Ciel Comptabilité et la sauvegarde / restauration

Logiciels concernés

Ciel Compta Premium, Evolution et Réseau.

Depuis la version 10.xx jusqu'a la version 13.xx

Sauvegarde

Remarque préliminaire

La sauvegarde (backup) de votre comptabilité a pour but de vous permettre de retrouver vos
données si un incident est survenu.

Les incidents sont de plusieurs types :

- Encodage erroné.
Ex. : J'ai encodé une série de documents a une mauvaise date. Repartir d'une
sauvegarde peut étre plus simple et plus rapide que de corriger les différents
documents erronés.

- Mauvaise manipulation
Ex. : Je voulais faire une réindexation et un peu précipitemment, j'ai fai fait une
mise a zéro.

- Probléme technique au niveau du disque dur.
Ex. : Le disque dur refuse de démarrer au démarrage du PC.

- Destruction physique du PC
Ex. : Incendie ou vandalisme lors d'un cambriolage.

- Diparition du PC
Ex. : Vol.

L'énnoncé de la plupart des incidents ci-dessus fera comprendre qu'une sauvegarde a
toujours intérét a étre réalisée sur un support indépendant du PC et conservé hors du
bureau.

Réaliser des sauvegardes sur le disque dur du PC ou sur un disque externe connecté en
permanence au PC ne sera d'aucune utilité en cas de vol ou d'incendie.

Pour des sauvegardes efficaces, je conseille I'utilisation d'une clé USB.
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Avantages :

Trés facile a utiliser

- Reconnu automatiquement par tous les PC depuis Windows 2000
Légeéreté et petite taille permettent de I'emporter sur un trousseau de clés

A quelle frequence realiser vos sauvegardes ?

A chaque fois que vous avez terminé d'utiliser Ciel Comptabilité.

Soit une sauvegarde quotidienne si vous utilisez Ciel Comptabilité tous les jours.
Une sauvegarde hebdomadaire si vous utilisez Ciel une fois par semaine.
Une sauvegarde mensuelle si vous utilisez Ciel une fois par mois.

Procédure

Insérez la clé USB

Avant de procéder a la sauvegarde, insérez votre clé USB dans un port USB de votre

ordinateur.

L'ordinateur va attribuer une lettre a votre clé USB.

Pour la suite des opérations, il est important que vous connaissiez la lettre attribuée par

l'ordinateur a votre clé USB.

Comment savoir quelle lettre a été attribuée a votre clé USB ?

1. En fonction du paramétrage de votre ordinateur, lorsque vous connectez la clé
USB a l'ordinateur, Windows ouvre une fenétre.
La lettre attribuée a la clé USB apparait dans le titre de cette fenétre.

Winggs peut exécuter la méme action chague foig que

wous inzérez un disque ou que wous connectez un
périphérque aves ce twpe de fichier :

[E]  Images

= HHISTIED 123 1dyes
E{ﬁ! utilise ZoomBrovwser EX

Co(t ridicule (+/- 10 € htva pour 2 Go)

Quelle action voulsz-vous que "Windows exécute 7

fﬂ' Copier des photos sur l'ordinateur
Qg ulilize Ficasa2

[ Tovjours effectuer 'action suivante.

Ok
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2. Siaucune fenétre ne s'ouvre, cliquez sur Démarrer - Poste de travalil

g, | Olivier Loncin
- "

@& mozilla Firefox _-_:? Mes documents
@ Microsoft Dffice Outlook i
b Mes documents récents b
ﬂ' WinBooks
Mes images

. Comptabilité Evolution ﬁ g

[ _J Ma musigue
. Ciell Gestion Commerciale Ev...
[#7] Microsoft office word 2003 ( g! BUstSiiel Sl )
Microsoft Office Excel 2003 ‘3 Favoris réseau

@ fModule de sécuribe
E’ Panneau de configuration

ﬂ iTunes
Configurer les programmes

§:’é CanaScan Toalbox 4.1 @ par défaut
il Picasa2 % ConnExions 3
@ Snaglt & R o

}::ﬁ Imprimantes et télécopieurs
£ Zattoo
@ WiNFLAR 9) Aide et suppark
@ Google Earth (™) Fotherchar

f{ OpenOffice.org Draw

7] Exécuter...

Tous les programmes D

ﬁ| Fermer |a session |®|£\rr‘r’3terIu:ur-:llnateur |

f’u'! démarrer & ~ B % 7| % eublication de...

et voyez la lettre attribuée a votre clé USB dans la liste qui s'affiche.

2 Poste de travail

Fichisr  Edition

Affichage  Faworis  Qutils 7

Précédente = | ) 7 @] Rechercher (-7 Dossiers 52
</ & | o~ Tl

adresse | ) Paste de travail

Mom =
Gestion du systéme A Disquette 344 (4:)
“e# Disque local (C:)

afficher les informations ST
“##Disque local (D:)

systéme
LY Ajouter ou supprimer des H&Lecteur 0 (E:)
programmes H&Lecteur CD(F:)
G» IModifier un paramétre S Video (G
HCompact Flash Drive (H:)

Autres emplacements e INGSTOM (100

‘:3 Favoris réseau

[ Mes documerts G Documents partagés
() Documents partages 2 Logitech QuickCam Messenger #4

[ Panneau de configuration (@ Documents de Olivier Loncin
152 My Logitech Pictures

S NetHDD sur 'Tomega Metwork Hard Drive (Iomega-007d71)' (M:)

Tvpe
Disqu
Disqus
Disqu
Lecke
Lecke
Disgu
Dizqu
Disgu
Disqu
Disqu
Lecks
Dossi
Appal
Dossi
Dossi

Remarque

La lettre attribuée a votre clé USB peut varier d'un ordinateur a l'autre en fonction des

différents supports de stockage connectés a cet ordinateur.

En effet si un ordinateur dispose d'un disque dur (C:) et d'un lecteur de DVD (D:), la

premiere lettre disponible pour la clé USB sera E.:.
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Par contre, si l'ordinateur dispose d'un disque dur (C:), d'un lecteur de DVD (D:) et d'un
disque dur externe (E:), la premiere lettre disponible pour la clé USB sera F:.

Aprés avoir introduit votre clé USB dans l'ordinateur (et vérifié la lettre qui lui a été
attribuée), démarrez Ciel Comptabilité (si ce n'était pas encore fait).

Sélectionnez la fonction de sauvegarde

Cliquez sur le point de menu Utilitaires - Sauvegarde.

Ciel Compta Réseau : - JALONS SPRL - MANAGER [ Ciel Evolution V13.00 )

Dozsier Bazes Saizies Tratementz Etatz Utilitaires Internet Fenétres

= E Q) #9 Graphiques

ouvrir  sauvegarde calculette  aide Calculette

Béindexation

Mize & zém

R elation Expert

b‘ Sauvegarde globale

e-Sauvegarde

_J Meszagerie

Dans I'écran de sauvegarde, remplacez si nécessaire la lettre proposée par celle attribuée a
votre clé USB.

B Sauvegarde compressée

2 @

Remplacez cette lettre par la lettre
'ﬂ I:Dmpressée 'd'E- V‘U‘Tr“e Clé USB.

[

Puis cliquez sur le bouton "OK".
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Remarque 1
Le nom du fichier de sauvegarde a la structure suivante :
WKJIJIMMAA.AHC
ou JJ =jour
MM = mois

AA = les 2 derniers chiffres de I'année.

Vous pouvez remplacez ce nom par n'importe quel nom de votre choix pour peu que vous
conserviez |'extension ".AHC".

Remarque 2
En cliquant sur le bouton Z‘ au bout de la zone nom, vous accédez a une fenétre

d'enregistrement qui vous permet de sélectionner ou de créer un dossier dans lequel vous
pourrez enregistrer votre fichier de sauvegarde.

B Sauvegarde compressée |X|

2 @

0 Compressée |

Farm ; lJ:‘-.‘W'K1 40403.4HC L j

Desc. : Isauvegarde du Lun 14 A 2008

Enregistrer sous

Ervegistrer dans : | “e KINGSTON (1] R R = e i

_1.Spotlight-v100
__.Trashes
Mes documents  |[5) Ciel Campta rés, v13
recents |C5) Compta Jalons

@ o) etatsskd
[iexporter
Bureau [E']Gescom Jalans
o L) Office

2 WatFamn

GHMHWKDS0305, ahc
k150208, 3hc

Mez documents

&

Poste de trawail

£

Favonz rézeau  Mom du fichier : '.,.-.,.-'l-::i_14|:|4I:|E:_,.'l'.,H|: j E nreqistrer I
Type: |fichiers AHC > Annuer |
2

La sélection ou la création d'un dossier n'est pas obligatoire.
Vous pouvez vous contenter d'enregistrer votre sauvegarde a la racine de votre clé USB (j:
dans notre exemple).
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Option de sauvegarde

Aprés avoir cliquez sur le bouton "OK", le programme demande d'insérer la disquette n°1.
Cette question est un peu sotte dans la mesure ou on n'utilise pas de disquette et que la clé
USB est déja connectée au PC, mais cela fait partie de ces comportements qui rendent
l'informatique si poétique.

Cliquez sur le bouton "OK".

@ Inzérez la dizquette n*1.

| @ Annuler |

Si votre clé USB n'est pas vide, le programme vous le signale et demande qu'elles sont vos
intentions.

Cochez I'option "Continuer en gardant les fichiers existants sur la disquette".
Cliquez sur le bouton "OK".

M | a destination n'est pas vide E|

ﬁ La dizquette n'est pas vide. que zouhaitez vous faire ?

(" Répéter lopération aves une autre disquette

" Effacer le contenu de la disquette awant d'y copier la sauvegarde

+ Continuer en gardant les chisrs existants sur la disquette

v Ok ‘ X Annuler

La sauvegarde se déroule en quelques secondes.

M Sauvegarde compressée

2 e

@0 Compressée l

Mom:  J:wK140408.4HC |

Desc. |sauvegarde du Lun 14 Ay 2008

NENERENENEERNEEEENNNNENENNEEEN
graphmai.dbf ANNEEEENNENEEEEN

| 2 Annuler |
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A la fin de I'opération, un message vous confirme son bon déroulement et vous conseille de

changer réguliérement de disquette.

La sauvegarde s'est bien passée.

M'oubliez pas de changer réguligrement de disquettes et de les
& etigueter.

Cliquez sur le bouton "OK".

Un dernier message vous confirme que l'opération est terminée.

@ Traitement terming.

Cliquer sur le bouton "OK" pour retourner dans Ciel Comptabilité.
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Restauration

Pour procéder a la restauration (restore) d'un sauvegarde (backup), la procédure est la
suivante :

Dans I'exemple suivant, la sauvegarde a récupérer se trouve sur une clé USB.
Il est entendu que la procédure reste la méme pour tout type de support.

Introduisez la clé USB dans l'ordinateur.
Identifiez la lettre attribuée par 'ordianateur a votre clé USB (cf. procédure de sauvegarde).
Démarrez Ciel Comptabilité.

Sélectionnez le point de menu Utilitaires - Restauration.

- Ciel Compta Reéseau : - JALONS SPRL - MANAGER { Ciel Evolution V13.00 )

Dossier Bazes Saizies Traitements Etats Utilitaires Internet Fenétres

) ﬂ L)) 9 Graphiques

ouvtir  sauveagarde calculetts aide Calculstte

Réindexation

Mize & zé0

Relation Expert

L Egard

@ Fiestauration

5, oauvegarde globale

e-Sauyeqarde

Cliquez sur le bouton ! au bout de la zone "Nom" et sélectionnez la sauvegarde a
restaurer.

Ml Restauration compressée

2 @9

A Compressée | o Standard

Chernin
( v AHE

OQuvrir

Fegarder dans : Iw KIMGSTOM [J:])

). 5poklight-y100
1. Trashes
Mes documents [ Ciel Campta rés. v13
=R |1 Compta Jalons
@ |5 etatsskd
- @ exporter
Bureau @Gescom Jalans

=3 IC5) Office

| WokFam
Mes documents

=0 gHppk 00208, she

Paoste de travwail

S
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Le nom du fichier a restaurer apparait dans la fenétre de restauration.

Bl Restauration compressée _ X |

)

0 Compressée l o Standard
Chernin

ViK1 40408 AHC |

v Ok | K Annuler |

Cliquez sur le bouton "OK".

Le programme demande l'insertion de la disquette n°1.

@ Inzérez la dizquette n™1.

| @ Annuler |

Cliquez sur le bouton "OK".

Le programme demande la confirmation de la restauration.

Confirmez-wous la restauration de "zauvegarde du Lun 14 Ayvr 2008
& de la zociéte JALONS SPRL' ?

Cliquez sur le bouton "Oui" si vous voulez lancer la restauration.
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A la fin de la restauration, le programme demande si vous voulez remplacer les
coordonnées de la société actuellement renseignées (cf. menu Dossier - Modifier -
Coordonnées de la société) par celles contenues dans les données a restaurer.

j Youlez-vous restaurer les coordonnées de la société 7

| K Hon |

Cliquez sur le bouton "Oui", sauf si vous avez modifié les coordonnées de la société depuis
le moment ou vous avez réalisé le backup que vous étes en train de restaurer.

A la fin de la restauration, le programme vous informe du bon déroulement de l'opération.

j La restauration 3'est bien passée.

Cliquez sur le bouton "OK" pour retourner dans Ciel Comptabilité.

Note concue et rédigée par Jalons sprl
tous droits réservés - 13/04/2008. 10/10



