Touches et commandes

Toutes les instructions impor-
tantes pourutiliser ce logiciel sont
inscrites en bas des écrans.

ENTREE

EFF
—
pa—

INS
\d

RAZ

STOP

Introduit en
mémoire les
données - chiffres
ou caracteres -
que vous désirez entrer.
Est parfois utilisée pour
passer a I'écran suivant.

Efface le caractére sous
lequel est positionné le
curseur.

Libére, a l'endroit ot se
trouve le curseur, la place
nécessaire a linsertion
d’un caractere.

Permet d’effacer
lUensemble de la zone de
saisie qui suit le

curseur.

Permet a tout moment de
revenira lécran précédent,
en interrompant le
programime en cours.
Dans ce cas le travail en
cours n'est pas pris en
compte. Plusieurs actions
successives sur la touche
STOP ramenent au menu
principal d'utilisation.

Quand ils figurent en bas
de Iécran, ces signes
permettent de descendre
et de remonter dans la
lecture des écrans :

+ permet d’aller a I'écran
suivant, - de revenir a
lécran de debut.

Voici cependant les touches
clés avec lesquelles vous devez
vous familiariser :

Met automatiquement en
marche 'imprimante.
Imprime le contenu de
Pécran.

Ces fleches permettent

de déplacer le curseur vers
la droite ou vers la
gauche, vers le haut ou
vers le bas de 'écran.

aE B

Représentent les chiffres
Z€éro et un a ne pas
confondre avec les lettres
O et I que l'ordinateur
refuse avec un “bip”
sonore.

[d@

Permet de revenir au

| debut de la ligne sur
laguelle on est en train

de travailler pour faire des
corrections immediates.

Attention

Pour effacer des chiffres ou des
lettres erronées, on peut :

1. Revenir en arriére avec < et
retaper par-dessus les chiffres et
caractéres déja inscrits.

2. Revenir en arriere avec < et
Jaire disparaitre ce qui est inscrit
avec la touche EFF.

3. Effacer toute la ligne avec la
touche RAZ.




Datez et commencez

L’utilisation de ce logiciel de Gestion Privée
peut €tre commencée a n’importe quel moment
de ’année.

De¢s que vous le datez, le programme s’organise
sur douze mois pour vous permettre d’établir votre
budget et de faire vos comptes sur une annéé com-
pleéte. Ceux qui n’ont pas le courage de s’y mettre
immédiatement peuvent donc moduler le début
de leur exercice financier personnel.

Un consell, cependant : en matiére de gestion
privée le plus tot est toujours le mieux. Puisque
vous avez fait 'investissement de ce logiciel, renta-

bilisez-le le plus vite possible !
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L’ordinateur et la cartouche Mémo 7

Cette cartouche Mémo 7 de
Gestion Privée est prévue pour
fonctionner sur ’ordinateur T O7
de Thomson.

Pour gérer vos finances
personnelles de facon régulicre,
vous devez adjoindre un ma-
gnétophone a votre ordinateur.
(Vous devez utiliser le magné-
tophone spécial TO 7.) Le ma-
gnétophone a cassettes vous
permettra de sauvegarder les
données introduites dans la mé-
moire de ’ordinateur:

Vous pouvez également utili-
ser tout autre moyen de stockage
des informations comme les
disquettes et autres périphé-
riques a venir.

Sivous ne possédez pas de ma-
gnétophone, vous ne pourrez
pas suivre I’évolution de votre

budget. (Utilisation du magnéto-

phone, voir page 27.)
D Manceuvres

Introduisez la cartouche Mé-
mo 7.

Mettez 'ordinateur et le télé-
viseur sous tension. L’image
écran général T O7 apparait.

Appuyez sur 1 pour obtenir le
programme Gestion Privée.

Pour passer de I’écran de pré-
sentation au «Menu» d’utilisa-
tion du logiciel, il suffit d’appuyer
sur n’importe quelle touche du
clavier (sauf STOP).

Précautions

Comme tous les équipements
électroniques, la cartouche Mé-
mo 7 peut étre endommagée par
les décharges d’électricité stati-

que. Si vous 'utilisez dans une
picce ou vous avez constaté la
présence d’électricité statique,
touchez un objet métallique
avant de la manipuler.

Rangez-la dans sa boite apres
usage, ne la laissez pas sur un
poste de télévision.

Délais

I’utilisation de la cartouche M¢-
mo 7 Gestion Privée est instanta-
née. Pourle chargement des don-
nées, comptez environ six secon-
des pour un fichier sur disquette
et deux a trois minutes pour un
fichier sur cassette. Prévoyez au-
tre chose a faire pendant ce
temps de chargement, quelque
chose de trés court puisque ce
n’est méme pas le délai nécessai-
re pour faire cuire un ceuf a la co-
que !

Important

Si, a la suite d’une fausse
manceuvre, le clavier du TO7 n’est
plus utilisable, c’est-a-dire
qu’aucun effet ne peut étre obtenu
lorsque l'on appuie sur les
touches, il convient alors d’agir
sur le bouton-poussoir
INITIALISATION PROGRAMME qui
se trouve en haut et a droite. Cette
manceuvre réactivera le logiciel
sans que les données saisies
auparavant soient perdues.




Quelques principes de gestion

Ce logiciel de Gestion Privée, cong¢u par le
Groupe Expansion, utilise les grands principes du
controle de gestion pratiqués dans les entreprises,
et les adapte au budget des particuliers et a ’'infor-

matique familiale.

- -

Pour faciliter la prévision et le
contrble de vos finances person-
nelles le logiciel prévoit :

- le choix personnalisé de vos
postes de budget ;

- Pétablissement d’un budget
prévisionnel sur un an;

- la tenue des comptes détaillés
pour les revenus comme pour les
dépenses;

- la cléture en fin de mois des
postes de revenus et de dépenses
variables ;

- le suivi sur toute P’année des
mouvements d’épargne et des
gros achats;

- le bilan instantané de votre si-
tuation financiére par la compa-
raison entre les prévisions et les
revenus et dépenses réels;

— le suivi poste par poste des re-
venus et des dépenses surun an;
- la visualisation des résultats fi-
nanciers sous forme de graphi-
ques dynamiques et colorés.

En utilisant régulierement ce
logiciel une fois par mois = ou
plus souvent si vous étes un ges-
tionnaire attentif - vous pourrez
etre constamment informé de
I’état de vos finances personnel-
les.

La précision de cette gestion
vous permettra de :

- réfléchir a la meilleure utilisa-
tion de vos revenus;

- prendre conscience du poids
des différents postes dans vos dé-
penses ;

— evaluer vos possibilités futures
d’investissement et d’endette-
ment;

- fixer les sommes que- vous
pourrez épargner;

- faire des projets d’avenir en
toute connaissance de bon ges-
tionnaire.



Faire un budget

Important

Vous n’étes pas obligé de faire un
budget pour vous servir de ce
logiciel de gestion privée. Vous
pouvez parfaitement Uutiliser
simplement pour faire vos
comptes.

En revanche, il est absolument
impératif de sélectionner la liste
de vos postes personnels pour
pouvoir faire des comptes.

Sélection des postes de budget

Le but de ce programme est de
vous permettre de répartir votre
budget familial et de faire vos
comptes personnels en choisis-
sant vous-méme les postes de vo-
tre budget. Vous étes entiére-
ment libre de choisir le nombre

et la catégorie des postes qui vous

concernent. LLa souplesse du pro-
gramme est absolue. C’est vous
qui déterminez les revenus et les
dépenses qui interviennent dans
vos finances personnelles.

Vous trouverez, encartée dans
ce mode d’emploi, une mémo-
~carte de quatre pages indépen-
dantes, sur lesquelles sont consi-
gnés les 99 postes budgétaires
parmi lesquels vous pouvez choi-
sir et personnaliser les votres.

Réfléchissez a té€te reposée,
avant de commencer a introduire
les données dans l’ordinateur,
aux revenus et dépenses, fixes
et variables, qui peuvent €étre
intéressants a suivre pendant
I’année.

Vous disposez a cet effet de
petits carrés que vous pourrez

cocher au crayon noir, avec la
possibilité de gommer en cas de
changement en cours d’exercice.

En effet, grace a un systeéme de
modification simple vous pouvez
a tout moment sélectionner de
nouveaux postes de budget ou
supprimer des postes inutiles.

Dans un premier temps vous
n’avez pas intérét a sélectionner
trop de postes pour ne pas com-
pliquer votre gestion ; plus vous
deviendrez un gestionnaire-in-
formaticien expérimenté, plus
vous pourrez affiner vos données
et ventiler vos revenus et dépen-
Ses.

Exemple : Si vous n’avez pas de
contrats d’assurance trop
compliqués, vous pouvez
parfaitement regrouper les
échéances / assurances sous une
seule rubrique « Assurances
diverses ».

Intitulés des postes

Toujours pour vous permettre de
personnaliser votre gestion, le
programme prévoit trois possibi-
lités entre lesquelles vous pouvez
choisir :

a) Les postes généraux que vous
pouvez sélectionner sans en
changer Pintitulé et qui rentrent
dans la plupart des budgets des
particuliers.

Exemple : Loyer, Impot sur le
revenu, Vacances, Alimentation,
Epargne, etc.

b) Les postes personnalisables
qui rentrent le plus fréquem-
ment dans les budgets mais que
vous pouvez compléter avec des



Faire un budget

renseignements qui vous sont
personnels.

Ces postes sont indiqués avec
des pointillés pour permettre
d’en compléter intitulé.

Exemples : Salaire/... peut devenir
Salaire/Moi - Salaire/Mari, etc.
Autol... peut devenir Auto/2CV -
Auto/Mercedes - Auto/Jules, etc.
Livret/... peut devenir Livret/A
Livret/Ameélie, etc.

c) Les postes libres qui sont en-
tiecrement laissés a votre déci-
sion. Il n’était pas possible en ef-
fet d’enfermer la gestion privée
dans un cadre trop rigide, chacun
pouvant avoir des habitudes de
vie, et par conséquent des impé-
ratifs financiers trés différents.

Sur la liste, ces postes portent
simplement un numéro suivi de
trois petits points. Vous pouvez
leur donner n’importe quel nom.

Exemple : 18 ... peut devenir
Gains Loto - Droits d’auteurs,
etc.

48 ... peut devenir Redevances -
Pension maman, etc.

79 ... peut devenir Cave/Vins -
Vetérinaire - Ski, etc.

A noter : si vous désirez des
intitulés totalement originaux,
vous pouvez modifier les libellés
de tous les postes.

Deux conseils pour établir
votre liste : respectez bien la caté-
gorie de revenus ou de dépenses
dans laquelle vous ajoutez des
postes personnalisés. Les dépen-
ses fixes sont enregistrées en
global par mois, les revenus
ou dépenses variables sont

comptabilisés en détail et chro-
nologiquement. Utilisez des
abréviations : vous n’avez pas
droit a plus de 20 caractéres
par intitulé. (Pour la fagon de
procéder voir «Choix des
postes», page 13.)

Le chiffrage du budget

Une fois les postes choisis vous
pouvez faire de la véritable ges-
tion prévisionnelle en établissant
un budget pour les douze mois a
venir. '

m Si vous avez I’habitude de faire
un budget, 1l vous suffira d’entrer
dans la mémoire de I’ordinateur
les chiffres sur lesquels vous vous
basez en général. Si, en cours
d’année, vous voulez réviser vo-
tre budget, le programme vous
permet a tout moment de modi-
fier vos données de base.

m Si vous n’avez jamais fait de
budget, deux méthodes sont pos-
sibles :

- Commencez pendant quelques
mois a relever vos revenus et dé-
penses réels. En faisant le point
au bout de un ou deux trimestres
vous pourrez plus facilement
vous rendre compte, grice au
programme, de la répartition de
vos rentrées et de vos sorties.
Commencez au besoin par faire
un budget pour un mois et véri-
fiez ensuite sur le programme la
justesse de vos prévisions. Par
cette approche pragmatique vous
deviendrez trés vite un gestion-
naire réaliste et avisé.

- Dans le cas ou vous faites déja
des comptes relativement précis,
utilisez les comptes de ’année



Faire un budget

précédente comme chiffres de
budget et comparez pendant
quelques mois les résultats
du passé et du présent. Cette
comparaison sera pleine d’en-
seignement pour vous permet-
tre 1’établissement d’un budget
prévisionnel.

La répartition mensuelle

Pour prévoir et estimer vos reve-
nus et dépenses selon les diffé-
rents mois de I’année vous pou-
vez choisir entre deux meétho-
des :

1. Soit vous établissez une
moyenne mensuelle répartie de
facon égale sur chacun des douze
mois de ’année.

Exemple : si vous payez
24000 francs de loyer annuel,
vous prévoyez 2 000 francs au
poste Loyer pour chacun des
douze mois de I'année.

-

2. Soit vous affectez spécifique-
ment les revenus et dépenses
que vous prévoyez au mois ou ils
interviennent.

Exemple : si vous payez

24000 francs de loyer annuel,
vous prévoyez 6 000 francs au
poste Loyer en janvier, avril,
Jjuillet et octobre, rien les autres
mois.

La premiéere méthode se réve-
le étre plus simple et plus rapide
au moment du chiffrage du bud-
get. La deuxiéme est un peu plus
longue au moment du chiffrage
mais elle permet un suivi beau-
coup plus précis de votre situa-
tion financiére puisque les prévi-

sions sont enregistrées selon les
mois ou les rentrées/sorties
interviennent en fait.

Un projet écrit

La mémo-carte peut vous aider a
préparer votre budget avant de
I’entrer dans la mémoire de l’or-
dinateur. A coté de chaque poste
vous pourrez inscrire les sommes
que vous désirez budgéter, ainsi
que les mois d’imputation.

Prenez le temps de faire un
projet par écrit sur la mémo-carte
avant d’entrer les données de
votre budget dans l'ordinateur,
votre saisie informatique en sera
définitivement simplifiée.

Prévoyez ensuite une bonne
heure de tranquillité pour faire
connaissance avec le program-
me, sélectionner vos postes et
entrer vos données pour toute
Pannée. Mieux vaut ne pas étre
constamment interrompu. N’ou-
bliez pas qu’une fois effectuée
votre sélection de postes et votre
budget chiffré vous serez tran-
quille pour une année enticre.

En consacrant ensuite quel-
ques dizaines de minutes par
mois a la mise a jour -de vos
comptes vous aurez une gestion
privée de grande qualité.



Quelques conseils pratiques

Chiffres ronds

Le programme ne prévoit pas de
décimales. Arrondissez toutes les
sommes au franc le plus proche.
Si vous voulez étre tout a fait en
sécurité, arrondissez toujours au
franc supérieur. Vous ne-pourrez
avoir que de bonnes surprises !

Tout en positif

Toutes les données en chiffres
doivent étre positives. Le pro-
gramme affiche des données né-
gatives — par exemple quand les
dépenses sont supérieures aux
revenus - mais il n’accepte pas le
sighe — dans l'introduction des
données.

Une exception : pour I’écart au
début du budget, vous pouvez si
vous étes en déficit, utiliser un
chiffre négatif en choisissant le si-
gne —.

Echelle des graphiques

Les graphiques sont calculés en
fonction des données. Parfois les
différences sont trop petites pour
qu’il soit possible de les représen-
ter visuellement. Il peut ainsi ar-
river que deux chiffres ne soient
pas identiques mais que les co-
lonnes qui les représentent aient
la méme taille.

Respectez les dates

Le mois en cours vous est
demandé chaque fois que vous
initialisez le programme. Il est

important pour permettre a
Iordinateur de vous fournir des
renseignements précis et d’enre-
gistrer les données pour le mois
en cours. Informez-le exacte-
ment sur ce point, la rigueur de
votre gestion en dépend.

Les comptes du temps

Nous avons voulu calculer quel
serait le temps nécessaire pour
tenir a jour ce programme de
Gestion Privée pour un foyer
moyen. Honnétement nous ne
sommes pas arrivés a une évalua-
tion significative. Chaque per-
sonne, en effet, a ses habitudes
en matieére d’argent, certaines ai-
ment compter chaque litre de
lait, d’autres ne s’intéressent
qu’au chiffre mensuel des dépen-
ses alimentaires, I'un fera ses
comptes chaque semaine, autre
s’y attellera une fois par mois...
ou méme une fois par an.

Une indication : pour gérer
trente postes, une fois par mois,
nous comptons une heure de
travail le jour de la premiére uti-
lisation et environ 45 minutes
mensuelles. Mais si vous n’étes
pas d’accord avec ce chiffre,
d’avance, nous vous donnons
raison.

Sauvegardez, sauvegardez

Nous ne le répéterons jamais as-
sez au risque d’avoir I’air de rado-
ter un peu dans ce mode d’em-
ploi. Sauvegardez vos données le
plus souvent possible.

Tout ce qui n’est pas conservé
est définitivement perdu d€s que



Quelques conseils pratiques

lordinateur n’est plus sous ten-
sion (voir pages 27 & 31).

Mot de passe et simplicité

Pour assurer la discrétion de ce
programme qui concerne vos fi-
nances personnelles, il est prévu
I'utilisation d’un mot de passe.
Vous en aurez besoin chaque fois
que vous voudrez charger des
données déja enregistrées.

Une fois frappé lors de la pre-
miere utilisation, votre mot de
passe ne s’inscrira plus nulle part,
meémorisez-le donc facilement :
choisissez un mot de passe sim-
ple et évident pour vous. Deux
fois vos initiales, ou quatre fois
une lettre de votre nom ou Papa,
etc. Trop subtil 1l pourrait se per-
dre dans votre mémoire et toutes
vos données déja enregistrées se-
raient inutilisables. Au besoin,
notez-le sous un code spécial
dans votre fichier d’adresses.

L’ imprimante en complément

Le programme est prévu pour
pouvoir fonctionner avec une im-
primante. Cest évidemment le
complément parfait de la gestion
informatique puisqu’elle peut
vous fournir des états précis au
fur et 8 mesure que vous les enre-
gistrez. Néanmoins, vous pouvez
parfaitement obtenir les mémes
renseignements sans  impri-
mante, puisque toutes les don-
nées peuvent étre conservées
sur cassettes ou disquettes, et
consultées a I’écran aussi souvent
que nécessaire.
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pourra afficher vos

La mémo-carte a votre service

LLa mémo-carte spéciale ot vous
pouvez conserver la liste de vos
postes de budget est encartée
dans ce mode d’emploi.
Apprenez a vous en Servir ré-
guliecrement quand vous saisissez
des données; elle vous fera ga-
gner beaucoup de temps en vous
rappelant les numéros de postes.

Pas au-dessus du milliard !

Si vous gagnez, dépensez ou
¢pargnez plus de 999999999
francs lourds, I’ordinateur ne
comptes
exacts, car il ne peut pas inscrire
les sommes de plus de neuf
chiffres. Sachez cependant qu’il
conserve en mémoire les chiffres
exacts, et que, si vous déduisez
vos 1mpOts, il vous restituera
vos comptes. Si cette limitation
vous agace, peut-€tre pouvez-
vous envisager ’achat d’un plus
gros ordinateur : vous en avez
les moyens!!



Mode d’emploi

Deés que vous branchez la

cartouche Mémo 7 de Gestion

Privée vous voyez apparaitre ce

premier écran qui vous permet
de choisir votre action initiale.

1. Premiére utilisation -

Si vous n’avez jamais utilisé le
logiciel, vous devez obligatoire-
ment passer par ce stade pour
personnaliser votre budget, orga-
niser son fonctionnement dans
le temps, et sélectionner les
postes budgétaires.

Une fois votre budget défini et
les premieres données conser-
vees sur cassette (ou disquette),
vous n’aurez plus jamais a
revenir a ce stade du pro-
gramme. Sauf si vous désirez
vous resservir du méme module
pour deux budgets indépen-
dants dans une méme famille,
par exemple, pour apprendre
aux enfants a tenir et a contrbler
leur propre budget.

2. Chargement des données
Etape indispensable. pour réin-
troduire dans la mémoire de
Pordinateur les informations
conservées sur cassette ou sur
disquette lors d’une précédente
utilisation et qui déterminent vo-
tre cadre personnalisé de gestion
privée. Ensuite vous retrouvez
’utilisation régulicre.

3. Démonstration

Mini-programme qui  vous
permet de montrer a des tiers
comment fonctionne le logiciel,
sans avoir a dévoiler les don-
nées de votre budget personnel.
Quelques données pré-enregis-
trées présentent les principaux
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GESTION PRIVEE
L’Expansion

ANSWARE
DIFFUSION

1 - PREMIERE UTILISATION
2 - CHARGEMENT DES DONNEES
3 - DEMONSTRATION

Votre choix ?

tableaux et graphiques de fagcon
simple, rapide et discrete.

La démonstration se déroule
de facon continue sans aucune
intervention de votre part.

Vous pouvez cependant ar-
réter momentanément la deé-
monstration sur un écran (tou-
che A),lareprendre (touche G),
arréter deéfinitivement la dé-
monstration tout en conservant
les données (touche X). Sans
intervention de votre part, la
démonstration se répétera sans
cesse.

D Manceuvre

Appuyer simplement sur le chif-
fre désiré.

O Erreur

Si vous vous trompez de chifire,
le plus simple est de repartir au
début en faisant sTop. Puisqu’il
n’y a encore aucune donnée en
meémoire, vous ne risquez pas de
les effacer.

Attention

Des la premiere utilisation, avant
de commencer, vérifiez le bon
fonctionnement de votre
magnétophone ou de votre lecteur-
enregistreur de disquette. Toute
donnée non conservée sur cassette
ou sur disquette sera perdue.




Création du budget

Nom

Vous disposez de quinze caracte-
res pour écrire votre nom. Si ce-

lui-ci est trés long, utilisez initia-
les ou abréviations. Votre nom
apparaitra en té€te de tous les
écrans, inutile de les surcharger.

Premier mois

Le mois de départ marque le dé-
but de Pannée budgétaire. Tous
les tableaux seront ensuite datés
a partir de ce premier mois : jan-
vier 4 janvier, OU mars a mars,
etc. Notez le mois en chiffres.

Année

Notez le millésime de ’année en
cours. Il apparaitra ensuite sur
tous les tableaux de votre pro-
gramme. S1 votre exercice court-
sur deux millésimes différents, le

programme en tient compte au-
tomatiquement.

Ecart au début du budget

Yous pouvez inscrire sur cette
ligne le montant (en plus ou en
moins) de vos avoirs au début de
I’exercice budgétaire. Il en sera
tenu compte dans le cumul mois
par mois entre vos revenus et vos
dépenses (option 8 de «Faire le
point»).

Mot de passe

Le curseur se place automatique-
ment sur le mot de passe. Il s’ins-
crit d’abord en clair pour que
vous puissiez le vérifier. 1l sera
ensuite caché. Assurez-vous de
Pavoir correctement frappé.
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CREATION DU BUDGET

F]
| —c
i

NOM
PREMIER MOIS DU BUDGET
ANNEE

ECART AU DEBUT
DU BUDGET F e ]

POSITIF 50U NEGATIF <1 TS
MOT DE PASSE e

MENU ST0P} CONFIRMATION ?

| l Manceuvres

Frappez chaque donnée deman-
dée sur la ligne ou le curseur cli-
gnote, puis appuyez sur la touche

ENTREE.
Tapezles quatre lettres du mot

de passe. L’ordinateur vous de-
mande « Confirmation (O/N) ?»

Si tout est correct appuyez sur
O. 1l passe automatiquement a
’écran suivant.

U Modifications

Si quelque chose ne va pas dans
vos données, appuyez sur N. Le
curseur se positionne alors sur la
premicre ligne.

S’1l y a une erreur : corrigez a
Paide des touches INS, EFF ou
RAZ et appuyez sur ENTREE. Sinon,
frappez directement ENTREE; le
curseur passera a la ligne suivan-

te sans rien changer a la ligne
qu’il vient de quitter.

D Erreurs

Si vous faites une faute de frappe,
VOUSs pouvez corriger en revenant
en arricre (<) ou en effacant
compleétement la ligne par la tou-
che RAZ

Si vous constatez une faute
une fois la ligne mémorisée, at-
tendez « Confirmation (O/N)?»
pour pouvoir la corriger.



Choix des postes

Sélection

Vous pouvez sélectionner 35 pos-
tes différents environ (sur les 99
possibles) si vous utilisez un
TO7 en version de base, et jus-
qua 99 postes différents (le
maximum) en adaptant Pexten-
sion mémoire. Les postes sont
classés par catégorie : revenus
fixes/variables, dépenses fixes/
variables, gros achats, épargne.
Respectez cette classification si
vous désirez créer des postes qui
vous sont personnels, les diffé-
rentes -catégories n’étant pas
comptabilisées de la méme fa-
con.

Les numéros des postes sélec-
tionnés s’inscrivent en violet et
sont repérés par une croix.

Intitulé

VYous pouvez changer les intitu-
Iés des postes existants, complé-
ter ceux qui comportent des
pointillés ou créer des postes
personnels en utilisant les lignes
de pointillés. Les intitulés ne

peuvent comporter plus de vingt
caracteres.

Liste

Vous pouvez a tout moment faire
défiler la liste des postes choisis
ou a choisir. + pour I’écran sui-
vant, — pour ’écran du début.

D Manceuvres

m Pour sélectionner un poste

positionnez le curseur sur la ligne
du poste choisi en utilisant les
touches t {. Puis frappez la tou-
che X et validez par ENTREE. Le
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CHOIX DES POSTES DU BUDGET

REVENUS FIXES

SALAIRE/ ...

SALAIRE/...
HONORAIRES
PRESTATIONS SOCIALES
PENSION/RETRAITE
REVENU IMMOBILIER
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CHOISIR UN POSTE [Xi
ANNULER UN POSTE RAZ

curseur se place alors sous le pre-
mier caractere de Pintitulé. Si
Pintitulé ne change pas, appuyez
a nouveau sur ENTREE.

m Pour changer lintitulé : tapez
directement le nouvel intitulé ou
placez le curseur sur ’emplace-
ment choisi en vous servant de la
touche —. Vous pouvez effacer
un caractere (touche EFF) ou en
insérer un (touche INS). Une fois
Pintitulé complété ou modifié,
appuyez sur ENTREE.

m Pour supprimer un poste sélec-
tionné : placez le curseur sur la li-
gne a supprimer, frappez sur la
touche RAz, puis appuyez sur
ENTREE : la sélection est annulée.
m Pour écran suivant : +.

m Pour écran du début : —.

m Pour aller directement au der-
nier écran : ACC.

D Modifications

Si vous désirez changer 'intitulé
d’un poste déja sélectionné : pla-
cez le curseur sur la ligne, revali-
dez par ENTREE; le curseur se
positionne alors sous le premieg
caractere de Pintitulé.

D Erreuré

Annulez le poste (par RAZ), son
libelle d’origine réapparait, et
sélectionnez a nouveau ce poste.



Utilisation réguliere

Cet écran est le menu princi-
pal de votre programme de ges-

tion privée. Deés que vous avez

chargé les données concernant
la structure de votre budget, il
apparait.

Les sept options qu’il vous
propose vous permettent d’utili-
ser absolument toutes les possi-
bilités mises a votre disposition.

Gérer vos postes de budget

Vous permet d’apporter des
modifications dans la liste, les in-
titulés, les chiffres que vous avez
inscrits au budget lors de la pre-
miére utilisation et de visualiser
votre budget d’un mois donné ou
de Pannée enticre.

Cest également par cette
option que vous devez passer si
vous désirez faire un budget
aprés plusieurs mois d’utilisa-
tion, uniquement en faisant des
comptes.

Gérer vos revenus et dépenses

Vous permet de faire vos comp-
tes réels, d’enregistrer vos reve-
nus et dépenses, de modifier les
totaux mensuels enregistrés
pour chaque poste du budget et
de les revoir pour vous assurer
que les saisies que vous avez fai-
tes sont exactes.

Faire le point

Vous offre huit options pour étre
informé a tout moment de P’état
de votre situation financiére et de
la comparaison entre vos prévi-
sions et la réalité.

~Chaque option est accompa-
gnée d’un ou deux graphiques.
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UTILISATION REGULIERE

- GERER VOS POSTES DU BUDGET
- GERER VOS REVENUS/DEPENSES
- FAIRE LE POINT

- MODIFICATIONS DIVERSES

- NOUVELLE ANNEE DU BUDGET

- SAUVEGARDER LES DONNEES

O G h N =

Votre choix ?

D Modifications diverses

Vous permet en cours d’exercice
de changer les données de base
qui vous ont été demandées au
cours de la premiere utilisation.

Nouvelle année du budget

Ne s’utilise qu’au bout d’un an
de gestion pour permettre
d’aborder un nouvel exercice.

Sauvegarder les données

VYous permet a n’importe quel
moment de conserver les don-
nées que vous avez introduites
dans la mémoire de ’ordinateur.

D Mancgeuvres

Appuyez simplement sur le chif-
fre de Poption qui vous intéresse.

Si vous vous €étes trompé de
chiffre et que vous passez a une
option erronée, vous pouvez a
tout moment revenir au menu
principal d’utilisation réguliére
en faisant STOP.



Gérer vos postes de budget

Choix des postes

Vous permet a tout moment de
sélectionner un nouveau poste
ou de supprimer un poste déja
sélectionné qui ne vous intéresse
plus.

Attention

Au moment de supprimer un
poste de budget déja chiffré le
programme vous signale :

« Poste chiffré» ce message doit
vous faire prendre conscience du
fait qu’un poste supprimé peut
déséquilibrer et fausser votre
budget initial. En outre, si vous
avez déja enregistré un
mouvement sur ce poste (revenu
ou dépense), le programme
refusera de le supprimer. Cest
également en passant par cette
option « Choix des postes » que
vous pouvez modifier les intitulés
qui ne vous plaisent plus ou qui
ne correspondent plus a la réalité.
Exemple : Vous changez le nom de
votre voiture si vous changez de
modele en cours d’exercice.

D Manceuvres

Elles sont les mémes que pour le
choix des postes au moment de
la premiére utilisation (voir page
13).

Le chiffrage

S’opere en général en début
d’exercice au moment ou vous
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GEREZ VOS POSTES DE BUDGET

1 - CHOIX DES POSTES
2 - CHIFFRAGE DES POSTES
3 - ANALYSE DES PREVISIONS

MENU [STOP] Votre choix ?

établissez vos prévisions de reve-
nus et de dépenses pour les
douze mois a venir.

Peut également servir, en
cours d’année, a réviser (en haus-
se ou en baisse) les prévisions
pour tenir compte des modifica-
tions qui peuvent intervenir dans
vos habitudes de vie ou dans vo-
tre situation financiere.

Analyse des prévisions

Cette option vous permet de vi-
sualiser instantanément la répar-
tition des revenus et des dépen-
ses dans vos prévisions budgé-
taires.

Les tableaux et graphiques
peuvent €tre demandés soit mois
par mois, soit pour 'année.

1. Budget par mois

Les tableaux indiquent la liste
des postes de votre budget et le
montant des sommes que vous
avez attribuées a chaque poste
pour le mois qui vous intéresse.
Le graphique figure la réparti-
tion de vos dépenses par rapport
aux revenus tels que vous les
avez budgétés. Les dépenses sont
réparties en quatre catégories :
Dépenses fixes, Dépenses varia-
bles, Gros Achats et Epargne.



Gérer vos postes de budget

Si vos prévisions de dépenses
et d’épargne sont inférieures a
vos revenus le graphique affiche
un écart positif (en vert, signe +).

Si vos prévisions de dépenses
et d’épargne dépassent vos reve-
nus le graphique affiche un écart
négatif (en rouge, signe —).

| l Manceuvres

Indiquez le chiffre du mois dési-
ré, appuyez sur ENTREE, ou bien
appuyez directement sur EN-
TREE pour obtenir le premier
mois du budget.

Pour passer du tableau au graphi-
que : ENTREE

Pour revenir du graphique au ta-
bleau : sTOP _

Pour visionner un_autre mois,
frappez STOP pour revenir a
I’écran de départ, puis le chiffre
du mois désire.

2. Budget annuel

Le tableau indique mois par mois
le total de vos revenus et de vos
dépenses tels que vous les avez
prévus au budget. Il calcule la dif-
férence (cette différence incluant
votre épargne) entre revenus et
dépenses et comptabilise le
cumul de ces différences. Vous
pouvez ainsi estimer si vos prévi-
sions sont financierement vala-
bles sur un exercice de douze
mois, méme si certains mois sont
en rouge, il est possible que d’au-
tres les compensent.

Les graphiques :

- Le premier graphique repré-
sente la comparaison mois par
mois entre vos revenus et vos
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dépenses. Les revenus sont en
bleu clair et les dépenses en blanc.

- Le second graphique représen-
te le cumul mois par mois. Les
cumuls négatifs sont représentés
en rouge sous la ligne O, les cu-
muls positifs en vert au-dessus de
la ligne O. S1 le cumul = zéro,
rien ne s’inscrit sur la ligne.

D Manceuvres

Pour passer du tableau au pre-
mier graphique : ENTREE

Pour revenir du graphique au ta-
bleau : STOP

Pour passer du premier graphi-
que au second : ENTREE

Pour revenir du second graphi-
que au premier : ENTREE.

Pour revenir du second graphi-
que au tableau : STOP

Attention

St vous n’avez pas fait de budget,
les graphiques de ces deux
analyses, mensuelle ou annuelle,
restent vides.




Chiffrage des postes

Postes

Seuls les postes préalablement
sélectionnés sont proposés au
chiffrage.

Périodicité
Pour chiffrer votre budget, vous

avez le choix entre deux possibi-
lités :

1. 12 mois identiques : vous
fixez le montant que vous affec-
tez au poste. La somme s’inscrit
automatiquement ; elle est la mé-
me pour tous les mois. Le total
annuel s’inscrit en bas de I’écran.

2. Chiffrage mois par mois :
une fois cette affectation men-
suelle effectuée, vous pouvez
modifier les mois un par un et
inscrire des chiffres différents sur
chacune des douze lignes du
budget.

Le budget est prévu sur douze
mois, mais si vous hésitez sur les
sommes a fixer sur une année
compléte vous pouvez parfaite-
ment ne chiffrer que quelques
mois dans un premier temps.
(Attention cependant, vos
bilans annuels ne seront pas
complets.)

Liste

Le programme vous permet de
consulter a tout moment la liste
des postes sélectionnés.

Montant

Vous pouvez budgéter des som-
mes mensuelles jusqu’a neuf

chiffres.
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CHIFFRAGE DES POSTES

Poste 91 EPARGNE
MOIS/AN MONTANT

9/84
10/84
11/84
12/84

1/85

AVOIR
INITIAL

[

EPARGNE
TOTALE
R T

2/85
3/85
4/85
5/85
6/85
7/85
8/85

TOTAL | ]

Epargne
Au moment du chiffrage des
postes d’épargne, vous voyez
apparaitre une ligne « Avoir ini-
tial». Cet avoir initial permet
d’indiquer la somme déja exis-
tante sur le compte ou le livret au
début de Pexercice. Si le compte
d’épargne est vide ou si vous ne
désirez pas mélanger la gestion
de plusieurs années différentes,
vous pouvez parfaitement ne pas
fixer d’avoir initial.

«Epargne totale» totalise
Pavoir initial et les prévisions
d’épargne pour 'année.

D Maneeuvres

- Pour obtenir le premier poste
non chiffré, {frappez ENTREE.

- 12 mois identiques : inscrivez le
montant sur la premiére ligne et
appuyez sur ENTREE. Le program-
me affiche le méme montant
pour chacun des douze mois
et demande : «Confirmation
(O/N)?» Répondez O.

- Mois par mois : apres avoir ef-
fectué la manoceuvre précédente
et avoir inscrit un montant iden-
tique pour les douze mois, ou
avoir directement appuyé sur
ENTREE a la premiere ligne, ré-
pondez N a « Confirmation ?».



Chiffrage des postes

Le curseur se positionne a
nouveau sur le premier mois.
Vous pouvez ensuite passer d’un
mois a ’autre, sans rien changer,
en utilisant les touches ¥ 1 et
ENTREE. Si vous souhaitez modi-
fier une ligne, placez le curseur
sur cette ligne; vous pouvez
alors, soit modifier un chiffre du
montant existant en déplagant le
curseur sur la ligne (-), en effa-
¢ant (EFF) ou en insérant (INS) un
chiffre, puis en revalidant le
montant par ENTREE, soit annuler
le montant existant (RAz), frapper
le nouveau montant et valider
par ENTREE; le curseur passe alors
au mois suivant. Si vous ne pré-
voyez pas de somme au budget
ce mois-la tapez O, puis ENTREE.

() Modifications

Si vous souhaitez modifier un
poste déja chiffré, frappez le nu-
méro de poste, puis ENTREE. Le
programme affiche le chiffrage
de ce poste. Procédez ensuite
comme ci-dessus.

D Erreurs

Si vous inscrivez un mauvais chif-
fre pour montant vous pouvez re-
venir en arriére avec < ou effacer
avec EFF.

Si vous avez déja appuyé sur
ENTREE et que votre montant
pour les douze mois est erroné,
répondez N a « Confirmation ?»
puis modifiez successivement les
différents montants mensuels
comme indiqué ci-dessus.

18

Interruption

Si vous devez vous interrompre
en cours de chiffrage du budget,
terminez le poste que vous étes
en train de chiffrer, confirmez, re-
venez au « Menu» et sauvegar-
dez vos données en passant par
Poption sauvegarde du menu
principal. A la prochaine saisie, il
vous suffira de revenir a ’option :
1. « Gérer vos postes de bud-
get.»
puis : 2. « Chiffrage des postes.»
Le programme vous proposera
automatiquement au chiffrage
les postes non encore chiffrés.

Fin de chiffrage
Quand tous les postes sont chif-
frés vous revenez a I’écran « Gé-

rer vos postes de budget» pour
d’éventuelles modifications.



Gérer vos revenus/dépenses

Enregistrement des données

Penregistrement des revenus et
dépenses se fait toujours pour le
mois en cours, celur dont vous
avez donné la date en début
d’utilisation du programme.

La comptabilisation de reve-

nus et dépenses se fait de quatre
facons :
1. Revenus et dépenses fixes
s’enregistrent en global en princi-
pe une fois par mois. Quand vous
appelez un poste fixe le program-
me affiche les douze mois de ’an-
née, cecl vous permet de contro-
ler vos opérations précédentes.

Le curseur se positionne sur le

mois en cours.
2. Revenus et dépenses variables
s’enregistrent de facon détaillée
s1 vous le désirez. Vous pouvez
a chaque saisie indiquer le jour -
le mois s’affiche automatique-
ment -, le montant et la nature
de la somme.

Si1 vous enregistrez plusieurs
fois par mois sur un méme poste,
le curseur se positionne sur la
premiere ligne libre pour un en-
registrement.

3. Les gros achats s’enregistrent
de la méme facon que les reve-
nus et dépenses variables mais
leur mémorisation se fait sur an-
née.

4. 1’épargne s’enregistre soit en
versement soit en retrait. Le pro-
gramme affiche le total du mois
en cours et non le total des mou-
vements depuis le début de ’an-
née. La liste détaillée de ceux-ci
s’inscrit sur ’écran au moment
ou vous appelez le poste.
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GEREZ VOS REVENUS/DEPENSES

1 - ENREGISTRER DES DONNEES
2 - MODIFIER LES COMPTES
3 -FIN DE MOIS

MENU [STOP! Votre choix ?

Liste des postes

Pour accélérer Penregistrement,
le plus simple est de travailler
avec votre mémo-carte a coté de
vous. Néanmoins, pour faciliter
vos opérations, vous pouvez a
tout moment faire appel a la liste
des postes sélectionnés (pro-
gramme AIDE) en appuyant
simultanément sur les touches
CNT et A. La liste est classée par
numéro de poste ; si elle est lon-
gue, vous appuyez sur + pour ob-
tenir la suite des postes.

Modifications des données

Les modifications de données
peuvent également se faire de
deux facons différentes selon
qu’il s’agit de postes fixes ou
variables, Gros Achats, Epargne.
Fixes : les données s’affichent
mensuellement avec la somme
globale. C’est ce total que vous
pouvez modifier pour le mois en
cours. En revanche, pour ne pas
donner lieu a des erreurs, vous ne
pouvez pas enregistrer des don-
nées pour les mois a venir. Dés
que vous avez accepté le mois en
cours le programme vous de-
mande « Confirmation ?».
Variables : elles peuvent étre
modifiées une par une en passant



Gérer vos revenus/dépenses

par écran « Enregistrer des don-
nées». Une fois effectuée la clo-
ture d’un mois, les modifications
ne peuvent plus s’opérer que sur
le total mensuel, par le program-
me « Modification des comptes».

Gros Achats et Epargne : les
données étant mémorisées sur
’année, on peut les modifier a
tout moment.

Fin de mois

Supprime le détail des revenus/
dépenses pour le mois passé. Da-
te le programme pour le mois en
cours (voir page 26).

D Manceuvres

m Frappez le numéro du poste
désireé, puis ENTREE, ou directe-
ment ENTREE, pour obtenir le pre-
mier poste du budget.

m Pour ’enregistrement des reve--
nus et dépenses fixes inscrivez la
somme et appuyez sur ENTREE.
m Pour les revenus et dépenses
variables indiquez la date du
jour, frappez sur ENTREE ; le mois
s’inscrit automatiquement. Chif-
frez la somme, appuyez sur EN-
TREE, écrivez la nature en dix ca-
racteres maximum, appuyez sur
ENTREE

Pour demander un autre poste
ou revenir au menu principal :
STOP.

Pour demander le poste suivant :
ENTREE.

Pour consulter les données déja
enregistrées s’1l y a plusieurs
ecrans : + ou -.
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Modification des comptes

On ne peut modifier que les pos-
tes fixes et variables pour les
mois preécedents (en effet, on
peut toujours modifier les don-
nées du mois-en cours pour ces
postes). De plus on ne peut ja-
mais rien inscrire pour les mois
suivants. Les postes Gros Achats
et Epargne ne sont accessibles
qu’en consultation (car on peut
également modifier les mouve-
ments sur ces postes a tout
moment).

Pour modifier les comptes (du
moins ceux dont la modification
est autorisee), le systéme est le
méme que pour les modifica-
tions dans le budget. (Voir chif-
frage des postes pages 17-18.)

D Erreurs

Si vous vous trompez dans un
chiffre ou un mot vous pouvez :
- revenir en arri€re avec <« et
retaper la somme exacte par-
dessus celle que vous avez déja
inscrite ;

- effacer un chiffre ou une lettre
en faisant EFF et retaper ensuite ;
- effacer toute la ligne en utili-
sant RAZ.



Faire le point

Cette partie du programme est
destinée a vous informer précisé-
ment sur votre Gestion Privée.

Elle vous permet a tout mo-
ment de vérifier ou en sont vos
comptes et comment se situent
vos revenus et vos depenses réels
par rapport aux prévisions que
vous avez faites en début d’exer-
cice. Des graphiques en couleurs
synthétisent les données chif-
frées.

Pour passer d’écran en écran,
revenir au Menu d’utilisation ré-
guliere, suivez bien les indica-
tions que vous fournit le pro-
gramme en bas de P’écran.

«Faire le point» comporte
huit options. Quelques mots
d’information sur chacune :

1. Bilan du mois en cours

Le tableau compare vos prévi-
sions budgetaires pour le mois en
cours aux revenus et dépenses
déja enregistrés depuis le début
du mois. Il vous permet ainsi de
vous rendre compte a tout mo-
ment de votre situation réelle, de
relever les dépassements et de
projeter les résultats finaux en
fonction de la date a laquelle
vous interrogez le programme.
Pour vous rendre compte des
secteurs de votre gestion qui ris-
quent de mettre en péril votre
équilibre financier vous pouvez

21

FAIRE LE POINT

-BILAN DU MOIS EN COURS

- BILAN PAR MOIS

- BILAN PAR POSTE

- REVENUS MOIS PAR MOIS

- DEPENSES MOIS PAR MOIS

- BALANCE REV/DEP MOIS PAR MOIS
- EPARGNE MOIS PAR MOIS

8 - SITUATION FINANCIERE

N, WN =

MENU STOP Votre choix ?

demander au programme de re-
chercher les postes reponsables.
Il vous indique alors les cing pos-
tes qui accusent I’écart le plus
préoccupant entre vos prévisions
et vos revenus et dépenses déja
enregistrés dans le mois en cours.

D Manceuvre

Pour connaitre les responsables :
ENTREE.

2. Bilan par mois

Pour le mois choisi, le tableau in-
dique poste par poste les som-
mes budgétées et les comptes
réels du mois analysé ainsi que
I’écart entre les deux.

Le graphique figure en blanc
les prévisions budgétaires ré-
parties en cing catégories
(REV/Revenus, DEF/Dépenses
Fixes, DEV/Dépenses Variables,
GA/Gros Achats, EPA/Epar-
gne). Le réel étant figuré en cou-
leur.

Sur la droite du graphique :
BAL/la balance entre les revenus
et les dépenses. Au-dessus de 0
et en vert si ’écart est positif. En
dessous de 0 et en rouge s’il est
négatif.



Faire le point

DMan(Buvres

Frappez le mois choisi puis EN-
TREE, ou directement ENTREE
pour le premier mois.

Attention

Si vous n’avez pas fait de budget,
seules s’inscrivent les colonnes de
réel.

St vous demandez un mois a
venir : seules s’inscrivent les
colonnes blanches du budget.

3. Bilan par poste

Le tableau indique mois par mois
le budget, le réel et I’écart entre
budget et réel pour le poste que
vous analysez. Les mois déja réa-
lisés sont inscrits en bleu, les mois
a venir en noir.

Dans les tableaux concernant
les postes Epargne, une ligne in-
dique l’avoir initial qui s’ajoute
au resultat de ’épargne et indi-
que la situation réelle dans le
compte.

Les graphiques :

Le premier graphique compare

BILAN DU MOIS EN COURS

REVENUS DEPENSES

REEL [ =P : 1
BUD GETI Wik re v S — e =
ECART | 4 (@ ]

POSTES RESPONSABLES ENTHEE

mois par mois les sommes al-
Jouées au budget et les sommes
reelles.

Les mois déja réalisés ont une
ombre de couleur violette. Les
mois a venir une ombre bleu
fonce.

Le second graphique représente
I’écart entre les prévisions bud-
gétaires et les réalisations.

Seuls s’inscrivent sur le graphi-
que les mois déja réalisés, et non
les mois budgétés.

| IMan(Buvres

Indiquez le numéro de poste
choisi, puis appuyez sur ENTREE
ou frappez directement ENTREE
pour le premier poste du budget.
Pour obtenir la liste de postes :
CNT et A (Aide).

Pour faire le bilan d’un autre pos-
te sans repasser par «Faire le
point» : STOP.

Pour passer d’un graphique a
Pautre le plus rapidement
ENTREE.

4. Revenus mois par mois
S. Dépenses mois par mois
6. Balance rev./dép.

7. Epargne mois par mois

Pour ces quatre cas, le tableau in-
dique par mois les sommes pre-
vues au budget et les chiffres du
réel, ainsi que I’écart mensuel
entre les deux. Ne sont portés sur
la ligne des totaux que les mois
effectivement réalisés. Pour I’op-
tion 6 - Balance rev./dép., la dif-



Faire le point

férence entre revenus et dépen-
ses ne tient pas compte de
I’épargne.

Les graphiques figurent la com-
paraison budget/réel et ’écart en-
tre les deux.

| ’Man(euvres

Le bilan demandé s’affiche auto-
matiquement. Pour voir les gra-
phiques : ENTREE.
Pour revenir au tableau : STOP.
Pour revenir a faire le point :
revenir au tableau puis : STOP.

8. Situation financiére annuelle

Le tableau indique les revenus et
dépenses réels mois par mois. Au
lieu de calculer I’écart mois par
mois, il cumule les €carts men-
suels (incluant ’Epargne).
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Le cumul représente donc la
différence entre les rentrées et
les sorties d’argent depuis le dé-
but de I’exercice financier.

La ligne «Ecart au début» indi-
que I’avoir enregistré au début de
Pannée. Il en est tenu compte
dans le cumul de la situation fi-
nanciere. Les graphiques compa-
rent revenus et dépenses et figu-
rent le cumul entre les revenus et
dépenses pour les mois déja réali-
sés + I’écart de début d’année.

O Manceuvres

La situation s’affiche automati-
quement. Pour voir les graphi-
ques : ENTREE.
Pour revenir au tableau : STOP.
Pour revenir a faire le point :
revenir au tableau puis : STOP.



Modifications diverses

Cet écran peut vous permettre
de rectifier, en cours d’exercice,
certains renseignements que
vous fournissez lors de la premié-
re utilisation. Deux données
peuvent en particulier €tre ame-
nées a changer :

m Le mot de passe : si vous ’avez
confi¢ a quelqu’un et que vous
préfériez garder le secret absolu
sur votre budget, vous pouvez le
modifier en passant par cet écran.

m L’écart au début du budget : en
principe le programme ne tient
compte que des opérations enre-
gistrées au cours de l’année
d’exercice. St vous désirez avoir
une vision plus globale de votre
situation financiere, vous pouvez
introduire un écart positif (+) ou
négatif (—) qui vous sera rappelé
en té€te du tableau de votre situa-
tion financiere dans «Faire le
point», et qui sera comptabilisé
dans le cumul annuel.

O Manceuvres

Le programme vous demande
d’abord votre mot de passe ac-
tuel. L’ancien si vous vous propo-
sez d’en changer. Le curseur se
place sur chaque ligne comme
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MODIFICATIONS DIVERSES

NOM [ . ]
PREMIER MOIS DU BUDGET [o3m=—]
ANNEE ]

ECART AU DEBUT
DU BUDGET [T -

POSITIF 310U NEGATIF [ [
MOT DE PASSE s o

MENU 876P CONFIRMATION ?

dans les autres cas de modifica-
tions. Si la ligne ne change pas,
appuyez sur ENTREE. Si vous dési-
rez la modifier : corrigez, puis ap-
puyez sur ENTREE pour la valider.

D Erreur

Si vous avez peur d’avoir tapé
trop vite votre mot de passe et
n’€tes pas sr de I’avoir écrit cor-
rectement, mieux vaut le repren-
dre une deuxi€éme fois en repas-
sant sur toutes les données. Il
vous suffit de répondre N a la
question : « Confirmation ?» qui
vous est posée a la fin des modi-
fications.



Nouvelle année du budget

Quand vous avez terminé une
année compléte de Gestion Pri-
vée vous pouvez préparer votre
prochaine année budgétaire en
utilisant cette option.

Vous obtenez dans la mémoire
de lordinateur le changement
automatique du millésime de
I’année qui figure en téte de tous
les tableaux et l’annulation de
tous les enregistrements de Re-
venus, Dépenses, Gros Achats et
Epargne de ’année écoulée.

De plus vous voyez-apparaitre
un écran qui vous permet de
choisir entre trois options pour
"les postes conserves.

1. Non chiffrés

La liste des postes sélectionnés
est maintenue mais tous les chif-
frages de ’année précédente sont
annulés. Vous pouvez chiffrer vo-
tre budget sans avoir besoin de
se¢lectionner a nouveau les pos-
tes.

2. Chiffres «budget ».

Le budget de ’année précédente
reste en mémoire et vous pouvez
lui appliquer un pourcentage
d’augmentation ou de diminu-
tion qui vous semble correspon-
dre a la situation économique de
I’année a venir.

3. Chiffres «réels»

Les prévisions budgétaires de
I’année précédente sont rempla-
cées par les résultats réels poste
par poste. Vous pouvez ¢gale-
ment prendre ces chiffres
comme base de prévisions et leur
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NOUVELLE ANNEE DU BUDGET

POSTES CONSERVES :

1 - NON CHIFFRES
2 - CHIFFRES “BUDGET”
3 - CHIFFRES “REELS”

POURCENTAGE A PREVOIR :

MENU [STOP! CONFIRMATION ?

appliquer un pourcentage d’aug-
mentation ou de diminution pro-
bable.

D Manceuvres

Indiquez le numéro de ’option
choisie puis éventuellement le
pourcentage en + ou en —.

Confirmez par O si vous étes
sir de votre choix.

Vous revenez automatique-
ment au menu d’«Utilisation
réguliere ».

Attention

A Uévidence, avant de choisir
l’option « Nouvelle année du
budget », assurez-vous que vous
avez bien sauvegardé les données
de lannée qui s’acheve. Si vous
désirez faire de la simulation
budgétaire et comparer les chiffres
des options 2 et 3, ou appliquer
des pourcentages d’inflation
variables, vous pourrez charger
plusieurs fois ce méme fichier et le
manipuler en passant par cette
option « Nouvelle année du
budget ». Avec une imprimante,
cette simulation sera tres facile et
instructive.




Kin de mois

Option 3 de «Gérer vos
rev./dép.»

La capacit¢ de mémoire de ce

programme de Gestion Privée

est grande, elle n’est pas infinie.
Elle est prévue pour enregistrer

environ :

40 gros achats par an,

100 mouvements d’épargne,

150 revenus/dépenses variables.

Pour Epargne et Gros Achats,
ces chiffres devraient vous suffi-
re. Pour les Revenus/Dépenses
variables, en revanche, il est pro-
bable, évident méme, que vous
ne pourriez pas enregistrer tous
vos mouvements sur douze mois
sans opérer des totaux. Ces to-
taux s’obtiennent justement par
I’option « Fin de mois» de I’écran
«Gérer vos revenus/dépenses ».

Quand vous demandez fin de
mois : le détail des revenus et deé-
penses variables est effacé et
vous pouvez reprendre la gestion
détaillée. De plus les enregistre-
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FIN DE MOIS

CONFIRMATION DE LA FIN DE

MOIS 70]OU[K]

ments de revenus/dépenses se
datent automatiquement sur le
nouveau mois.

Un conselil : lorsque vous pen-
sez avoir terminé les comptes
d’un mois donné, opérez une fin
de mois. Si jamais vous vous
apercevez par la suite que vous
avez oublié une somme indis-
pensable a la bonne gestion de
vos comptes - en recevant par
exemple un relevé de carte de
crédit - vous pourrez toujours la
comptabiliser au total du mois
concerné en passant par le pro-
gramme « Modifier les comptes »
du menu «Gérer vos revenus/
dépenses».



Sauvegarde des données

Attention

Sauvegardez plutot trop que pas
assez. Vous pourrez toujours
effacer des données inutiles, mais
il est souvent impossible de
reconstituer des données perdues.

Pour pouvoir assurer votre
Gestion Privée sur un an d’exer-
cice il est absolument indispensa-
ble de conserver les informations
que vous entrez dans la mémoire
de I’ordinateur. Nous vous
Pavons répété plusieurs fois dans
ce mode d’emploi et le program-
me vous le rappelle trés souvent
en demandant : «Voulez-vous
sauvegarder vos données ?»

Cette insistance s’explique :
toute information non conservée
sur une cassette de magnétopho-
ne ou une disquette peut €tre
perdue a la seconde méme ou
I’ordinateur s’éteint. Une panne
d’électricité, un enfant qui dé-
branche une prise de courant,
quelqu’un qui enléve la prise pé-
ritel de ’ordinateur pour le ran-
ger, et vos précieuses données
s’effacent, rendant inutiles tous
vos efforts de gestionnaire.

Sauvegarde sur cassette

D utilisation du magnétophone :
pour sauvegarder vos donneées
vous devez vous servir d’un ma-
gnétophone compatible avec vo-
tre ordinateur TO 7. (Vous ne
pouvez utiliser que le lecteur-en-
registreur spécial TO 7.) Avant
d’entrer des données, vérifiez la
fiabilité du systéme en :

1. Branchant la rallonge sur le
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SAUVEGARDER LES DONNEES ]

IC] Cassette

SUPPORT: C r .
- {B] Disquette

NOM DU FICHIER [T

Transfert en cours

cOté de ’ordinateur dans la prise
«lecteur-enregistreur de pro-
grammes ».

2. Utilisant des cassettes spé-
ciales pour ordinateur, de courte
durée - 20 minutes est le mieux -,
la qualité de reproduction est
meilleure.

3. Plagant votre magnétopho-
ne a plus de 50 centimetres de la
télévision - pour éviter bruits de
fond et parasites.

4. Remettant le compteur de
votre magnétophone a z€ro pour
pouvoir contrdler ensuite la lon-
gueur d’enregistrement.

5. Vérifiant que vous avez bien
positionné la bande au-dela de la
bande-amorce du début de cas-
sette sur laquelle on ne peut rien
enregistrer. Pour ¢éviter cet
inconvénient, pensez a faire défi-
ler la bande de quelques centi-
meétres avant tout enregistre-
ment en début de cassette.

Important

Faites un essai a blanc avec
quelques postes de budget
sélectionnés pour étre sir que la
connexion de tout le systéeme
fonctionne. Testez les deux
fonctions : sauvegarde et
chargement.




Sauvegarde des données

Une fois assuré que le systéme
fonctionne, vous pouvez procé-
deral’enregistrement des don-
nées (utilisez des cassettes vier-
ges ou sinon assurez-vous qu’il
reste de la place pour le fichier
que vous allez charger).

1. L’écran « Chargement des
données» est affiché.

2. Choisissez votre support en
répondant C si vous possédez un
magnétophone a cassettes ou D
si vous disposez d’un lecteur de
disquettes. Tapez sur ENTREE.

3. Enclenchez simultanément
les touches «lecture» et «enre-
gistrement» du magnétophone.

4. Indiquez un nom de fichier
(voir plus loin le choix de ce
nom), relisez bien votre nom de
fichier et inscrivez-le pour ne pas
I’oublier. Tapez sur ENTREE.

5. Vérifiez qu’a ce moment le
magnétophone se met bien en
marche et que le message
«Transfert en cours» apparait
sur I’écran. Tant que le message
est a I’écran, ne touchez a rien,
vous ne pouvez de toute facon
pas utiliser I’ordinateur.

Quand IPenregistrement est
terming¢, le message « Terminé»
apparait sur I’écran. Vous pouvez
alors arréter le magnétophone et
archiver la cassette. Si vous dési-
rez doubler votre enregistre-
ment, appuyez sur : EFF.
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Attention

Pour plus de précautions, prenez
lhabitude de doubler
Penregistrement de vos données.
Laissez un blanc entre les deux
enregistrements. Cela vous
garantira contre les risques
d’erreurs. Comme c’est le cas pour
la cassette, il est également
conseillé de réaliser plusieurs
archivages de chaque fichier sur
deux disquettes distinctes.

Sauvegarde sur disquette

Vérifiez que 'unité de disquettes
est raccordée a lordinateur et
sous tension (le voyant «veille»
doit étre allume), et disponible
(voyant «marche» éteint).

Introduire la disquette de sau-
vegarde .et verrouiller le lecteur/
enregistreur. S’il s’agit d’une dis-
quette neuve (ou d’une disquette
contenant des fichiers n’intéres-
sant plus I'utilisateur), répondre
O (oui) a la question : « Voulez-
vous formater ?».

L’opération de formatage dure
quelques secondes. Lorsqu’elle
est realisée, le curseur se posi-
tionne dans la zone « Nom du fi-
chier».

Sinon répondre N (non), les fi-
chiers précéedemment sauvegar-
dés ne seront pas détruits.

Apres avoir donné le nom du
fichier a sauvegarder, valider par
ENTREE. [’archivage se déroule
(voyant « Marche» allumé) jus-
qu’au message de fin d’archivage
donné par le programme.



Chargement des données

Attention

Pour charger un fichier, vous ne
devez enclencher que la touche
marquée d’une seule fleche vers la
droite. Surtout pas la touche
d’enregistrement.

Le programme permet de
charger en mémoire les données
enregistrées lors d’une précéden-
te utilisation.

Chargement depuis
une cassette

Vérifier que le lecteur/enregis-
treur est en état de marche (rac-
cordé a I’ordinateur et sous ten-
sion) et que la cassette y a ¢éte
engagée. Enclencher la touche
«lecture». Le programme de-
mande le support magnétique du
chargement. Répondre C (cas-
sette).

Chargement depuis
une disquette

Vérifier que 'unité de disquettes
est raccordéee a I’ordinateur, sous
tension et disponible. Introduire
la disquette contenant vos fi-
chiers. Le programme demande
le support magnétique du char-
gement. Répondre D (disquette).

Déroulement du chargement

Le programme demande ensuite
le nom du fichier a charger, le
mois en cours et le mot de passe.

Si 'on connait le nom, il suffit
de le saisir et de le valider par la

CHARGEMENT DES DONNEES

Cassette

SUPPORT : D 4
Dl Disquette

NOM DU FICHIER e =3
]

———

MOIS EN COURS
MOT DE PASSE

Recherche du fichier

touche ENTREE. Le programme
affiche alors le message : «Re-
cherche de fichier» et le lecteur/
enregistreur de cassette ou de
disquette se met en marche.
L’appareil s’arréte lorsque le fi-
chier recherché a ¢té trouvé. Le
programme demande alors de
confirmer que le fichier trouvé
doit étre effectivement chargeé en
mémoire : « Chargement en mé-
moire ? (O/N).»

- Sil’'onrépond O (oui), le pro-
gramme effectue le chargement
et le message «Transfert en
cours» est affiché. Lorsque le fi--
chier est chargé, le message
« Terminé » apparatit.

- Si 'on répond N (non), le
programme demande un nou-
veau nom de fichier.

Si I’on ne connait pas le nom
du fichier a charger, il suffit d’ap-
puyer sur la touche ENTREE afin
que le programme recherche le
premier fichier enregistré. Le
message « Recherche du fichier»
est visualisé. Lorsque le pro-
gramme trouve un fichier, il affi-
che son nom et demande s’1l doit
le charger en mémoire. S’1l s’agit
du fichier désiré, répondre O
(ou1) au message « Chargement
en mémoire ? (O/N).»



Sauvegarde des données

Une fois assuré que le systéme
fonctionne, vous pouvez procé-
deral’enregistrement des don-
nées (utilisez des cassettes vier-
ges ou sinon assurez-vous qu’il
reste de la place pour le fichier
que vous allez charger).

1. L’écran « Chargement des
données» est affiché.

2. Choisissez votre support en
répondant C si vous possédez un
magnétophone a cassettes ou D
s1 vous disposez d’un lecteur de
disquettes. Tapez sur ENTREE.

3. Enclenchez simultanément
les touches «lecture» et «enre-
gistrement» du magnétophone.

4. Indiquez un nom de fichier
(voir plus loin le choix de ce
nom), relisez bien votre nom de
fichier et inscrivez-le pour ne pas
I’oublier. Tapez sur ENTREE.

5. Vérifiez qu’a ce moment le
magnétophone se met bien en
marche et que le message
« Transfert en cours» apparait
sur I’écran. Tant que le message
est a I’écran, ne touchez a rien,
vous ne pouvez de toute facon
pas utiliser I’ordinateur.

Quand [lenregistrement est
terminé, le message « Terminé»
apparait sur I’écran. Vous pouvez
alors arréter le magnétophone et
archiver la cassette. Si vous dési-
rez doubler votre enregistre-
ment, appuyez sur : EFF.
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Attention

Pour plus de précautions, prenez
lhabitude de doubler
lenregistrement de vos données.
Laissez un blanc entre les deux
enregistrements. Cela vous
garantira contre les risques
d’erreurs. Comme c’est le cas pour
la cassette, il est également
conseillé de réaliser plusieurs
archivages de chaque fichier sur
deux disquettes distinctes.

Sauvegarde sur disquette

Vérifiez que I'unité de disquettes
est raccordée a lordinateur et
sous tension (le voyant «veille »
doit €tre allumé¢), et disponible
(voyant «marche» éteint).

Introduire la disquette de sau-
vegarde et verrouiller le lecteur/
enregistreur. S’il s’agit d’une dis-
quette neuve (ou d’une disquette
contenant des fichiers n’intéres-
sant plus l'utilisateur), répondre
O (oui) a la question : « Voulez-
vous formater ?».

’opération de formatage dure
quelques secondes. Lorsqu’elle
est réalis€e, le curseur se posi-
tionne dans la zone « Nom du fi-
chier».

Sinon répondre N (non), les fi-
chiers précédemment sauvegar-
dés ne seront pas détruits.

Aprés avoir donné le nom du
fichier a sauvegarder, valider par
ENTREE. [’archivage se déroule
(voyant « Marche» allumé) jus-
qu’au message de fin d’archivage
donn¢ par le programme.



Chargement des données

Attention

Pour charger un fichier, vous ne
devez enclencher que la touche
marquée d’une seule fleche vers la
droite. Surtout pas la touche
d’enregistrement.

Le programme permet de
charger en mémoire les données
enregistrées lors d’une précéeden-
te utilisation.

Chargement depuis
une cassette

Vérifier que le lecteur/enregis-
treur est en état de marche (rac-
cordé a I’ordinateur et sous ten-
sion) et que la cassette y a éte
engagée. Enclencher la touche
«lecture». Le programme de-
mande le support magnétique du
chargement. Répondre C (cas-
sette).

Chargement depuis
une disquette

Vérifier que I'unité de disquettes
est raccordée a I’ordinateur, sous
tension et disponible. Introduire
la disquette contenant vos fi-
chiers. Le programme demande
le support magnétique du char-
gement. Répondre D (disquette).

Déroulement du chargement

Le programme demande ensuite
le nom du fichier a charger, le
mois en cours et le mot de passe.

Si ’on connait le nom, il suffit
de le saisir et de le valider par la

CHARGEMENT DES DONNEES

Cassette

SUPPORT : D ’
D] Disquette

NOM DU FICHIER ke
S—

Femr—

MOIS EN COURS
MOT DE PASSE

Recherche du fichier

touche ENTREE. Le programme
affiche alors le message : «Re-
cherche de fichier» et le lecteur/
enregistreur de cassette ou de
disquette se met en marche.
D’appareil s’arréte lorsque le fi-
chier recherché a été trouvé. Le
programme demande alors de
confirmer que le fichier trouvé
doit étre effectivement chargé en
meémoire : « Chargement en mé-
moire ? (O/N).»

- Sil’on répond O (oui), le pro-
gramme effectue le chargement
et le message «Transfert en
cours» est affiché. Lorsque le fi--
chier est chargé, le message
« Terminé » apparait.

- S1 I'on répond N (non), le
programme demande un nou-
veau nom de fichier.

Si I’on ne connait pas le nom
du fichier a charger, il suffit d’ap-
puyer sur la touche ENTREE afin
que le programme recherche le
premier fichier enregistré. Le
message « Recherche du fichier »
est visualisé. Lorsque le pro-
gramme trouve un fichier, il affi-
che son nom et demande s’1l doit
le charger en mémoire. S’1l s’agit
du fichier désiré, répondre O
(ouil) au message «Chargement
en mémoire ? (O/N).»



Chargement des données

Sinon répondre N (non), pour
que le programme continue sa
recherche.

Si, au cours d’un chargement,
le message «Défaut du lecteur
ou fichier incomplet» apparait,
cela signifie que le fichier corres-
pondant a été détérioré et ne
peut €tre lu entierement par le
programme. Il est alors conseillé
de relancer le chargement a par-
tir d’une autre copie du fichier
que Pon aura pris la précaution
d’effectuer, comme cela est
conseillé au paragraphe précé-
dent.

Vérification du mois en cours
et du mot de passe

Le programme vérifie alors que
le mois en cours et le mot de pas-
se que vous lui avez fourni cor-
respondent a ceux du fichier qu’il
vient de charger.

S1 le mois en cours n’est pas le
méme, le programme vous indi-
que le mois en cours du fichier
qu’l vient de charger grace au
message «Mois en cours diffé-
rent». Si vous souhaitez conser-
ver ce fichier, répondez O a la
question CONFIRMATION? Si
vous répondez N, le programme
vous demande un nouveau nom
de fichier.

Le programme conservera
alors le mois en cours du fichier.
Sile mot de passe est difiérent,
le programme vous autorisera a
le modifier, mais il ne vous laisse-
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ra accéder au fichier que lorsque

vous aurez fourni le mot de passe
exact.

Attention

Avant de commencer a travailler
sur votre gestion privée, assurez-
vous que les données ont bien été
enregistrées en mémoire et que
tout est en ordre. Pour cela, il
vous suffit par exemple d’appeler
les postes du budget et de
controler si les postes sélectionnés
sont bien indiqués.

Le nom des fichiers

Pour identifier facilement vos en-
registrements de données et
vous y retrouver dans votre clas-
sement de fichiers, donnez-vous
des noms simples et précis.

Par exemple, puisque vous
disposez de huit caractéres maxi-
mum (lettres ou chifires), vous
pouvez choisir entre divers inti-
tulés :

- AB.05.84 (initiales, plus mois,
plus année, séparés par des
points) ;

- 1/05/84 (premier fichier du
mois de mai);

- 15/05/84 (date complete du
jour d’enregistrement).

Peu importe la formulation
que vous choisissez, la seule cho-

‘se importante est que vous vous

souveniez exactement de I’inti-
tulé de vos fichiers. Pour cela, le
mieux est de vous fixer sur une
formule et de vous y tenir toute
Pannée pour les sauvegardes de
votre Gestion Privée.



Chargement des données

Prenez également soin de tou-
jours noter sur la cassette P'intitu-
1é exact des fichiers sauvegardés
des que vous les avez enregistrés.

Pas de panique

La premiére manipulation du
magnétophone peut vous paraitre
un peu compliquée. Sachez que,
tres rapidement, vous deviendrez
tout a fait familier avec son
maniement. A condition que vous
lisiez attentivement le mode
d’emploi. En tout cas, pas de
panique, méme Si vous ne
maitrisez pas parfaitement
chaque étape, elles attendent vos
ENTREE pour se dérouler. Il ne
peut rien se passer d’important,
quand vous ne le décidez pas.

D Erxreurs possibles

L’erreur la plus fréquente et la
plus grave consiste a enclencher
la touche «enregistrement» en
méme temps que la touche «lec-
ture» (indiquée sur le magnéto-
phone par une seule fleche sur la
droite). Si vous commettez cette
erreur, vous risquez non seule-
ment de ne pas charger le fichier
recherché, mais aussi de I’effacer
et de le perdre complétement.
Faites donc trés attention.

Le magnétophone dispose
d’une petite lumiére rouge a
droite au-dessus des touches, qui
s’allume quand on enregistre.
Cette lumiére ne doit pas €tre al-
lumée quand il s’agit simplement
de charger un fichier déja enre-
gistré.
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- Si le lecteur/enregistreur n’est
pas en état de marche, le messa-
ge «défaut du lecteur/enregis-
treur» apparait sur ’écran. Véri-
fiez que tout est en ordre et re-
commencez.

- Pour éviter que les fichiers se
chevauchent, prévoyez des gran-
des plages blanches entre vos en-
registrements et notez soigneu-
sement les chiffres indiqués par
le compteur dans la boite ou vous
rangez vos cassettes.

- Si vous n’étes pas certain du
nom de Penregistrement que
vous avez effectué, vous pouvez
appuyer simplement sur la tou-
che ENTREE. Le programme va
alors chercher sur la cassette ou
la disquette le nom du fichier qui
s’y trouve et Pafficher. S’il s’agit
bien du fichier que vous désirez
entrer en mémoire, il vous suffit
de répondre O a la question
«Chargement en mémoire : O ou
N». S’il ne s’agit pas du bon nom,
repondez N et le programme
continuera a chercher sur la cas-
sette ou la disquette les autres
fichiers qui y sont enregistrés.

Attention

- Si le fichier a charger est
volumineux, veérifier au préalable
la présence de Uextension
mémoire.

- Tout chargement en mémoire
d’un nouveau fichier efface celui
qui S’y trouvait auparavant.




