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MODULE |
LES FONDAMENTAUX DE LA COMPTABILITE

Bl
O LANALYSE FINANCIERg

SEQUENCE 4 :
Mise en place des tableaux de bord

(1 jour)

Objectifs:

- Savoir utiliser les fonctions indispensables d’Excel pour la
mise en place de tableaux de bord

- Suivre ses recettes, ses principaux ratios et I'évolution de
son Chiffre d’Affaire avec les tableaux de bord.
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Comment élaborer et utiliser les « bons » tableaux de bord
pour pérenniser et développer la performance de son
entreprise?

Compétence visée :
® Piloter son entreprise avec des tableaux de bord pertinents

Objectifs pédagogiques :
» Comprendre ce qu’est un tableau de bord et son utilité.
» Piloter votre activité avec des indicateurs précis et efficaces
» Préparer la création de son tableau de bord un tableau avec les indicateurs définis
» Choisir et créer les types de tableaux adaptés a votre activité

Principaux Contenus :

e Notion, définition, et utilité de piloter avec un tableau de bord.
e Ce qgu’est un « bon » tableau de bord

e Les indicateurs classiques aintégrer et surveiller dans un tableau de bord.
Les indicateurs incontournables

e Distinguer la performance du pilotage

e Les indicateurs spécifiques (travail en sous-groupes pour identifier les
indicateurs importants selon les activités des entreprises présentes)

¢ Les points clefs de I’évolution de votre CA et les traduire en indicateurs
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1. Le tableau de bord : définition, utilité et construction

Le tableau de bord est un outil trés important pour le chef d’entreprise mais qui n’est en
pratique pas tres souvent utilisé. Nous nous intéresserons ici au tableau de bord de gestion
et répondrons aux questions : qu’est-ce qu’un tableau de bord ? A quoi sert-il ?
Comment le mettre en place ? Comment choisir ses indicateurs ?

A. Qu’est-ce qu’un tableau de bord ?

Par définition, le tableau de bord est un outil de gestion qui présentant synthétiquement
les activités et les résultats de I'entreprise par processus, sous forme d’'indicateurs qui
permettant de contréle la réalisation des objectifs fixées et de prendre des décisions
nécessaires, selon une périodicité appropriée et dans un délai limité.

Un tableau de bord peut porter sur I'activité globale de I'entreprise un sur un processus trés
préecis :

eUn boulanger peut avoir un tableau de bord qui lui permet de suivre sa marge
mensuellement, de rapporter les kilos de farine achetés au chiffre d’affaires réalisé,
de mesure le chiffre d’affaires par salarié...

eEt un autre boulanger peut avoir un tableau de bord lui servant uniguement a calculer
le colt de revient de la baguette de pain trois céréales.

En fonction de ses propres besoins d’informations, le chef d’entreprise construit son
tableau de bord sur mesure ou il retrouvera uniquement les indicateurs qui I'intéressent.

B. Pourquoi utiliser un tableau de bord ?

Le tableau de bord est un outil d’aide a la décision trés important et il remplit notamment
les réles suivants :
e C’est un systeme d’alerte et également d’actions : il permet de prendre les mesures
nécessaires lorsque des écarts sont détectés entre ce qui est prévu et ce qui se passe
réellement,

e C’est ensuite un moyen d’apprentissage car le chef d’entreprise tire des conclusions
sur les écarts constatés et les actions mises en place pour corriger le tir,

e Enfin, il permet également au chef d’entreprise de se projeter en avant et d’avoir ainsi
des informations pour établir ses prévisions.
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Le tableau de bord permet donc au chef d’entreprise d’étre réactif en cas de
probléeme et de prendre des décisions en s’appuyant sur des éléments objectifs.

C. Comment mettre en place un tableau de bord ?

La mise en place d’un tableau de bord s’effectue en réalisant les étapes suivantes:
o fixer les objectifs que I'entreprise doit atteindre,
e lister les points clés a suivre pour que I'entreprise parvienne a réaliser ses objectifs,
e déterminer quels sont les indicateurs qui permettent de mesurer ces points clés,

e fixer le « circuit » du tableau de bord (qui renseigne telle ou telle donnée ? qui valide ?
qui sont les destinataires ?...)

e créer le projet de tableau de bord,
e mettre en place une phase de tests,
e tirer les conclusions de ces tests et éventuellement rectifier le tableau de bord,

e valider la version finale et le mettre en place définitivement.

D. Comment présenter un tableau de bord efficace ?

Pour réussir son tableau de bord, il faut veiller a :

o y faire figurer uniquement les indicateurs essentiels et éviter de mettre trop
d’informations,

e déterminer correctement le circuit de I'information qui sert a I'alimenter,

¢ le mettre a disposition des bonnes personnes.
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2. Quels indicateurs choisir pour son tableau de bord ?

Si I'utilité d’'un tableau de bord n’est plus a démontrer, son efficacité reste conditionnée a la
sélection d'indicateurs appropriés etpertinents.

A. Qu’est-ce qu’un indicateur de tableau de bord ?

Par définition, un indicateur est un outil ayant pour fonction de mesurer de la fagon la
plus appropriée qu’il soit la performance d’une entreprise selon les objectifs qu’elle a
choisis afin de faciliter la prise de décision. Il est inséré dans

un tableau particulier appelé tableau de bord. Il existe différents tableaux de bord et, en
pratique, 3 types :

o Tableau de bord de gestion (également appelé « tableau de contrdle budgétaire

»),
o Tableau de bord opérationnel,
o Tableau de bord stratégique (appelé aussi tableau de bord prospectif).

De maniere générale, les indicateurs que contient un tableau de bord doivent donner
des précisions sur la performance de I'entreprise et sur son pilotage :

« Indicateurs de pilotage : ils déterminent I'état d’avancement d’'un ou plusieurs plan(s)
d’actions et permettent de mettre en avant sa réalisation ou son absence de mise en
ceuvre totale ou partielle ;

« Indicateurs de performance : lIs mesurent le niveau de performance atteint par
I'entreprise par rapport aux objectifs qu’elle s’estfixée.

B. A quoi servent les indicateurs d’un tableau de bord ?

Dans le tableau de bord opérationnel, les indicateurs servent a identifier le niveau de
mise en ceuvre des plans d’actions et a mesurer I'atteinte des objectifs préalablement
fixés.

Dans le tableau de bord budgétaire, les indicateurs ont pour but d’identifier les écarts
entre les prévisions et réalisations, de comprendre les causes et de prendre des
mesures correctives en conséquence.
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Dans le tableau de bord stratégique, ils permettent de déterminer I’efficacité des
stratégies déployées et représentent, a ce titre, un véritable outil de management de la
stratégie et de motivation et de mobilisation. Le fonctionnement de I'entreprise est suivi au-
dela des simples aspects financiers.

Par ailleurs, la démarche d’identification des indicateurs est un excellent exercice
puisqu’elle permet de faire preuve d’un esprit d’analyse et de synthése. Elle implique un
travail de réflexion sur I'entreprise et ainsi qu’un processus de concertation interne.

C. Quels indicateurs choisir pour son tableau de bord ? Choisir les
indicateurs de performance

Procédure a suivre

Avant de déterminer les indicateurs de performance de son tableau de bord, il convient de
se poser les questions suivantes :

1. Quelle est la mission du centre de responsabilité que je souhaite étudier ?
2. Quelles sont les points pour lesquelles j'attends une performance ?

3. Comment ces points peuvent-ils se traduire sous forme de paramétres?
4. Quels sont les indicateurs de performance les plus appropriés ?

Par ailleurs, atteindre la performance souhaitée n’a d’intérét que si I'on peut s’assurer que
I'action soit efficace et efficiente. L’efficacité mesure I'atteinte des objets tandis que
I'efficience désigne le rapport entre les résultats obtenus et les ressources utilisées pour
atteindre ces résultats.

Pour chaque mission étudiée, il conviendra donc de définir au moins un indicateur
d’efficacité et un indicateur d’efficience.

Exemple de choix d’indicateur de performance

Une entreprise souhaite s’améliorer en matiére de qualité de ses produits et vise le
« zéro défaut ». Elle accentue, a ce titre, ses contrbles qualité. Voici les indicateurs de
performance qu’elle peut retenir :

e Indicateurs d’efficacité :

« Nombre de livraisons retournées pour cause de produit défectueux / Nombre
de livraisons totales

« Nombre de livraisons conformes / Nombre de livraisons totales
« Nombre de retours SAV de produits sous garantie
« indicateurs d’efficience :
« Codt des contrbles qualité / Marge de production
o Salaires chargés du personnel de vérification / Chiffre d’affaires
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Choisir les indicateurs de pilotage

Méme démarche que pour les indicateurs de performance, identifier ses indicateurs de
pilotage nécessite une réflexion préalable et implique de :

1. Déterminer le plan d’actions a mettre en ceuvre pour atteindre les performances
espéreées,

Identifier les actions concrétes a mettre en ceuvre, chiffrées etmesurables,

S’assurer que ces actions soient ambitieuses mais réalistes (objectifs atteignables),
Repérer les personnes responsables de ces actions

o w0 D

Retenir les indicateurs les plus pertinents.
Exemple de choix d’indicateur de pilotage

Reprenons I'exemple ci-dessous. Voici les indicateurs de pilotage potentiellement
utilisables :

« Nombre de contrdles qualité réalisés / Nombre de contrélés qualité programmés

o Nombre d’heures dédiées aux contrdles qualités

« Investissements réalisés pour effectuer les contréles / Investissements prévus
Nos conseils quant a la sélection des indicateurs

Les indicateurs (financiers, humains, techniques, économique, de qualité, de flexibilité,
d’éclairage) doivent étre :

o Clairs et en lien direct avec I'action a entreprendre,
o Les moins nombreux possibles,

« Non manipulables (n'importe quelle personne de I'entreprise doit étre en mesure
de les lire de la méme fagon),

o Prédictifs (ils doivent prévoir 'avenir)
« Evolutifs (ils doivent pouvoir évoluer dans le méme temps que lastratégie)

Remarque : pour les auto-entrepreneurs, la procédure de sélection des indicateurs est
simplifiée (pour plus d’informations : le tableau de bord pour auto-entrepreneur).

Comment interpréter les résultats donnés par les indicateurs ?

Les résultats des deux séries d’indicateurs (performance et pilotage) doivent étre
comparés et analysés. En cas d’échec ou de non atteinte, la raison doit étre identifiée.
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3. Quels sont les différents types de tableaux de bord ?

Les tableaux de bord représentent de véritables outils d’aide a la décision. Il en existe
différents

A. Les différents tableaux de bord

Par définition, un tableau de bord est un tableau composé d’un nombre limité
d’indicateurs, qui permet aux dirigeants de prendre connaissance de I'état de I'entreprise
qgu’ils pilotent, de suivre I'évolution de ses résultats et d’identifier les mesures correctives a
prendre en conséquence, le cas échéant.

A lintérieur de chaque tableau de bord, on distingue différentes familles d’indicateurs

: les indicateurs d’activité (relatifs a la production et aux affaires), les indicateurs financiers
(qui se rapportent aux dépenses), les indicateurs de rentabilité (qui concernent les résultats
financiers), les indicateurs de qualité, etc.

Il existe trois types de tableaux de bord :
o Lestableaux de bord orientés stratégie (appelés tableaux de bord stratégiques,

o Lestableaux de bord de contrble des colts (appelés tableaux de bord
budgétaires),

o Lestableaux de bord de performance (appelés tableaux de bord opérationnels).

B. Le tableau de bord stratégique

Un tableau de bord stratégique décline la stratégie d’'une entreprise en un ensemble
d’'indicateurs de performance afin de permettre aux dirigeants de la piloter. La
performance est ainsi mesurée sur 4 axes : résultats financiers, performance envers les
clients, processus internes et apprentissage organisationnel.

Ce type de tableau de bord permet de clarifier la vision stratégique d’'une entreprise et
d’identifier les leviers d’action de la performance. Enfin, son but est de décliner des
objectifs a long terme en objectifs a court terme afin de mettre en ceuvre des plans
d’actions.

Sa fréquence de réalisation est généralement annuelle, semestrielle, trimestrielle ou
mensuelle. Le tableau de bord stratégique est un outil de pilotage a long terme.
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C. Le tableau de bord de gestion

Un tableau de bord de gestion (portant également le nom de tableau de bord budgétaire)
a pour objectif de mettre en évidence les écarts entre les prévisions et la réalité. Son
objectif est financier mais il doit également permettre d’analyser les causes de ces écarts et
ce afin de mettre en place des actions correctives en temps réel.

Un tableau de bord budgétaire est établi de maniere assez réguliére, c’est-a-dire toutes les
semaines ou tous les mois pour permettre une réactivité a toute épreuve. Il s’agit d’'un outil
de pilotage a moyen terme.

D. Le tableau de bord opérationnel

Un tableau de bord opérationnel a pour objectif de mesurer 'avancement ainsi que la
performance des plans d’actions déployés. Il contient deux types d’indicateurs : des
indicateurs de pilotage et des indicateurs de performance.

Ce tableau de bord est réalisé de maniére journaliere, hebdomadaire ou mensuelle. |l
représente un outil de pilotage a court terme.
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4. Le tableau de bord prospectif

Le, bord prospectif souvent appelé tableau de bord stratégique, représente un tableau
de bord essentiel au pilotage de la stratégie d’'une entreprise.

Ce tableau de bord prospectif la décline en une série d’'indicateurs destinés a mesurer la
performance de I'entreprise. Compta-Facile lui consacre une fiche compléte ayant pour
objectif de répondre aux questions : qu’est-ce qu’un tableau de bord prospectif ? A quoi
sert-il ? Comment le construire ?

A. Qu’est-ce qu’un tableau de bord prospectif

Définition du tableau de bord prospectif

Le bord prospectif est un tableau concu par R.S. Kaplan et D. Norton qui traduit la
mission et la stratégie de I’entreprise en un ensemble d’'indicateurs de performance
constituant la base d’'un systéme de pilotage de la stratégie. Il mesure la performance de
I'entreprise selon 4 axes équilibrés :

o Résultats financiers (apports de I'entreprise a ses actionnaires),
o Performance envers les clients (apports de I'entreprise a sesclients),
o Processus internes (processus dans lesquels I'entreprise doit exceller pour réussir),

o Etapprentissage organisationnel (capacité de I'entreprise a changer et a
s’améliorer pour devenir une organisationapprenante).

Distinction avec le tableau de bord opérationnel et le tableau de bord de gestion

A la différence du tableau de bord opérationnel, le tableau de bord prospectif part du
postulat qu’il existe un modele de performance standard. De plus, sa démarche se veut
plus top-down gue bottom-up et top down : les indicateurs et leur valeur cible sont choisis
directement par la direction qui les impose par la suite au reste de I'entreprise.

Enfin, il se distingue du tableau de bord de gestion dans la mesure ou ce dernier a objectif
de mettre en évidence des écarts entre les prévisions et la réalité (on parle également de
tableau de bord budgétaire).
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Le tableau de bord prospectif permet tout d’abord de clarifier la vision stratégique d’'une
entreprise, de la faire vivre et d’identifier les leviers d’action de la performance.

Ensuite, il permet de procéder régulierement a des bilans stratégiques et d’assurer un
retour d’expérience sur la stratégie adoptée afin de permettre de I'affiner
progressivement.

Cette planification permet de décliner des objectifs a long terme (objectifs stratégiques) en
objectifs a court terme (objectifs opérationnels). Il représente, a ce titre, un véritable outil
de management de la stratégie.

B. Comment construire un tableau de bord prospectif ?
La construction d’un tableau de bord prospectif

Tout d’abord, les dirigeants de I'entreprise doivent identifier la vision de I'entreprise (son
avenir dans 10, 15 ou 20 ans), sa mission (sa raison d’étre), ainsi que ses valeurs (sa
culture).

Ensuite, ils doivent mener une analyse SWOT (strength, weaknesses, opportunities and
threats) afin d’analyser les forces et les faiblesses de I'entreprise et d’identifier les menaces
et les opportunités de son environnement concurrentiel.

Les facteurs clés de succeés (parametres a maitriser pour survivre dans un environnement
concurrentiel) sont, par la suite, isolés. Ces FCS vont étre déclinés en plan d’actions qu'’il
convient de déployer pour atteindre les niveaux de performance attendus. S’en suit enfin
une phase de feedback, d’apprentissage et d’ajustement de la stratégie.

Chaque plan d’actions doit étre basé sur les axes présentés ci-dessous. Et, pour chacun
des 4 axes, quatre séries de données doivent étre identifiées :

1. Les objectifs que se fixe I'entreprise,

2. Les initiatives a mettre en ceuvre pour atteindre les objectifs,

3. Lesindicateurs qu’elle a définis pour mesurer ses performances,

4. Les valeurs cibles représentatives de la performance standard observée.

Le succes d’'un tableau de bord prospectif est conditionné a une bonne communication avec
le personnel opérationnel. Il est indispensable de s’octroyer son adhésion mais aussi
d’impliquer tous les niveaux hiérarchiques de I'entreprise.
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5. Le tableau de bord de gestion

Le tableau de bord de gestion, parfois appelé tableau de bord budgétaire, est un outil
d’aide a la décision et de pilotage a moyen terme. Son principal objectif est d’évaluer le
niveau de performance de la gestion d’'une entreprise.

A. Qu’est-ce qu’un tableau de bord de gestion ?

Définition du tableau de bord de gestion

Le tableau de bord de gestion est un outil faisant état de la performance de la gestion
qui est faite d’'une entreprise par rapport aux événements passés et en fonction de ceux
qu’elle prévoit pour I'avenir. Il consiste a déterminer des variables importantes appelées
indicateurs, a se fixer des objectifs et a observer et analyser leur variation dans le temps, sur un
intervalle défini a 'avance. Tout écart devra étre justifié et des actions mises en ceuvre en
conséquence pour y remédier.

Distinction avec le tableau de bord stratégique Le tableau de bord de gestion est I'un
des trois principaux états appartenant a la famille des tableaux de bord. Mais il s’en
distingue tres clairement. En effet, le tableau de bord prospectif a pour objectif de
mesurer les performances de la stratégie d’'une entreprise et le tableau de bord
opérationnel a pour finalité de mesurer 'efficacité et I'efficience des plans d’actions
déclinés. Le tableau de bord de gestion s’apparente plus a un budget et permet de suivre
et d’analyser les résultats d’actions de I'entreprise.

B. A quoi sert un tableau de bord de gestion ?
Comme tout tableau de bord, un tableau de bord de gestion constitue :

« un outil d’anticipation : il permet de prévenir des difficultés financiéres et ainsi de
les anticiper de la meilleure fagon qu’il soit;

« un outil d’aide au pilotage : il permet d’analyser les résultats de la gestion d’'une
entreprise et de les rapprocher des prévisions qui avaient été établies;

o un outil d’aide a la décision : il permet de prendre des décisions lorsque les
réalisations s’écartent dangereusement des prévisions et ainsi de mettre en place
des mesures correctives sans trop attendre.

Il couvre un horizon de moyen terme (pour rappel, le long terme est traité par le tableau
de bord stratégique et le court terme par le tableau de bord opérationnel). Il est utilisé par
toutes les entreprises et notamment par les auto-entrepreneurs.
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C. Comment construire un tableau de bord de gestion ?

La construction d’un tableau de bord de gestion est assez aisée en pratique.

En effet, contrairement aux autres tableaux de bord qui nécessitent de
définir des indicateurs particuliers selon la nature de I'entreprise ainsi que
son secteur d’activité (et pour lesquels une phase de réflexion parfois
longue est indispensable), les indicateurs d’un tableau de bord de
gestion sont souvent les mémes d’une entreprise a une autre.

La réussite d’un tel tableau est, non seulement, conditionnée a la définition
d’indicateurs réalistes mais également a une mise a jour réguliére,
quasiment en temps réel.

Voici des exemples d’indicateurs financiers de tableau de
bord de gestion :

« Montant de chiffre d’affaires,

o Taux de marge ou taux de marque,

o Niveau de latrésorerie,

« Niveau de la sous-traitance,

o Importance du BFR (besoin en fonds de roulement),

o Importance de I'excédent brut d’exploitation (EBE),

o Délai de paiement des clients,

o Délai de paiement des fournisseurs,

o Délai de rotation des stocks,

« Montant des investissements, Etc.
Certains indicateurs non financiers peuvent également étre
retenus, comme :

o Le taux de retour des marchandises et produits,

o Le degré de satisfaction des clients.

Une fois définis, les indicateurs doivent étre regroupés dans un tableau.
Les indicateurs figurent les uns a la suite des autres sur différentes
lignes et ventilées sur plusieurs colonnes :

o L’existant (données passées observées a partir d’'un
compte de résultat et d’'un bilan par exemple),

o Les prévisions (objectifs fixés sur l'intervalle de temps considéré),

« Lesréalisations (performance réellement atteinte a l'issue de lapériode),

o Les écarts (différence entre les prévisions et les réalisations),

« Lajustification des écarts et 'énoncé des actions correctives a mettre en
ceuvre pour remédier a la situation.
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6. Comment réussir son tableau de bord ?

En pratique, peu d’entreprises établissent des tableaux de bord. Et pourtant, elles y
trouveraient presque toutes un intérét.

Pour celles qui en construisent, il ne faut pas le faire n'importe comment pour qu’il soit
efficace.

Il convient alors de se poser la question : comment réussir son tableau de bord, c’est-
a-dire produire un véritable outil d’aide a la décision, pertinent et adapté a I’entreprise.

A. Réussir son tableau de bord, c’est mener une phase de réflexion en
amont

Construire un tableau de bord est un travail qui implique le respect d’'une certaine
démarche. Il est impossible d’en établir un sans étudier au préalable un certain nombre
de parameétres au sein de I'entreprise.

Tout d’abord, il convient de définir la mission & mener c’est-a-dire la stratégie qui va
étre déployée (ou la stratégie que I'on veut analyser) et 'objectif poursuivi (amélioration
de la qualité, assurance de la disponibilité des produits, respect des délais de livraison,
amélioration du taux de transformation de paniers de commandes, etc.).

Enfin, il est nécessaire d’extraire les points clés de cette mission. Ce sont les
notions essentielles qui émergent de la stratégie (qualité, colt, délai, disponibilité, etc.).
Ces points doivent ensuite étre déclinés en plusieurs paramétres. La qualité, par exemple,
pourra étre déclinée en paramétres suivants : conformité des produits, retour des clients, SAV.
Ce travail va permettre de choisir les meilleurs indicateurs pour son tableau de bord.

B. Réussir son tableau de bord, c’est mettre en place un plan d’actions

Il est important de se fixer des objectifs mais il est essentiel de se donner les moyens
de les atteindre. Une fois la stratégie définie, un plan d’actions personnalisé doit étre
défini et déployeé.

Le plan d’actions doit prévoir des actions concretes, techniquement réalisables,
ambitieuses mais réalistes. Les opérationnels en charge de d’assurer leur déploiement
sur le terrain doivent étre clairement identifiés et des échéances doivent étre fixées
avant méme le lancement.
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C. Réussir son tableau de bord, c’est identifier des indicateurs pertinents

Apres avoir mené un travail de réflexion et déterminé la matiere premiere du tableau de
bord (recensement des paramétres), il convient d’'identifier les indicateurs les plus
représentatifs et les plus simples a calculer. Deux séries d’indicateurs devront ainsi
étre définis :
o Les indicateurs de pilotage : ils vont mesurer le degré d’avancement du plan
d’actions et permettre de vérifier s’il a abouti ounon.

« Les indicateurs de performance : ils mettent en évidence l'atteinte (ou la non
atteinte) des objectifs que s’est fixée I'entreprise.

Il n’existe pas d’indicateur idéal mais simplement des indicateurs adaptés a une
entreprise, compte tenu de la nature de son activité et de son organisation. Il convient,
par ailleurs, d’en utiliser un nombre limité et de ne retenir que ceux qui sont essentiels.

D. Réussir son tableau de bord, c’est impliquer au mieux les acteurs
concernés

Un tableau de bord ne rencontrera un succes que si les dirigeants s’approprie la
confiance de leurs opérationnels et les implique ouvertement dans le projet. La
démarche d’élaboration d’'un tableau de bord doit é&tre commune et intégrer les acteurs
concernés, afin d’éviter qu’ils se sentent « fliqués » (ce n’est d’ailleurs pas du tout
I'objectif poursuivi par un tableau de bord). Toutes les équipes doivent se fédérer autour
de ce projet.

La communication jouera, a ce stade, un r6le majeur et tous les efforts devront étre
fournis en ce sens.

E. Réussir son tableau de bord, c’est respecter le triptyque coit-
gualité-délai

Il faut toujours garder a I'esprit que I'information n’a d’intérét que si elle est produit
dans les délais impartis et pour un co(t maitrisé (le colt ne doit pas excéder les gains
retirés c’est-a-dire les avantages que procurent la prise en considération de I'information).
Elle permettra ainsi une prise de décision en temps réel et le déploiement rapide d’actions
correctives.

Un tableau de bord doit étre alimenté et édité de facon périodique (tous les mois ou tous
les trimestres par exemple) et il doit étre régulierement mis a jour.
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F. Réussir son tableau de bord, c’est soigner la forme

Dans I'idéal, un tableau de bord se veut synthétique et doit tenir sur une seule page
avec, de préférence, le recours a des graphiques (histogrammes pour des
comparaisons, courbes pour des évolutions dans le temps). Cela permettra de se fonder
rapidement une opinion en ayant une vision globale. Le style doit étre épuré et
'apparence visuelle agréable.

Le contexte pourra étre succinctement précisé en introduction (période d’analyse, raison
d’étre du tableau de bord, échéance fixée). De méme, de bréves informations pourront
étre annotées a c6té des graphiques.

Le tableau de bord doit rappeler les objectifs et les comparer aux résultats. Il peut

effectuer des comparaisons avec des statistiques établies au titre d’anciennes périodes et
ce afin de mettre en évidence leur évolution.

Enfin, un tableau de bord doit étre adapté a son destinataire : le vocabulaire doit étre
connu par le lecteur.
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7. Comment construire un tableau de bord ?

Les tableaux de bord sont des outils utilisés par certaines entreprises. Cependant, bon
nombre d’entre elles ne se posent pas les bonnes questions, I'élaborent de maniére
hative en oubliant certains points clefs et fragilisent ainsi son pouvoir d’aide a la décision
et au pilotage.

A. Construire un tableau de tableau, c’est définir ses besoins

Il n’existe pas de tableau de bord idéal. Un tableau de bord s’adapte a une
entreprise, compte tenu de son activité, de ses particularités et de ses besoins. Nous
verrons toutefois que certains parametres de mesure de la performance sont communs
a toutes les entreprises. |l s’agit de répondre ici a la question : « de quel type de tableau
de bord ai-je besoin ? »

Avant toute chose, le constructeur de tableau de bord doit se poser la question de
I’horizon qu’il souhaite couvrir avec cet outil d’aide a la décision :

« Lelong terme : I'objectif est de mesurer les performances de la stratégie
déployée par I'entreprise ;

« Le moyen terme : il consiste a cadrer les performances des budgets en
comparant les prévisions aux réalités ;

« Le courtterme : le but ici est d’évaluer le degré d’avancement des plans
d’actions ainsi que leur performance.

En fonction des horizons souhaités, voici les différents tableaux de bord a construire:

Vision Nature du tableau de bord

Long terme Tableau de bord prospectif

Moyen terme Tableau de bord de gestion (tableau budgétaire)
Court terme Tableau de bord opérationnel

La mesure des performances est effectuée par le biais de variables appelées indicateurs.

17

SN IMFS - BP 313 ZI Place d’Armes - 97282 LE LAMENTIN CEDEX 02
Tél : 0596 51.96.14 - Fax : 05 96 67 61 31 - Email : accueil@imfs.fr — site : http://www.imfs.fr
N° Siret : 50351546200011 - APE 8559B N° de déclaration d’activité : 97 97 01551 97
Version en date du 10/06/2017


http://www.imfs.fr/

ORMATIONS ET CONTROLES CLIQ 1so 9001 (CACES

FORMATIONS GENERALES ET TECHNIQUES [ty
VAE - BILAN DE COMPETENCES

Certifie par

(S

wuww.global-conseil.fr

Certificat n°® STC/115
R372m — R377m—-R386 — R389 — R390

==al
CACES ®-Vgp GLOBAL

CERTIFICATION®

Certificat n°®
SMQ/049

GLOBAL

CERTIFICATION"

B. construire un tableau de bord, c’est comprendre I’entreprise

La construction d’un tableau de bord impose une connaissance parfaite de I'entreprise et
notamment d’étre en mesure d’identifier :

L’organisation de I'entreprise (structure, services et transversalité entre ces
derniers, missions),

La mission poursuivie par I'entreprise, ses objectifs et les moyens dont elle dispose
(sa stratégie et son business model),

Les acteurs internes clés de la performance (responsables notamment),
Les partenaires de I'entreprise (clients, fournisseurs, etc.) ainsi que leurs attentes,
La structure des codts de I'entreprise,

Les facteurs clés de succeés conditionnant I'existence méme de I'entreprise sur
son marché,

Les ressources de I'entreprise et leur éventuelle ventilation (nature, répartition
géographique, rentabilité).

C. Construire un tableau de bord, c’est définir des indicateurs

Construire un tableau de bord nécessite de définir des indicateurs. Ce sont des outils
qui permettent de mesurer la performance d’'une entreprise selon les objectifs qu’elle
s’est fixés. Leur nature dépend du type de tableau de bord auquel ils se rattachent :

Indicateurs stratégiques : ces indicateurs sont liés a la mission et aux objectifs
de I'entreprise,

Indicateurs de gestion : ils sont axés sur les ressources de I'entreprise et ses
activités,

Indicateurs opérationnels : ils concernent le fonctionnement méme de
I'organisation.

Dans chaque catégorie, pourront étre identifiés :

Des indicateurs de performance (également appelés indicateur d’efficacité) : ils
mesurent le degré d’atteinte des objectifs préalablement fixés;

Des indicateurs d’efficience : ils mesurent I'atteinte des objectifs en faisant en
sorte que les ressources utilisées soient optimisées ;

Des indicateurs de pilotage : ils déterminent le niveau de déploiement d’un
élément (degré d’avancement d’un plan d’action, taux de déploiement de la
stratégie) ;

Des indicateurs financiers, non financiers, humains, techniques, de qualité, etc.
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Certains indicateurs devront étre définis par la direction et imposés au reste de
I'entreprise (ce sont les indicateurs du tableau de bord stratégique) tandis que d’autres
devront étre identifiés avec le concours de du personnel de I'entreprise et validés par la
direction (ceux du tableau de bord opérationnel). L’enjeu est de limiter Leur nombre, de
ne sélectionner que ceux qui sont adaptés aux objectifs et qui seront compris par leurs
lecteurs.

Par ailleurs, apres les avoir définis, il convient de leur fixer des valeurs cibles.

D. Construire un tableau de bord, c’est adopter une présentation
synthétique
Il convient de structurer son tableau de bord et de le rendre visuellement agréable a
lire, mais surtout, synthétique. Idéalement, ce document doit faire une voire deux pages. Il

est conseillé d’opter pour des graphiques (histogrammes, courbes, nuages de points,
etc.) et/ou des tableaux.

Enfin, il convient de s’assurer que les personnes qui remplissent le tableau de bord
sachent le faire (une phase de test préalable au lancement est indispensable) et qu’ils
disposent des données nécessaires en temps voulu pour 'établir.

E. Construire un tableau de bord, c’est I’actualiser en temps utile

Une fois encore, I'horizon couvert par le tableau de bord va influencer la fréquence de
mise a jour et de production de ce document :

Tableau de bord Fréquence d’actualisation

Tableau de bord prospectif Mensuelle, trimestrielle, semestrielle ou annuelle
Tableau de bord de gestion Hebdomadaire, mensuelle ou trimestrielle
Tableau de bord Journaliere, hebdomadaire ou mensuelle
opérationnel
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SEANCE L (3 b
METTRE EXPLACE DES TABLEAUX DE BORD SOUS EXCEL

Comment utiliser le logiciel EXCEL® pour
réaliser des tableaux de bord ?

—

7 7

m nce vi

® Savoir mettre en place des tableaux de bord sous Excel®

bjectifs pé i
e Maitriser et utiliser les fonctionnalités essentielles du logiciel
EXCEL® pour concevoir des tableaux de bord de gestion et de suivi.

e Créer un tableau et des indicateurs de fagcon autonome

Principaux Contenus :

+ Maitriser les bases d'Excel®

e Utiliserl'assistant « somme automatique »

¢ Mise en forme rapided’un tableau

e La mise enpage

¢ L'impression des tableaux (personnalisation del'impression)

e Ler0leduclasseur(nommer,organiserlesfeuilles,...)

e Savoir utiliser les fonctions indispensables pour la mise
enplace detableaux de bord

¢ Techniques et astuces diverses

20

SN IMFS - BP 313 ZI Place d’Armes - 97282 LE LAMENTIN CEDEX 02
Tél : 0596 51.96.14 - Fax : 05 96 67 61 31 - Email : accueil@imfs.fr — site : http://www.imfs.fr
N° Siret : 50351546200011 - APE 8559B N° de déclaration d’activité : 97 97 01551 97
Version en date du 10/06/2017


http://www.imfs.fr/

1so 9001 (CACES®

Certifie par

ORMATIONS ET CONTROLES
FORMATIONS GENERALES ET TECHNIQUES [ty

°:
=i R
VAE - BILAN DE COMPETENCES £ E
CACES ®-VGp gV
GLOBAL. GLOBAL

CERTIFICATION" wwuw.globalconseil.fr

Certificat n°® STC/115
R372m — R377m-R386 — R389 — R390

1. L'espace de travail du tableur : quelques rappels de base.

Microsoft Excel est un logiciel tableur de la suite bureautique Microsoft Office,
développée et distribuée par I'editeur Microsoft.

Tableur est la traduction de I'expression anglaise “electronic spreadsheet”. Le terme
spreadsheet désignant une grande feuille de papier divisée en lignes et colonnes
utilisée dans les entreprises pour la comptabilité. La vocation d'un tableur est de
réaliser des calculs.

En 1982 sort le premier tableur de Microsoft pour PC : Multiplan. En 1984 sort la
premiére version d'Excel pour le Macintosh d'Apple dont il utilise les possibilités
graphiques et la souris. Microsoft met sur le marché la version PC d'Excel en 1987.

Les versions d'Excel n'ont pas cessé d'évoluer pour arriver a Excel 2016. Mais ce
sont les versions 2007 et 2010 qui marquent une rupture importante avec les autres
Excel. En effet la présentation et I'utilisation d'Excel ont été profondément remaniées
sur ces versions.

Lancer Excel

Quitter Excel

« Cliquez (avec le bouton gauche) sur la Er&iésur fond rouge en haut de I'écran a
droite : ——
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A. FEUILLE DE CALCUL ET CLASSEUR

> La feuille de calcul

Lorsque vous lancez Excel, il apparait a I'écran un tableau. Ce tableau est appelé
feuille de calcul. Elle comprend 1 048 576 lignes et 16 384 colonnes (donc a I'écran
on ne peut pas voir toutes les lignes et les colonnes en méme temps).

Dans cette feuille vous écrirez du texte mais aussi et surtout des nombres afin
d'effectuer des calculs. Vous pourrez également réaliser des graphiques.

> Le classeur

Les feuilles de calcul sont regroupées dans un classeur. Son nom est visible sur la
barre de titre : Classeurl (quand on lance Excel). Excel est donc tout a fait
comparable & un classeur papier classique. Le nombre de feuilles du classeur peut étre
tres important (on est seulement limité par la capacité mémoire de lI'ordinateur). 1l est
quand méme rare de travailler sur un classeur ayant des centaines de feuilles (il vaut
mieux avoir plusieurs classeurs avec chacun moins de feuilles).

Les différentes feuilles sont visibles en bas de I'écran a gauche sur la barre d'onglets

| Feuill ~ Feui2 = Feul3 |

Accédez a une feuille
« Cliquez sur la feuille souhaitée sur la barre d'onglets:

L

W4 v o] Feulll - Feul2 . Feuid %3 &

Insérez une nouvelle feuille
« Cliquez sur l'onglet de création sur la barre d'onglets:

W < b b Feulll ~Feulz ~Feuld %) Al

Déplacez la barre de fractionnement des onglets

« Cliquez sur la barre de fractionnement des onglets puis la déplacer tout en
maintenant le bouton de la souris enfonce (cliqué glisse) :

BoAr N Foult Feol  Feul Feuld Feub Feu Foull . Feuld  Feul  Feudl0 7
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Faire apparaitre la derniére ou premiere
. Cliquez sw)our laderniére feuille

feuille

4 » M - Feuid  Feuill0

« Cliquez sur pour la premiérefeuille

Se déplacer d'une feuille vers la droite ou la gauche.

« Cliquezsur pour se déplacer vers ladroite

“ Feul® | Feuill0

« Cliquez sur pour se déplacer vers lagauche
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> Les cellules

Une feuille de calcul est constituée d'un ensemble de cases appelées
cellules. Une cellule est repérée par la colonne et la ligne dans laquelle
elle se trouve. Les lignes sont identifiées par un numero et les colonnes
par une lettre.

> Les éléments de la feuille de calcul

/ Cellule active / En-téte de colonr||e —
&
1 Curseur de
; | fractionnement vertical
2
| ve)
AT E
Curseur de défilement 3
18
g
<
5
Curseur de défilement 3
/ Fleche de défilement
%
Barre de défilement j
Curseur de fractionnement
horizontal
24
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> Saisir des données

« Sélectionnez la cellule puis écrivez le contenu puis
appuyez sur la touche Entrée ou appuyez sur latouche Tab
pour valider la saisie.

Remarque : Pour supprimer le contenu validé d'une cellule il faut
sélectionner cette cellule et appuyer sur la touche Suppr. Pour ne pas
valider le contenu en cours de frappe d'une cellule, il faut appuyer sur
la touche Echap.

> Modifier le contenu d'une cellule

« Cliquez deux fois sur la cellule a modifier

« Corrigez le contenu puis appuyez sur la touche Entrée ou
appuyez sur la touche Tab pour valider la saisie

» Créer un nouveau classeur
« Cliquez sur le bouton Office

« Cliquez sur

j Nouveau
« Cliquez su en bas de la fenétre adroite
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> Enregistrer un classeur sur le bureau

« Cliquez suifqui se trouve sur la barre d'outils acces rapide

Accuell | Insertion

« Ecrivez le nom du classeur (on est automatiquement au bon endroit. il

n 1l suffit )

Nom de fichier: S iRl Tl s

« Cliquez surRureau

Liens favorns

r Documents
N, Emplacements réce..,
B Sureau
1M Ocdinateur
E images
n Musique
Autres »

- 11 faut faire un double clic votre dossier pbur l'ouvrir :

fx Enregistrer sous / q

——
@u'l- Bureau » - I 43 | | Rechercher e
tiens favods Nom Taille Type Date de mog
I Documents o
o E 4. Public
54 Emplacements réce... /8% Ordinateur
Bl Bureau & Réseau
8 Crdinateur |\ & corriger Dossier de fichiers  04/12/2007 (
B Images J. Dupont £ Dossier de fichiers  08/12/2007
B Musque Dossier de fichiers  21/09/2007 (
Anstvds 1. Liste fichiers Excel 2007 Dossier de fichiers 08/12/2007
Dossiers A ] 1t ’
Nom de fichier: CA premier trimestre 2008| -
Type: [Clasew Excel '}

« Cliquez sur
- [ Evegarer ]
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2. Utilisation des fonctions indispensables pour |la mise en
place de tableaux de bord

A. Mise en forme, mise en page d’'un tableau et impression

> Ajuster la largeur de la colonne a son contenu.
« Double clic entre deux colonnes.

La largeur de la colonne de gauche s'adapte au contenule plus long.

» Ecrire sur deux lignes

. Ecrivez la 1% ligne comme d'habitude.

. Faire Alt Entrée (appuyez sur la touche Alt, et tout en la
laissant enfoncée appuyez une fois sur la touche Entrée).

. Ecrivez la 2°™ ligne comme d'habitude.

« Appuyez une fois sur la touche Entrée.

> Sélectionner une plage de cellules

. Cliquez au milieu de la 1% cellule & sélectionner et faire
glisser la souris tout en laissant appuyer le bouton jusqu'a
la derniere cellule a sélectionner puis relachezle bouton.

Remarque : dans une plage sélectionnée la 1**cellule est plus claire
que les autres (en effet c'est la cellule active).
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» Centrer et fusionner un titre
« Sélectionnez la plage de cellules a centrer et fusionner.

+ Cliquez sur puis surlﬂ

» Sélectionner plusieurs plages de cellules

» Cliquez au milicu de la lere cellule a sélectionner et faire glisser la
souris tout en laissant appuyer le bouton jusqu'a la derniere cellule a

sélectionner puis relachez le bouton.
« Maintenez la touche CTRL enfoncée et faites les autres sélections.

» Mettre en gras des cellules

« Sélectionnez la plage de cellules a présenter.

. Cliquez sur | Accwer | puis sur| G

» Mettre en euro des cellules
« Sélectionnez la plage de cellules a présenter.

» Cliquez sur | Accuen | puis sur g

» Centrer verticalement le contenu de cellules
« Sélectionnez la plage de cellules a présenter.

I Accued
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« Cliquez sur la case en haut a gauche de la feuille de calcul.

A | B

Récapitulatif CA
premier semestre 2008

> Changer la police des caracteres
« Sélectionnez la plage de cellules a présenter.

« Cliquez sur |_““us! | puis sur

mm-},u L |

lio Colonna MT o

. Faites eventueltement defiler les polices avec les barres de défilement
puis cliquez sur la police voulue.

» Sélectionner une ligne/une colonne

sél@ctionner.

Remargue : pour sélectionner plusieurs lignes ou colonnes il faut réaliser un
cliqué glissé.

» Changer la taille des caracteres
« Sélectionnez la plage de cellules a présenter.

o« Cliquezsur | “«v&! Jpuissur | A" |pour augmenter la taille ousur |a®
pour la diminuer.
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« Cliquezsur | accuen fpuissur |
Activez éventuellement 1a feuille conténant la cellule devant
recevoir la mise en forme.

Cliquez sur la cellule devant recevoir la mise en forme

» Modifier la hauteur de ligne (méthode 1)

« |l faut faire un cliqué-glissé entre deux lignes au niveau des
numéros de lignes, on change la hauteur de la ligne du dessus :

l B l C | D | E
‘affaire pour le premier trimestre :

R S T R 7 e
5 Ordinateurs de bureau  8550,00€ 6584,00€ 4786,00€ 15920,00€

» Modifier la hauteur de ligne (méthode 2)

« Seélectionnez les lignes dont vous voulez changer la hauteur.
« Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un des numéros
de lignes sélectionnées.

Collage spécial...
Insertion
Supprimer

Effacer le contenu

Format de cellule
Hauteur de ligne...
Masquer

Afficher

\

« Cliquez sur Hauteur de ligne
« Ecrivez la hauteur voulue puis cliquez surOk
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> Mettre une bordure épaisse

« Sélectionnez la ou les cellules concemeées.
Bordures

« Cliquezsur | accwen | puissur Sgscuse intdciewee

Serdure vugtrievte

Bosdure gauche
Bocduse Sgone
Agtune Dordure
Joutes by DOrdures

fecourn exttneure

« Cliquez sur Bordure épaisse en encadré

flotdure spaisse en encadee
forQurr doutie e Lot
Cosgure epaisse en gy

» Tracer des bordures de grille Rougorsot ook o

Bordyre venpie en Raut ef epaisie on bay
Becdyre simple en haut et doudie en by
ey bottures

rll(fl les Doty

{

« Cliquezsur | accuen | puis sur

=

- Cliquez Sur Ifa Tracer les bordures de grille
« Le pointeur de la souris prend l'aspect d'un crayon.
 Faites un cliqué glissé€ de la premiere a la derniere cellule devant avoir
les bordures.
Toutes les cellules sont alors quadrillées.

Traces let Dordures ¢ gnile
E*facer fes Doroures

Kih>iK

Caudewr de hone .
$ipie Oe ttan .

1

ALtrey Dosdurer

» Gommer les bordures

- Cliquezsur | accwen | puis sur[ ]
= Cliguez sue

- Le pointeur deTa souiis prend laspect d'une gomme.
- Faites un cliqué glissé sur les traits a effacer (comme avec une gomme).

» Mettre une bordure en couleur
« Sélectionnez la ou les cellules concermeées.

. Cliquez sur puis sur
- Cliquezswr [ e e |
« Choisir la couleur:

« Pour éventuellement choisir le style de trait, cliquez sur Eo puis sur
Style de trait. ‘
. Le pointeur de la souris prend I'aspect d'un crayon. Faites un cliqué
glissé de la premiere a la demiere cellule devant avoir les bordures
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» Supprimer une ligne ou une colonne 1
» Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le numero de la ligne
asupprimer ou sur la lettre de la colonne asupprimer. 3
——m
| . | 7
- Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur Supprimer. s
3

~ Insérer une ligne au dessus

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le numéro de la ligne.
« Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur Insertion.
Remarque : une ligne s'inseére au dessus.

» Répéter la derniere action
- Appuyez sur la touche F4.
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> Nommer une feuille

. Doulile cliquez sur l'onglet de la fewille 4 nommer.
[Feuils Feui2 Feuid ]

Ecrivez le nouveau nom puis appuyez sur la touche Entree.

»Trier

» Cliquez dans la colonne a trier (sans selectionner).

27

. Cliquez SUL | accuei PUJS sur nr::;:f

» Cliquez sur Ttier du plus pet plus grand

»Masquer des colonnes
» Selectionnez les colonnes a masquer.

» Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des colonnes sélectionnees.

- Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur Masquer.

»Masquer des lignes

» Sélectionnez les lignes a masquer.
» Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des lignes sélectionnees.
» Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur Masquer.

~Imprimer
» Chquez sur puis sur|«se ™2™ [ ouis sur Ok

~ Afficher les colonnes masquées

« Sc¢lectionnez la feuille entiére (voir cours 12A).
» Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des lettres de colonne:

E F G H
» Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur Afficher.

» Affichez les lignes masquées

« Se¢lectionnez la feuille entiere (voir cours 12A).
» Cliquez avec le bouton droit de la sourts sur un des numeros de ligne.
Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur Afficher.
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> Réaliser un apercu avant impression

Cliquez sur w ’

Apergu avant impression
2 . Afficher un aperqu et apporter des modifications aux pages avant
puis chquez SU V'impression.

La feuille de calcul apparait a I'écran telle qu'elle sera imprimee :

L -
it atanevorl Bl
b-umun lowm Pt | mpnegsl
Iry MR RSN it e rian
lempriemes Trsm petie
e 2L wr o AR
S ” '0/ g a4
g_{ nﬂwﬂ T
mr—& THRT
o IWim v o uv
A LI L is
i (Schias  Lew 30 TEMaee | TTisee
Rl TN A TRV Ll
oz WO 3 3 | Ikl WENG
ey P e 2 T «
i) . [iRmera TV EE a3
a3 M3 T WL | (PR Ne | weee
241 ‘ﬂgw TeYNT
e TR T TN e3¢ BaSe
b a— L5 et LIRS S 5 2 8
W TR - ; ) EE
1 3 ey . T =
03 b0y e P INARe] Ry

Le pointeur de la souris prend l'aspect d'une loupe si on le met sur la feui :
)

fait un zoom si on clique. 11 est possible de fermer I'apercu en cliquant syrfogs eoe

~ Faire défiler les pages
Toujours en apercu il est possible de faire défiler les pages pour voir les

pages que 1'on obtiendrait si on imprimait. Il faut cliquer Y page sumante ]

O}b Page precadente ]

» Mettre une orientation Paysage (ou portrait)

Toujours en apercu. il faut cliquer sur
Cliquez éventuellement sur I'onglet Page
puis sur Ok.

- Paysage (ou portrait)
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»Modifier les marges

Toujours en apercu, il faut cliquer surf*
Cliquez sur I'onglet Marges.
Modifiez les marges

SN
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GLOBAL
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Cliquez sur Ok

» Faire un ajustement pour que la feuille tienne sur une page

Toujours en apereu, 11 faut cliquer sur -\%

Mise en

a’é"é puis sur Ajuster puis sur Ok.

Cliquez éventuellement sur I'onglet

» Centrer la feuille horizontalement et verticalement

Toujours en apercu, 1l faut cliquer sur Mise en
. _page
Cliquez sur I'onglet Marges.

Cochez les cases Horizontalement et Verticalement puis cliquez sur Ok.

»Imprimer la feuille

-

Toujours en apergu. il faut cliquer sur i
Remarque : les sauts de pages sont symbolisés par des lignes pomtillées sur la fewille de
calcul
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> Imprimer une partie de la feuille.

Sélectionnez les cellules a imprimer.

n i

: m . :
Cliquez sur S&% puis sur Jél mprimer
Cliquez sur Sélection

/
Impression {
@ Selection] () Classeur entier
(_ Feullles sélecbonnées Tableau

ignorer Jes 2ones dimpression

Cliquez sur Ok
Remarque : cette manipulation n'est pas mémorisée pour les futures
impressions.
Définir une zone d'impression.

Sélectionnez les cellules a imprimer.

Cliquez sur [ mise en page | puis surf,, puis sur| 5 pésinir
Remarque : cette manipulation est mémorisee pour les futures impressions.

Annuler une zone d'impression.

Cliquez sur [ os sage | Puis surf PUiS SUl

Remarque : une zone d'impression est délimitée par des lignes en pointillées
sur Ia 'f‘euﬂle de calcul.
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A. utiliser I'assistant « somme automatique » ét desTormulesa

I'aide de fonctions.

Certificat n°®
SMQ/049

Réaliser une somme automatique

« Cliquez dans la cellule devant contenir le résultat.

- A 1 -
« Cliquez L==22 1 puis sur (=]
« Excel sélectiqnne les cellules a additionner. On a par exemple:

Janvier Fé

« Si la sélection proposee ne convient pas, il faut sélectionner les
cellules voulues (cliqguez au milieu de la 1% cellule a
selectionner et faire glisser la souris tout en laissant appuyer le
bouton jusqu'a la derniére cellule a sélectionner puis relachez le
bouton).

« Appuyez sur la touche Entrée

B) Calculer la moyenne avecla fonction @ MOYENNE
« Cliquez dans la cellule devant contenir le résultat.

. Cliquez L* | puis sug puis surMoyenne\.}:. A72. A |

| X Somme

= oyenne
\ NB

\ Max.
Min,

« Excel sélectionne les cellules dont on veut la moyenne. On a par exemple:
Janvier Févrig

-

19856,
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Si la sélection proposée ne convient pas, il faut seélectionner les
cellules voulues (cliquez au milieu de la 1° cellule a sélectionner et

faire glisser la souris tout en laissant appuyer le bouton jusqu'a la
derniere cellule a sélectionner puis relachez le bouton).
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« Cliquez dans la cellule devant contenir le résultat.
« Cliquez| accwen | puis sur puis surNB

Io{Ay dA
\ Z Somme
% . Moyenne
| 8
May.
Min.

- Excel sélectionne les cellules que I'on veut compter.
- Si la sélection proposée ne convient pas. il faut sélectionner les

cellules voulues (cliquez au milieu de la 1% cellule a sélectionner et

faire glisser la souris tout en laissant appuyer le bouton jusqu'a la
dernicre cellule a sélectionner puis relachez le bouton).
- Appuyez sur la touche Entree

Trouver le maximum avec la fonction MAX
» Cliquez dans la cellule devant contenir le résultat.
« Cliquez| accuen | puis sur puis surMAX

|| Apr A
b \| ¥ Somme
X Moyenne
\Lj:
I &
Min.

« Excel sélectionne les cellules dont on veut le maxinmm.

« Si la sélection proposee ne convient pas, 1l faut sélectionner les cellules
voulues.

Appuyez sur la touche Entrée

Trouver le minimum avec la fonction MIN

» Cliquez dans la cellule devant contenir le résultat.

o Cliquezl =" | puis syr puis surMIN THAy A
B> Somme
E Moyenne

hS

SN IMFS - BP 313 ZI Place d’Armes - 97282 LE LAMENTIN CEDEX 02

Tél : 0596 51.96.14 - Fax : 05 96 67 61 31 - Email : accueil@imfs.fr — site : http://www.imfs.fr
N° Siret : 50351546200011 - APE 8559B N° de déclaration d’activité : 97 97 01551 97

39

Version en date du 10/06/2017


http://www.imfs.fr/

Certifie par

VAE - BILAN DE COMPETENCES (ﬁ : (G
CACES ®-VGp
GLOBAL. GLOBAL

Certificat n°®
SMQ/049

« Excel sélectionne les cellules dont on veut le minimum

« Si la sélection proposée ne convient pas, il faut sélectionner les
cellules voulues.

Appuyez sur la touche Entrée

B. Techniques et astuces diverses

e Mise en application / Cas pratique : L'objectif est de
permettre au stagiaire de s'approprier les techniques
d'Excel et de construction de tableau de bord, « en
construisant son propre tableau de bord ».

eRecopier des formules - Copier d'un classeur vers un autre

e Connaitre des techniques, fonctionnalités et astuces diverses

e|llustrer les chiffres avec des graphiques ....

Le stagiaire aura I'opportunite, s'il le souhaite, de travailler sur la
construction du tableau de bord lié a sa propre activite, a partir de
la réalité économique de son entreprise.

Dans ce cas, il devra étre muni des informations économiques et
financiéres relatives a son entreprise.

Les indicateurs seront définis avec les formateurs et ce dernier
I'assistera pour le guider, dans la construction et I'analyse.
Toutefois, une proposition de tableau de bord de type « Construire le
compte de résultat prévisionnel et réalisé mensualise annuel » sera
soumise aux stagiaires par le formateur. L'objectif est de construire
un compte de résultat afin de réaliser le suivi du réalisé
mensuellement, selon des totaux mensuels et cumulés sur I'année.
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