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16.11 - Option - Impression de documents Word

Cette option vous permet de personnaliser puis d'imprimer des contrats ou tout
autre document a partir de Crésus Facturation. Ces documents sont produits sur la
base de modeéles Word dans lesquels des contrdles seront remplacés par les
champs que vous aurez déterminés sur une fiche client ou fournisseur.

Vous pouvez éditer un document pour un seul destinataire ou pour un ensemble
(publipostage).

Réglages

Dans votre module Crésus Facturation, allez dans les Réglages généraux >
Options, Divers > Régler les impressions Word.

Divers boutons s’affichent alors :

Impression de documents Word

| Chuoisir les impressions Word |Oui | Ouvrir le dossier Modéles |

Régler les impressions Word | D\ data_Modelt

Choisir I'imprimante | PDFCreator | DT IE docaer Licniers |

Editer I'un des modeles | D\data\,

Choisir I'imprimante

Sélectionnez I'imprimante que vous souhaitez utiliser pour I'impression de vos
documents.

Régler les impressions Word

Ce bouton permet de définir le dossier contenant les fichiers Word que vous allez
utiliser comme modeles pour la création de documents a partir de Crésus
Facturation. lls doivent étre au format .docx.

Définissez également le dossier ou seront placés ces nouveaux documents.

3/11 © 2025 - EPSITEC



%su s Crésus Facturation

Réglages par défaut *

Indiquez les divers réglages par défaut:

Indiquez les préfixes des noms de fichier & utiliser par défaut:
Pour la base des Clients

| |

Pour la base des Fournisseurs
| Fou |

Indiguez les choix par défaut pour le nom du fichier en sortie :
Ajoute le numéro de document

[ ] Ajoute la date

[ ] Ajoute 'heure

Impression, indiquez le choix par défaut
(®) Ouvre le document dans Word

l:::l Impression directe sur PDFCreator
() Crée un fichier POF

Annuler

Indiquez quel préfixe doit porter les documents Word générés. Ces préfixes vous
permettront de distinguer les documents concernant les FOUrnisseurs de ceux
concernant les CLlents. Vous pouvez modifier ces préfixes a votre convenance.

Lorsque vous cliquez sur OK, un texte s’ouvre dans le bloc-notes, vous indiquant
guels sont les réglages a effectuer dans le document Word pour obtenir le
remplissage des champs souhaités a partir de Crésus Facturation. Vous pouvez
imprimer ce document de référence, qui se retrouve également enregistré par
défaut dans le dossier ou se trouve votre fichier de facturation.

Ouvrir le dossier des modeéles

Ce bouton ouvre le dossier dans lequel vos modeles ont été stockés. Ce dossier
doit contenir des fichiers au format .docx, créés selon les explications fournies a la
section « Créer un modeéle » du présent document (voir ci-dessous). Etant donné
gue Crésus ne proposera pour I'impression que les modeles présents dans ce
dossier, il est impératif que tous y soient placés.

Ouvrir le dossier Fichiers
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Ce bouton ouvre le dossier dans lequel sont enregistrés les nouveaux documents
Word produits.

Editer I'un des modéles

Une liste déroulante vous permet de sélectionner un document Word dans le
dossier Modeéles afin de I'éditer. Le document sélectionné sera immédiatement
ouvert dans Word.

Pour modifier les options de la fenétre « Réglages par défaut » — tels que les
préfixes, par exemple — sans modifier les dossiers de modeles et de fichiers
imprimés, il est conseillé de cliquer sur le bouton « Annuler » des deux dialogues de
sélection des dossiers.

Tous ces réglages par défaut sont modifiables en tout temps.
Utilisation

Une fois les réglages effectués, rendez-vous sur la fiche du client ou du fournisseur
pour lequel vous désirez établir un document. Dans le volet de droite, tout en bas,
se trouve un bouton Impression Word.

Cette action ouvre un dialogue qui permet de choisir les options d’impression de
votre document dans Word, en reprenant les réglages par défaut précédemment
définis.

5/11 © 2025 - EPSITEC



us

Sélectionnez le document modéle, situé i
C:WUsers\AdminDesktop\Chedk supportiModéles Word),

[ ] ouvre l'emplacement des fichiers enregistrés
C:Wsers\Admin'\Desktop\Chedk support\Documents Waord créés),

ou...
Choix du document modéle

Contrat b

Mom du document en sortie
Préfixe du nom

| cur

Ajoute la date
Ajoute I'heure
Mote @ Siun fichier du méme nom existe déja, il sera remplacé par le nouveau.

Mote personnelle (Mote™ dans le modéle)

Mote personnelle 1 (Mote 1™ dans le modéle)

Mote personnelle 2 (Mote2” dans le modéle)

Mote persannelle 3 (Mote3” dans le modéle)

Mote personnelle 4 (Mote4™ dans le modéle)

Mote personnelle 5 (Mote5™ dans le modéle)

Impression

(®) Ouvre le document dans Word
CI Imprime directement sur PDFCreator
() Crée un fichier FOF

Annuler

Choix du document modéle >

Vous pouvez sélectionner ici :

* |e document a utiliser comme modéle

¢ |es parametres d’enregistrement

* les éventuels contenus des champs libres
¢ |a destination du document.
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A I'étape suivante, vous choisissez si le document a un seul destinataire ou s'il
s’agit d’'un publipostage.

Sélectionnez

Mote
Si wous désirez traiter plusieurs fiches en sérig,
il faut commencer par sélectionner les fiches ou créer une extraction.

Cuvre le document Ward de

(®) cette fiche seulement : N= 110
() 7 fiches de l'accés courant: ' Par Mom Référence’

QK Annuler

Le document est créé a partir du modele sélectionné et se retrouve immeédiatement
dans le dossier des fichiers enregistrés, dans le format : Préfixe-N°fiche-Date-
Heure.docx, ce qui donne par exemple : CL1?110720211006?1822.docx pour un
document concernant le client N° 110, créé le 6 octobre 2021 a 18h22.

Créer des documents en nombre

Attention, si vous choisissez de créer des documents pour plusieurs
destinataires, vous devrez en premier lieu avoir défini par quel acces les fiches
seront prises en compte. En effet, c’est 'accés actuellement sélectionné qui
sera utilise.

Si vous laissez 'acces par défaut sur « Par Nom Référence », vous établirez un
document pour chacune des fiches cochées. Et si vous avez 2’000 clients, vous
aurez autant de documents Word qui seront générés, ce que vous ne souhaitez
probablement pas.

Créer un modele
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La méthode utilisée est celle des contrdles. Dans le logiciel Word, il est possible de

remplacer du texte par des cases qui seront remplies automatiquement par le

logiciel Crésus lors de I'impression d’'un document. Cela nécessite toutefois un petit

ameénagement de votre logiciel Word.

Créer des controles dans Word

Pour créer ces controles , il vous faut activer le mode Développeur de Word. Pour

ce faire, allez dans le menu Fichier > Options. Dans la colonne de gauche,

sélectionnez Personnaliser le ruban, puis dans la colonne de droite, cochez I'option

Développeur.

Générales
Affichage
Verification
Enregistrement
Langue
Accessibilité

Options avancées

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Acces rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

IE“‘[E.] Per

Choisir le
catégorie

Comma

Acce
Affic
Affic
Agra
Ajou
Ajust
Aligr
Aper
Cent
Collz
olle
I

e [11 JEEH] 2 B e

Co

Copi
Coul
Coul
Coup
Défir
Dfir
Diéfir
[ess
Dess
Enre
Enre
Enre
Envo

B AN Pl

N

i T T

Raccourc

Personnaliser le ruban : G

Onglets principaux

M W[ Suppression de [armere-plan

3 [7] Accueil
Presse-papiers
Police
Paragraphe
Styles
Edition
Adobe Acrobat
Voix
Rédacteur

A Insertion

[+ Dessin

[ Conception
Mise en page
Références
[] Publipostage
A Révision

[ Affichage

Développeur

=1 Complements
[A side
] Acrobat

AN

-

| Mouvel onglet | | MNouveau groupe | | Renommer...

Personnalisations : | Réinitialiser * |l

|Imgorter..’Exporter =~ | i

»

0K | | Annuler
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Le ruban Word devrait désormais afficher un onglet intitulé Développeur,
généralement a c6té de I'onglet Affichage.

Note : ces indications sont valables pour la version 2021 de Word.

Pour créer un contréle, cliquez sur le bouton Contréle du contenu de texte enrichi
ou Texte enrichi dans I'onglet Développeur.

Cette action fait apparaitre un cadre a I'endroit ou le curseur se trouve dans votre
document. Cliqguez maintenant sur le bouton Propriétés. Celui-ci ouvre le dialogue

suivant :
Propriétés du contrdle de contenu ? >
Général
Titre : Mam
Ealise :

Afficher en tant que : | Cadre englobant | -

Couleur: ﬂ -

|:| Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrale vide

Style: |Police par défaut e
i Mouveau style...
|:| Supprimer le contrale du contenu lorsgue les contenus sont modifiés
Verrouillage

|:| Me pas supprimer le contrdle du contenu
|:| Me pas modifier le contenu

Dans la plage de texte « Titre », il vous faut entrer le contréle désiré, en accord
avec le champ que Crésus devra utiliser lors de la création du document. Rien de
particulier n’est a spécifier dans la plage « Balise ». Afin que votre modéle soit plus
lisible, il est conseillé d’écrire le contréle dans la boite de texte, comme montré ci-
dessous.

ENute

Notre ré. : Note|
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Voici un exemple de contrat qui a été généré en mettant la somme prétée dans le
champ Note personnelle.

_vyoute 't .ure
Mote @ Siun fichier du méme nom existe déja, il sera remplacé par le nouveau.

Mote personnelle (Mote™ dans le modéle)
| CHF 5'000.- (cing mille francs suisses) |

Mote personnelle 1 (Mote 1™ dans le modéle)

L'T"W'F- P /—--=~--.__,._L

Les champs indiqués en vert ont été automatiquement repris au moment de la

création du document.
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tontrat de prét et convention de remboursement

Conclu entre

l'entreprise LADEYMAUX SA
Rue de la Gare 1
1400 Yverdon-les-Bains
(ci-aprés "le créancier")

et

I Titre Prénom Nom I
(ci-apres "le debiteur”)

qui conviennent de ce qui suit :

Objet Art. 1
Le créancier préte a a somme d
Remboursement Art. 2

Le débiteur s'engage & rembourser le montant du prét sur une durée

tontrat de prét et convention de remboursement

Conclu entre

l'entreprise LADEYMAUX SA
Rue de la Gare 1
1400 Yverdon-les-Bains
(ci-aprés "le créancier”)

et

I Monsieur lean Affine I
(ci-apres e débiteur™)

qui conviennent de ce qui suit :

Objet Art. 1

Le créancier préte élMonsieur Jean Af‘ﬁnella somme de|CHF 5'000.-

I (cing mille francs suisses}.l

Remboursement Art. 2
Le debiteur s'engage & rembourser le montant du prét sur une durée

oo
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