation
(ce document est au format PDF)

. Installation du logiciel

J'ai téléchargé le document d'aide a 'installation
et je souhaite a présent installer le logiciel Sage BOB 50 e

' Manuels d’utilisation

Manuel de prise en main

Living Your Business &< Précédent  Quitter
/ 7‘ AR

Vous pouvez également consulter le document Manuel de prise en main a
partir de cette fenétre.

Les différents documents repris a l'installation sont au format PDF. Si vous ne
disposez pas du logiciel Adobe Acrobat Reader pour les visualiser, vous pouvez
le télécharger gratuitement sur le site d’Adobe (cliquer sur I'icone).

Sage BOB 50 crée par défaut un répertoire Bobschool50 dans le répertoire
principal de votre disque dur (C:).
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Partie 4 - Démarrage de Sage BOB 50

Le démarrage de Sage BOB 50 peut s'effectuer
de 2 fagons différentes décrites dans cette
partie.






Démarrage manuel

Démarrage manuel

Le démarrage de Sage BOB 50 peut s'effectuer de facon manuelle. Pour
effectuer cette opération, sélectionnez avec la souris Menu Démarrer (Start) |
Programmes (Programs) | BOB 50 | BOB 50.

Sage BOB 50 vous fournit en standard:
e 2 dossiers de démonstration

— IF: dossier fiduciaire
— FRSPORT: dossier PME

e 1 utilisateur SUPERV.

Utilisateur

Utilisateur
Code UPER' [=]

B O B Mot de passe
5 O Dossier

Code IF E]

SCHOOL EDITION

OK Annuler £
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Démarrage automatique

Le démarrage automatique de Sage BOB 50 s'effectue en cliquant directement
sur l'icone Sage BOB 50 présente sur le bureau:

Sage BOB 50 vous fournit en standard:
e 2 dossiers de démonstration

- IF: dossier fiduciaire
- FRSPORT: dossier PME

e 1 utilisateur SUPERV.

Utilisateur

Lkilisateur
Code SUPERV| [=]
Mot de passe

Dossier
Code IF E]

SCHOOL EDITION

0K Annuler £




Partie 5 - Création d'un nouveau dossier

Cette cinquiéme partie décrit la procédure qui
vous permet de créer un nouveau dossier
comptable. Ainsi, lors de l'installation, vous
pourrez, si vous le désirez, récupérer certaines
données d'un autre dossier (fiches tiers, plan
comptable, ...).






Lancement de BOB 50 System

Lancement de BOB 50 System

Apres avoir quitté l'application Sage BOB 50, lancez l'application BOB 50
System. Cette opération peut s'effectuer:

e Manuellement. Pour effectuer cette opération, sélectionnez avec la souris
Menu Démarrer (Start) | Programmes (Programs) | BOB 50 | BOB 50 System

e De fagon automatique en cliquant sur l'icone du bureau

Entrez dans le module System avec |'utilisateur SUPERV (il n'est pas nécessaire
d'introduire un mot de passe).

Utilisateur
Lkilisateur
Code SUPERV =]

B O B Mot de passe

50

Annuler =5
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Création d'un nouveau dossier

Ci-dessous, retrouvez les différentes étapes propres a la création du nouveau
dossier

1. Sélectionner Nouveau dossier | Création d'un nouveau dossier dans le
menu Fichier.

B BOB 50 System

Maintenance Communications  Utilitaires  Fenétres  Aide

Création d'un nouveau dossier

:'? Importation de données externes

Edition

Fichier

Mouveau dossier 3

Utilisateurs

Importation de données standard

Droits d'acceés

Droits sur les rapports
Profils utilisateur

Librairie de plans comptables

Tables standard 3

Impression des fichiers 2

Quitter




Création d'un nouveau dossier

2. Poursuivre en cliquant sur le bouton J'accepte.

Création d'un nouveau dossier

Contrat de licence d'utilisation pour les logiciels de gestion Sage
BOB

| »

IMPORTANT

A LIRE ATTENTIVEMENT AWANT D'UTILISER CE PRODUIT.

m

OU PERSONNE MORALE ) ET LA SOCIETE SAGE, APPLICABLE AUX LOGICIELS DE GESTION SAGE BOB,
QUI INCLUT DES PROGRAMMES D'ORDINATEUR ET QUI PEUT INCLURE DES SUPPORTS ASSOCES, UNE
14 DOCUMENTATION IMPRIMEE ET UNE DOCUMENTATION ™ EN LIGNE * (LE " PRODUIT LOGICIEL ™). EN

{ INSTALLANT, EN COPIANT OU EN UTILISANT DE QUELQUE AUTRE MANERE LE PRODUIT LOGICIEL,

| WOUS RECONNAISSEZ ETRE LIE PAR LES TERMES DU PRESENT CONTRAT. SIWOUS ETES EN
DESACCORD AVEC LES TERMES DE CE CONTRAT DE LICENCE, VEUILLEZ NE PAS INSTALLER OU
UTILISER LE PRODUIT LOGICIEL ; VOUS POUVEZ TOUTEFOIS LE RETOURNER A LENDROIT OU VOUS
WOUS L'ETES PROCURE AFIN D'EN OBTENIR LE REMBOURSEMENT INTEGRAL .

| CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR FINAL EST UN CONTRAT ENTRE VOUS (PERSONNE PHYSIQUE

LICENCE DE PRODUIT LOGICIEL.

Le PRODUIT LOGICEL est protégé par la réglementation et les traités internationaux en matiére de droit
d'auteur, et de propriété intellectuelle. Le PRODUIT LOGICIEL n'est pas vendu mais concédé sous licence.

CONCESSION DE LICENCE.
Ce contrat vous concéde les droite ci-aprés ©

-Wous étes autorisé & installer et & utiliser un exemplaire du PRODUIT LOGICIEL ou, 4 sa place, toute
wversion antérieure pour le méme systéme d'exploitation, sur un ordinateur unique.

- Stockaged/Utiisation en réseau. Vous étes également autorisé & installer ou & stocker un exemplaire du
PRODUIT LOGICEEL sur un dispositif de stockage, tel qu'un serveur de réseau, utiisé exclusivement pour
installer ou pour faire fonctionner le PRODUIT LOGICEEL sur vos autres ordinateurs au moyen d'un réseau
interne. Toutefois, vous devez acquérir et dédier une licence spéciale (Réseau/Poste Supplémentaire)
m pour chague ordinateur distinct sur lequel le PRODUIT LOGICIEL fonctionne & partir du dispostif de

stockage.
Living ¥our Businass

Imprimer J'accepte Abandon
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3. Compléter I'écran suivant comme indiqué ci-dessous.

' Respectez bien les séquences de codes

Création d'un nouveau dossier

A1 SCHOOL EDITION

Sérialisation du logiciel

. Licence
N* série 000100
BATAYF DEAANA
AABACE ARBAAA
f-‘: Nom SCHOOL EDITION
Protection

Code installation  |NFC3ZMDS J

Coordonnées du dossier

R&f. Al
Nom SCHOOL EDITION

Suivant Abandon

4. Introduire le code du dossier a créer (Réf.)




Caractéristiques du dossier

Caractéristiques du dossier

5. Préciser les données relatives a la société a créer

Création d'un nouveau dossier

A1 SCHOOL EDITION @

Coordonnées du dossier

TEL 02/721.18.30 Fax

e-Mail

Adresse Avenue de 'enseignement, 13
/ CP. BE1000 ]| Bruxelles =]
/

NTVA  [BE [oJ][0419.618.535
IBAN BIC

Bangue

Langue
Gestion du libellé altematif

Diossier FRB E] Frangais (Belgique, Luxembourg)
Atemat. NLE [=]| Néerandais

Précédent Suivant Abandon
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6. Sélectionner les modules a installer

Création d'un nouveau dossier

A1 SCHOOL EDITION

Installation des modules

. Emplacement des données  |c\bobschool50MData\ A1

Récupération des données

(@) Pas de récupération

(©) Récupération d'un autre dossier

-

(@ Paramétres Dossier complet

= | Dpticns

M.B.:  Votre revendeur dispose de |a liste des logiciels dont les données
peuvent &tre récupérées.

() Récupération autre logiciel

Modules

Comptabilité générale
mptabilite anal |que§
[] Transferts bancairss
[ Gestion commerciale
[F] Gestion des immobilisés

Module des prestations
[ 1RI5 Capture for BOB 50

m Spécificités

Living Your usingzs Type particulier Aucun (=]

Précédent Suivant




Caractéristiques du dossier

7. Sélectionner la législation (belge ou luxembourgeoise) et la devise

Création d'un nouveau dossier

A1 SCHOOL EDITION @

Législation et devises
L ) Législation
Pays E] Belgique

. Devises
Monnzie de base

| Code EUR [7] Nbr décimales : 2%

/ Séparateur de millers
| Devise altemative
Code |BEF [&] Nbr décimales - | 0 %
Cours 403399 Séparateur de milliers

Sae

Living Woer Busingss

Précédent Suivant Abandon
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8. Récupérer un plan comptable mis a votre disposition

Création d'un nouveau dossier

A1 SCHOOL EDITION

Initialisation du plan comptable

. Comptes

Langueur des comptes généracc =
. Récupération

() Pas de récupération

@) Récupération du modéle Dher le modéle au dossi%i{

99 [E] Plan Comptable |.P C. {Etendu 1555)

Reécupération du plan de |a société de base

Premier exercice comptable
Exercice initial
Date de début  |01/01/2012 E]

Périodicité trimestrigle [

Nbr de périodes 12 %

Précédent Suivant Abandon

9. Préciser les caractéristiques du premier exercice comptable

Premier exercice comptable
Exercice initial
Date de début | 01/01/2012 E]

Périodicté timestrisle [T

Mbr de périodes 12 %




Caractéristiques du dossier

10. Terminer la création du dossier comptable

A1 SCHOOL EDITION @

Récupération dune corfiguration

Type de récupération

(@ Récupérer la corfiguration dun dossier existant
\ &) | |
Récupérer la corfiguration depuis un modéle inteme
\ &) | |
Récupérer la corfiguration depuis un fichier zip

| g

S

Living Yo Busingss

Précédent | Suivant | | Abandon
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Création d'un nouveau dossier

A1 SCHOOL EDITION

. Paramétres généraux
. Conseil
Min d'optimiser votre travail, vous pouvez adapter une série de paramétres du dossier & vos exigences.

‘Vous pourez modifier et compléter cette personnalisation & tout moment par l'option adéquate du menu
paramétrage (configuration générale).

S

Lising ¥oer Businass

Précédent | Terminer | Abandon




Partie 6 - Création d'un nouvel utilisateur

La derniere partie de ce guide pratique dédié a
I'installation de la version didactique de
Sage BOB 50 aborde la création de nouveaux
utilisateurs.






Lancement de BOB 50 System

Lancement de BOB 50 System

Apres avoir quitté I'application Sage BOB 50, lancez I'application
BOB 50 System. Cette opération peut s'effectuer:

e Manuellement. Pour effectuer cette opération, sélectionnez avec la souris
Menu Démarrer (Start) | Programmes (Programs) | BOB 50 | BOB 50 System

e De fagon automatique en cliquant sur l'icone du bureau
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Création d'un nouvel utilisateur

La création d'un nouvel utilisateur s'effectue en cliquant sur le bouton

ou le bouton G

E Gestion des utilisateurs @
rr— @ AR ery—
Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Réf TOTO [7] Blogué
Nom TOURNEUR
Prénom Thomas
Adresse Rue du Centenaire, 58
CP BE1440 E] Brainede-Chateau E]
Tél.Privé Fax
GSM
Email
Sexe Monsieur [=]| [0 Libellés attematifs
Langue Francais E] [ Administration & gestion
Lg impr. Frangais [=]| [C] BOB-presta
B |G8)|

BOB System | Fichier | Utilisateurs

La sauvegarde de cet utilisateur s'effectue en cliquant sur le bouton B

Le nouvel utilisateur étant créé, vous pouvez fermer |'application
BOB 50 System et travailler en Sage BOB 50 avec cet utilisateur.




Création d'un nouvel utilisateur









Guide pratique

Sage compte plus de 10 ans d’étroite collaboration avec I'enseignement.

Les enseignants et les étudiants évoquent une prise en main facile lors
de I'utilisation de Sage BOB 50 School Edition! La force de ce logiciel de
comptabilité et de gestion commerciale réside dans sa simplicité et sa
flexibilité.

Ce guide technique s’adresse a tous les utilisateurs en milieu scolaire
désireux d’effectuer une installation de Sage BOB 50 School Edition. De
lecture accessible a tous, il ne requiert aucun pré requis particulier.

L'objectif de ce guide pratique consacré a I'Installation de la version
didactique de Sage BOB 50 est de vous aider a

e [l’installation de notre produit dans un environnement scolaire
e la création d'un dossier d'exercices vierge
e |a création d'un utilisateur.

Vous serez ainsi assuré que linstallation réponde aux exigences
techniques de Sage BOB 50 School Edition.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



