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Des histoires
(extra)ordinaires



Mettre en forme un tableau

MON CAHIER DE BANQUE

Date Détail des opérations DEBIT TTC CREDIT TTC

Solde précédent

Total des mouvements 0,00€ 0,00€

Solde créditeur au 31/12/2014 0,00€



Mettre en forme un tableau

Elargir une colonne

» Positionner le pointeur de la souris sur le trait a |a droite de la colonne a élargir.
IPosse papiers i) polie e

.

* Le curseur prend la forme d'une double fléche
* Glisser vers la droite en maintenant le bouton gauche de la souris appuyé.
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Mettre en forme un tableau

Insérer du texte dans une cellule

e Cliguer sur la cellule
* Taper le texte au clavier

o Taper sur la touche
o Tabulation pour valider la saisie et passer a la colonne de droite

o Entrée pour valider la saisie et passer a la ligne de dessous



Mettre en forme un tableau

Sélectionner pIusieurs cellules

Sélectionner plusieurs cellules

Cliguer sur la premiére cellule a selectionner

Maintenlr la touche Majuscule de votre clavier appuyeée

Cliguer sur la derniére cellule a sélectionner

Lacher la touche Majuscule




Mettre en forme un tableau

Mettre en forme le texte

Choix de la police de caractéres

Taille de la police

Augmentation ou diminution de la taille de la police
Aligne en haut, aligné au milieu, aligné en bas
Orientation du texte

Gras, italique, souligneé

Couleur de la trame de fond

Couleur de la police

Aligneé a gauche, centré, aligné a droite

ak Al ol

10. Augmenter ou diminuer le retrait



Mettre en forme un tableau

Ajouter des bordures

e o Sélectionner le style du trait

e Sélectionner les cellules a border

—* Dans |'onglet Accueil cliquer sur l'icéne Bordures = ¢ Sélectionner la couleur du trait
* Cliquer sur * Cliquer sur les icdnes correspondant aux emplacements de la bordure =
ol gl 'B:g'rt.ii_mwemura
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o Cliquer sur OK pour valider



Mettre en forme un tableau

Insérer des colonnes

e Sélectionner le nombre de colonnes a insérer
o Cliguer sur la lettre de la premiére colonne

o Maintenir la touche Majuscule appuyée
o Cliquer sur la lettre de la derniéere colonne

o Lacher la touche Majuscule

. I}ans I'onglet Accueil cliquer sur Insérer des cniunnes
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Mettre en forme un tableau

Renvoyer a la ligne

Cliguer sur la cellule concernéde

= ; |mm - r@ §*]||i-f-=-n*~=$&&ﬂ-ﬁg} -
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Dans 'onglet Accueil cliguer sur Renvovyer a laligne automatiguement
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Mettre en forme un tableau

Fusionner et centrer

- Taper le texte dans la cellule la plus 8 gauche

- Selectionner les cellules sur lesquelles vous voulez centrer votre texte

Dans 'onglet Accueil cligquer sur Fusionner et centrer
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Mettre en forme un tableau

Formater les cellules

e o Sélectionner les cellules a formater
* Dans 'onglet Accueil cliquer sur la petite fleche a coté de Nombre

% Affiche 'onglet Hombre de fa bofte de- a
didlogue Format de cellules,

* Sélectionner Monétaire pour les montants
o Choisir le nombre de décimales — —

o Sélectionner le symbole monétaire

-1234,10€

Les formats Monetaire st UHisEs pour des valens monetares gind aks, Utiisez les formats Compbabiits
pour algner les d2amsun dsne une colonne.

Cliquer sur OK pour valider

Saisir le montant sans saisir les zéros non significatifs

Taper Tabulation ou Entrée

Iz..'! | 22,00 €.



Mettre en forme un tableau

Formater les cellules (suite...)

¢ Sélectionner les cellules a formater

o Dans l'onglet Accueil cliquer sur la petite fleche a coté de Nombre

ey e e

% Mffiche onglet Hombra da I biofte de

didlogue Format de celfules.

Sélectionner Date pour les dates
o Sélectionner le format

Parain®ties régienauk (emolacement) ©

‘Frzncais [Frares) [=]

Les formats Date affichent les numéos d= série date ot here comme valeurs date, Les formats Dete
précEdEs clun astérsgque {‘}rep::n&ntaux changements dans leswametresmgonaux de dat= et
d'heurs qui sont specfics pour le svsteme dexploitation. Les formats sans astérsgues ne sont pas effectss
par |z systéme d'exploltation,

DiC Amuer |

Cliguer sur OK pour valider
Saisir le la date sous la forme jj/mm
Taper Tabulation ou Entrée

_ | mardi 21 ao(t 2012'



2- Fonctions de calcul

Somme automatique

e Cliquer sur la cellule ol afficher le résultat
= Dans I'onglet Accueil cliguer sur l'icHne X

- Sélectionner les cellules 3 additionner

e Appuyer sur la touche Entrée du clavier

& B SEE
ﬁ?’ fE: o e AN
Trier et Rechercher = Styles de ! fli:t:-ﬂéf EﬂﬁHMrEum;t
et - - selzctianne: - cefiules - | =

g e
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Styies des | Insérer Supprner Eormat
caliules = - = =

I e -
[Wlontant
125,00 €
24,00 €
63.00 €
ldE,{HJE
20 0D £
Tota 2186 ' ' Total]  s83.00€]
Mﬁmﬂ [normbredl; . | '




Fonctions de calcul

Pourcentage

Cliguer sur la cellule oG afficher le résultat
Appuyer sur la touche = du clavier

Cliguer sur la cellule operande

Taper au clavier *19,6%%

Appuyer sur la touche Entrée du clavier
T 21 TR R =1 ]

L...®» | <

Montant

125,00 €

24,00 €

659,00 €

145,00 €

220,00 €

Total HT) 582,00 €]

Tval|=B7=19.6% |
TrC|




Fonctions de calcul

Fonction Sous-total

i nliuﬂll’almlsddm ﬂ' frhe
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Cliquer sur l'icone
Sélectionner la fghction SOUS.TOTAL
Cliquer sur OK
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» Taper 9 dans la zongAlo_fontion (9 pour une somme)

*  Cliguer sur OK

o Dans la zone Ref sélectionner les cellules 3 additionner  ee—



3- Techniques diverses

Appliguer une série

_wm

E==E=

: @ :; Catibri - 14 [A 1]
| Coler = r.a?nﬁﬁ&i@za;t:;@ B, &:4

c32 - 'i-:“l & 4 =SOMME(CA:C31)
& | B [ ca— B | —
MON CAHIER DE BANQUE _
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o by T m m unmm :::::::::::ﬂ‘_?
a3 Solde eréditeur au 31/02/2014 ‘ _
34 I | _ |

e Positionner le curseur sur le coin en bas a droite de la cellule a dupliquer
o Glisser vers les cellules sur lesquelles appliquer la duplication




Techniques diverses

Figer les volets
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o Positionner le curseur sur le signe I r . . '
s ¢ Faire glisser jusqu'en dessous des lignes a garder affichées v Danslemenu Afichage’cliquer sur Figer les volets

== o (liquer sur 'Figer les volets'



Techniques diverses

Appliquer des filtres
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- Sélectionner la ligne des en-tétes de colonnes

- Dans le menu 'Données’ cliguer sur l'icone 'Filtrer'
- Des fléeches de liste déroulante s'affiche a droite des en-tétes de colonnes

; . — ——
Iﬁ A ] B | = I D E | F I G H
3 des opérations ~ |DEBIT TTC  ~ |CREDIT ~|Tv. > |DEBITHT |~ |CREDITH ~ bancaire «
3 précédent 5122,36 €
4 OUOZ2015| Papeterie Bruneau (200 35,001 20,054 23,171 o
S ONOZI20S | Mobilier (207 285,00 20,050 237,501 =




Techniques diverses

Appliquer des filtres (suite...)

‘ -“fﬂ ﬁ * Seules s'affichent les lignes contenant la valeur sélectionnée

|-.|.l'l.u:!|m
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et ﬁ-;!:::_.i!i LT R R L T

\}3 —.3 -?.0 lLl}-l Jlﬂm :HILEE?
— ——E——InilFinliis

|||||

i‘*ﬁ:‘."‘lﬂl'hmﬂ HII'.IIFH|H|H:|I
_,tm... s {fr

oy oo T

;gﬂ

R o b b B - R B SRR S e SRR s e

de liste déroulante e—8
e s Sélectionner les gonnées a afficher

*  Cliquer sur OK



Techniques diverses

Liste déroulante

T d i Ve P | e [ e G S o, N N
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= Préparer la liste des valeurs de la liste déroulante :
»  Sélectionner les valeurs et nommer a liste Bl S
:
| c | o E F kS
QUE .-,.a.
| DEBITTTC [~ |CREDIT TTC~ | TVA - | DEBITH
3122,36 € i P H
pry: = »  Cliguer sur la cellule ol appliquer |a liste déroulante
265,00€ figte 2 * Dans le menu 'Données' cliquer sur licone "Validation des données’ s
152.45€ 1 ;
12536€ D,0% 1 # Dans la zone ‘Autoriser’ sélectionner 'Liste’
12,36 € - = : ;
506,00 b ¢ [ans la zone ‘Source’ taper =Nom de la liste (ex. =TAUXTVA)
5,00 : *  Cliguer sur OK
255,00 € 2
12,34 €
34,00€




SsSituuation aw

CHOARGGE S

P ROCODUUNT S

P e

Ree1

ST HOAT S ((GEaOv)
Suchats non stockées, Energie (S0S13
Suchat produits entretien et petit Sauin (GO0G3 )
Fournitures administratives (SO0S3)
Auchats de marchandises (SO07 )

Autres achats (SO0ES)

Sosa, e
ZS0.00

ESSS ST

RECETITES PROPRES (F0O)

Prestations de services

wrentes de produits finis

rentes de marchandisces

1 S, 57

T otal des achats

SERWICES E TERIEFEURS (1)
Sous tratance (51135
Cr&dit Bail (5123
mo@ili&re 05135
iSre S5132%

S¥

Lo caticn

Location immok

Entretien et reparation (51
SAssurances (S15)
Crocumentation g&n&rals 0518k

Frais de collogus et s&minaire (S185)

1SS 7T

Total des recaetthes DRopDres

SUBNWWERNTICONS (F4)

Collectrités terrtoriales

D&partement
R&gion

Etat

Eurcoe

Sutres Cagefiph etoc. . ¥

T otal des subwentions

Toral des sernvices esxn

PRODUITS FINAMNCIERS (F5S)
INntérSts sur livrets

Sutres produits financiers

PpUTIRES SERWICES EXTERIEFURS (62)

FPersonnel extérieur a Nentreprise (5213
Honoraires (SZ26)

Publicits (S==F

Insertions (G236

Transport sur wentes et achats (5243}

Annonces et

Frais de déplacement (S25)

Missions et réceptions (SZS6)

Frais de t&lEcommunication (625

Frais postaus (S261 )

Services bancaires (S27 3

Soutres charges diverses, cotisations (S22

Zs0, 00
1SS 7T

SO, S

A=, S

T otal des produits fimanciers

PRODDIMTS EXCEPTIHORNMEL S (FF)
Sur exercice antéerieur

Sautres produts excepltionnels

Total des produits excepitionmels

T RAMNMSEEFEFRT D'DE CHARGE S (7F9)

Ades A

rempici
Refacturations de charges

Fotaal des autres services extaericurs

IMAPOD T S ET TAXMES (63)
professionnelle (S3SS)
= de societes (SITE)

e (SZTa)

Tarce

Tare sur les wehi

Tare sur la formation con

Tare apprentissage (S3 7Sk

Taxe sur les salaires (si noen ass twalk

Autres impdts et tames

Total des impdois et tames|_

CHARGES DE PERSOMMEL (G2)
Salaires bruts (54313
Charges Urssaf (52513
Charges Assé&dic (G452
Charges retraite compléEmentaire (54533
Charges de prévoyances (G458
res<cplotant (SS9
Salaires des associds (G424

Charges s

=00, 00

rMéedecine du trawail (S 7S
Total des charnges de persommel

CHARGES FINAMCOIERE S (65)
Augios sur e couwerts (S5 3
INtErSts sur emprunts (Ss13

Aautres charges financisres SsS=F

T oteal des chharges financicsres|

CHARGES EXOCEP TIOORNMEL LES (675)
Sur exercice antérieur CS7T=2%F

Autres charges exceptionnelles (S7 7 F

Toral des charges exceptionnelles |

Drotations aux amortissements (5813
Prowisions pour risgues =t charges (S82)
Prowition pour congss pawss (S833
Suutres prowisions

PORTISSEMEMNMNT S ET PROWISIOMS (G&)

Al des amortissemMents =t prowision |

T T Al DES CHARGE S |7

cas de socicers - Impadats sur les socicstaes

T oteal des transferts de charnges

VAV S

T« T Al DES PRODDUIETT S

AV BESS ST

Resuultaat

SEeS2 85




Impression de tableaux

Sauts de page
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= Dans le menu 'Affichage’ cliguer sur 'Apercu des sauts de page’
= Faire glisser les barres bleues pour déplacer les sauts de page



Impression de tableaux

Répéter lignes
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= Dans le menu 'Mise en page' cliguer sur 'Imprimer les titres'

= (Cligquer dans la zone 'Lignes a répéter en haut' et sélectionner les lignes qui se
répeteront a chaque nouvelle page.



Impression de tableaux

Apercu avant impression

@ S BT e e LY R BT LR el D B 00 S A T B
o] e e o P e e el e e i e e e e e
e n ragsdo

Ernoperie demeur hrecte et & CEmpresants e ddfeut, sem

e Cliguer sur l'icone I

- Cliquer sur 'lmprimer’ puis sur '"Apercu avant impression'



5- Utiliser les feuilles

Renommer une feuille

. ':. : =" -=||- 1) W; F :_' ¢ T _ - _ _ L {:HEE‘.#
il_&?ﬂ‘@mm i Dih#mn ﬁw m&w Eﬁﬂiﬂi" ;ﬁnﬁmﬁn aie Mar!m I:I=1|-|'h|‘in1 T:mr mg{pﬂcg‘m ﬁ:ﬁg Amﬁn‘.—ﬂhm I:':EHI“.'I'H;: .éi S
I TilinEs 'I_ Wie o page. ] e 2 ! e B Wiaenpage S e
i B0 - A B10 * i £
E & ! B il s | 21 5 Z E
i1 MON CAHIER DE BANQUE Mwmﬁﬁmi

A Solde précédent Solde précédent
oF

5

a

=

Igl
L |

Erotéger ta feuilie.,
LCoufeurd anglel ®

i
G| wnsualizar te fode
&

froueseedenrer e

artouter hqsf:lﬂgs

Cliquer droit sur l'onglet

e Cliquer sur 'Renommer’

e Taper le nouveau nom de la feuille




5- Utiliser les feuilles

Travailler sur plusieurs feuilles

T mer | e n e mewes thes  TI3P
ARl e T iaeebis ol L5g
el T e e T T

g :u{gipl t 1;."!_'-.-.:- 4imlsle i e

SR
[
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i
{3

- ;'_E-E;u-_ﬂ';h"l: Elm 'u:_n ae

| il

hm“'ﬂ-_"”ﬂy "l -;—m

» [Dans la feuille 'Janvier' selectionner le tableau a copier dans toutes les feuilies

s Copier (Ctrl C}

* Sélectionner toutes les feuilles de ‘Février' a 'Décembra’

» Cliguer dans la cellule Al de Février

=+ Cliquer droit et sélectionner "Collage spécial’

* Cocher 'Largeur des colonnes'
Cliguer sur OK 4
Coller (Ctri V)
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SUIVI COMPTABLE

Compléter le grand livre par mois
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» Calcul de fa TVA ;| =SOMME(CB:KB}*LE
= Calcul des totaux : =5SOMME({CB:C245)

= Une feuille par mois




SUIVI COMPTABLE

Seuil de rentabilité

MCV = Marge sur colts variables
TMCV = Taux de marge sur colts
variables

SR = Seuil de rentabilité

CA = Chiffre d’affaires

CV = Charges variables

CF = Charges fixes

MCV = CA —CV
TMCV = MCV / CA

SR = CF / TMCV

SR = CF/ ((CA—CV) / CA)



SUIVI COMPTABLE

Seuil de rentabilité (suite...)
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Report des informations du grand livre sur le tableauw : =Janvier!N25

Calcul des totaux de I'année : =SOMME(B4:B15)
Calcul du seuil de rentabilite : =Bi16/((D16-Cla)/D1E)

Calcul du point mort en nombre de jours : =E16/({D16/360)
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SUIVI COMPTABLE

Evolution du chiffre d’affaires
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SUIVI COMPTABLE

Comparaison du chiffre d’affaires avec le prévisionnel
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SUIVI COMPTABLE

Evolution de la marge sur colts variables
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CONCEPTION DE TABLEAUX DE BORD
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A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

Informer: gérer I'information en direct et sans décalage

Limiter le facteur incertitude : en structurant l'information et en fournissant une certaine
marge de manceuvre.

Rationaliser le risque : pour avoir une vision de la stratégie dans son ensemble et pouvoir
tirer la sonnette d’alarme plus rapidement

Servir a la communication et a la réflexion : explication sur les objectifs fixés et le parcours
emprunté pour les atteindre-Motiver les collaborateurs

Et surtout progresser : Car vous pourrez rapidement dégager des tendances dans
I’évolution de vos indicateurs, ou une chute brutale de tel ou tel indicateur : en bref, le
tableau de bord vous permettra de voir en un coup d’ceil si quelque chose ne va pas du
tout.



A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

Un tableau de bord, pour étre un outil de pilotage et de gestion efficace,
doit donner une image synthétique et compréhensible en un coup d’oeil
de la situation de l'entreprise, d’un service, d’un projet.

Pour cela, le tableau de bord doit étre congu selon deux principes:

- le tableau de bord doit étre constitué d’indicateurs clés de
performance fiables et pertinents

- le tableau de bord doit étre lisible en un coup d’oeil



A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

Pour étre efficient un tableau de bord doit étre
synthétique et ne pas comporter trop
d’indicateurs



A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

La forme que vous allez choisir est donc trés importante:

Le tableau de bord doit idéalement prendre au moins en partie la forme de
tableaux, graphiques, camemberts, etc.
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A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

Le tableau de bord est une «photographie» qui vous donne I'état
des lieux de I’entreprise, d’un service ou d’un projet a un
moment donné.

C’est donc un outil de rétrospective autant que de prospective
(je peux analyser le passé et anticiper I'avenir pour mieux
anticiper I'avenir)



A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

1. Identifiez les principaux objectifs sur lesquels
portera votre Tableau de Bord
(par exemple un objectif de CA)

2. Définissez un indicateur. Celui-ci est nécessairement
quantitatif.

Cela peut étre :

un indicateur d’activité

un indicateur de colts : marge brut, chiffre d’affaires,
résultat net...

un indicateur de qualité : taux d’accueil téléphonique,
nombre de réclamations...



A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

3. Regroupez les indicateurs choisis dans un tableau.
Comparer le « réalisé » a l'objectif pour la période en
cours.

Possibilité d’ajouter un cumul en fin de période et / ou le
rappel de I'année précédente.

4. Suivez et mettez a jour le tableau de bord a chaque
fin de période et interprétez les résultats.

Vous pouvez également transformer les données en
graphiques pour mettre en évidence les tendances et les
écarts. Au méme titre, utiliser les mises en forme
conditionnelles dans le tableau pour faire ressortir les
chiffres en dessous des objectifs.



A quoi sert un tableau de bord de pilotage?

Le tableau de bord doit impérativement

- Signaler les alertes

- Assurer le décideur de la tenue du cap suivi
- Garantir aussi une capacité d'anticipation.

Et surtout,il doit répondre aux trois questions
essentielles du décideur en situation :

- Quoi ?

- Pourquoi ?

- Comment ?



QUELQUES EXEMPLES DE TABLEAU DE BORD

> Le tableau de bord de la qualité:

e nombre de réclamations clienteéle,
e activité du service apres-vente...

> Le tableau de bord financier :

e Flux de trésorerie solde de trésorerie

e volume des encours,

e délai de reglement clients,

e ROI (Retour sur investissement),

e pourcentage d’impayés par rapport au CA...

> Le tableau de la production:

e productivité quantités produites,

e quantité produite/quantité vendue,
* nombre de défauts en sortie,

* nhombre d'heures supplémentaires,



QUELQUES EXEMPLES DE TABLEAU DE BORD

» Tableau de bord des rendements
*Taux de rendement synthétique et global

> Le tableau de bord logistique-
¢ le taux de service, la rotation de stock,
e|les dépenses d'exploitation...

> Le tableau de bord des ressources humaines

eturnover, absentéisme,

edépenses de formation, le taux de fréquence et de gravité
e(accidentalité du travail)...
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