Module 1 : Les fondamentaux de la comptabilité &
de Panalyse financiere

APSIE
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& Appréhender les fondamentaux de la comptabilité générale,

& Comprendre la logique du compte de résultat et du bilan,

U Savoir gérer sa trésorerie et réaliser un diagnostic financier,

U Interpréter les principaux ratios,

U Evaluer la santé financiére de I'entreprise a la lecture de ses documents comptables,
U Savoir mettre en place des tableaux de bord sous Excel,

U Savoir utiliser Excel pour suivre son activité et définir ses axes de rentabilité,
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% Les fondamentaux de la comptabilité générale
e Lalogique comptable,
e Introduction a la notion d’exploitation (charges, produits),
e La chaine & les états comptables,
e La TVA, le contréle et la justification de ses comptes,
% Lire et analyser un bilan et un compte de résultat
e Présentation du bilan (actif, passif, la fonction patrimoniale, de trésorerie, les annexes etc...)
e |Le compte de résultat : La formation du résultat comptable,
e Les soldes intermédiaires de gestion
e Le seuil de rentabilité,
% Les fondamentaux du contrdle de gestion
e Lalogique financiére d’une entreprise,
e Le prix de revient,
e Introduction a la gestion : les prévisions, le suivi, I’analyse des écarts,
% Mise en place de tableaux de bord

Utiliser I’assistant « somme automatique »

Les regles de mise en page

L’'impression des tableaux (personnalisation de I'impression)

Le réle du classeur (hnommer, organiser les feuilles),

Les fonctions indispensables pour la mise en place et conception de tableaux de bord,
Techniques & Astuces diverses

Suivre ses recettes & I’évolution de son CA



Les fondamentaux de la
comptabilité générale
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d’un compte actif).

Le débit d’un compte actif fait augmenter les AVOIRS (ou bien les avoirs sont représentés par le débit

crédit d’un compte du passif).

Le crédit d’un compte du passif fait augmenter les DETTES (ou bien les dettes sont représentées par le
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Produits :

Notion d’exploitation : Charges,

Une charge est une dépense ou un codt supporte par I'entreprise dans le cadre de son activité. Elle
s'enregistre au compte de resultat.

Caracteristiques d'une charge en comptabilité

Une charge est une opération comptable qui diminue la valeur de I'entreprise. C'est en
quelque sorte I'inverse des produits, qui accroissent la valeur de I'entreprise.

Une charge en comptabilité, designe un colt que I'entreprise doit supporter, ou une
depense qu'elle doit effectuer, dans le cadre de son activite.

Une charge entraine moins le bénéfice réalisé sera important.

Les charges peuvent étre réparties grace par consequent une diminution du résultat de
I'entreprise et une réduction de son patrimoine.


https://debitoor.fr/termes-comptables/produits

Par définition, en comptabilité, un produit constitue une ressource qui est définitivement
acquise par I’entreprise bénéficiaire. Elle est la conséquence de I’exercice d’une ou plusieurs
activites :

L’activité principale c¢’est-a-dire celle prévue dans I’objet social de I’entreprise,

Les activites accessoires prévues dans les statuts mais dont I’importance est plus marginale,
Les activités occasionnelles (ventes de matériel productif par exemple).

Toutes ces ressources sont généralement représentatives :

Des ventes de marchandises, produits finis, matiéres, fournitures ou prestations de services
(chiffre d’affaires),

Des rémunérations de préts d’argent ou d’investissements,

Des sommes recues a titre ponctuel et exceptionnel



journaux, les comptes,

La chaine comptable : Les
la balance, le grand livre

Pour tenir une comptabilité, il convient de mettre en place des journaux comptables,

avec obligatoirement un journal général qui constitue le support Iégal de la

comptabilité. La plupart des entreprises utilisent pour des raisons pratiques plusieurs
journaux comptables (appelés journaux auxiliaires) qui sont ensuite centralisés dans le
journal géneéral (appelé journal centralisateur) : journal des achats, journal des ventes,

journal de banque, journal de caisse...

La balance permet de visualiser le solde de vos comptes a la fin d’une période choisie.

Un grand livre regroupe I’ensemble des comptes qui ont été utilisés par ’entreprise dans
le cadre de la tenue de sa comptabilité. 1l se décline genéralement en 2 formats :

Le grand livre géneral : comptes des classes 1 a 7,
Le grand livre auxiliaire : détail des comptes 411 (grand livre auxiliaire clients) ou détail

des comptes 401 (grand livre auxiliaire fournisseurs).
Le grand-livre permet une lecture rapide et détaillée des opeérations qui ont pu impacter les

comptes d’une entreprise.






re & Analyser un bilan et
compte de résultat




Introduction

Les comptes annuels

Le bilan comptable
Lire un bilan comptable.

L'annexe comptable

Le Bilan Patrimonial.

Le Besoin en Fonds de Roulement
Le compte de résultats
Les soldes intermeédiaires de gestion

Le seuil de rentabilité
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eI
Introduction

La
Comptabilite

Pieces justificatives Les comptes annuels :

Journaux 7 Bilan

Grands Livres 7~ Compte de résultat

Balances 7= Annexe

Deétail Synthese
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» Les comptes annuels comprennent :

— LE BILAN décrit séparement, a la cloture de l'exercice, les elements
actifs et passifs de 1‘entreprise et fait apparaitre de fagon distincte les
Capitaux propres propres.

— LE COMPTE DE RESULTAT récapitule les produits et les charges de
I'exercice, sans qu'il soit tenu compte de leur date d'encaissement ou de
paiement. Il fait apparaitre, par difféerence apres deduction des
amortissements et des provisions, le bénéfice ou la perte de I'exercice.

— L'ANNEXE complete et commente I'information donnée par le bilan et
le compte de résultat.

Ces documents forment un tout indissociable.
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"Faire le bilan"'
C'est construire les comptes annuels de
I‘entreprise au terme d'une période donnee

Les comptes annuels comprennent :

LE COMPTE LE
DE BILAN I’ANNEXE
RESULTAT



APSE

T~ Achat matiéres pour 100 € et Vente produits pour 170 €

LE COMPTE DE RESULTAT LE BILAN

enregistre enregistre
ACTIF : PASSIF :
Vente pour 170 Client 170

Achat pour (100) Banque _0  Fournisseur 100

Total 170 Total 170



APSE

“¥”Réglement de la facture du fournisseur pour 100 €uros

LE COMPTE DE RESULTAT LEBILAN

est inchangé enregistre
ACTIF : PASSIF :
Vente pour 170 Client 170
Achat pour (100) Banque 100

Banque 0 Fournisseur _ 0

Total 170 Total 170



APSE

¥~ Encaissement de la facture du client pour 170 €uros

LE COMPTE DE RESULTAT LE BILAN

est inchangé enregistre
ACTIF:
Vente pour 170 Client 0

Achat pour (100)

Total 70

PASSIF :

Banque 0
Fournisseur 0
Total 70



APSE

LE COMPTE DE RESULTAT

Retrace
I’activité de

I’entreprise
Vente pour 170

Achat pour 100



APSE

LE BILAN
Donne une
photographie ACTIF : PASSIF :
de la situation Client 0

Banque 0
Fournisseur 0

Total /0 Total 70

financiere de
I’entreprise
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s comptes annuels : Présentation schématique

Le

LE COMPTE

DE RESULTAT LEBLLAL

Rubriques d’exploitation Actif

Immobilisée Fonds propres
Rubriques financieres

Actif Passif
Rubriques exceptionnelles circulant circulant

L’ANNEXE

Regles et méethodes comptables
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La période comptable ?

JJ/mm/N-1 JJ/mm/N
| |

l Début Fin l

EXERCICE COMPTABLE

COMPTE DE RESULTAT (Exercice N)

/ \
Activité sur I'ensemble de I'exercice BILAN

(12 mois en géneral) au

Photographie de la situation JJ/mm/N
financiere en fin d'exercice
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e C'est une photographie prise instantanement a la fin de
la periode d'activité.

e | adate du bilan correspond toujours a la fin de la
periode du compte de résultat.

e Le bilan traduit la situation financiere qui découle des
opérations du compte de resultat.
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« La photographie ""bilan' montre a un instant
précis I'étendue du patrimoine :

— Tout ce que I‘entreprise possede :

» matériels, stocks, créances clients...

— Tout ce que [*entreprise doit :
e aux banquiers, fournisseurs, personnel, fisc...



Le bilan comptable « A

Le bilan

o | =

Actif
Immobilis

(DN

Stocks

Créances

Trésorerie
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L’actif détaille tout ce que I‘entreprise
possede.

La présentation de ce patrimoine est faite
par ordre de liquidité croissante des
eléments.

L’actif recense tous les élements acquis a
l'aide des Capitaux propres et du crédit
regus.

L'actif détaille donc les ""Emplois* gu'a fait
I’entreprise de ses "Ressources” (le passif).



Le bilan comptable « PASSIF »

Le bilan
ACTIF PASSIF
Capitaux
propres .

Provisions .

Dettes
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Le passif detaille toutes les dettes de
Pentreprise.

La présentation des dettes est faite par
ordre d'exigibilité croissante.

Le passif recense tous les financements
obtenus ou contractés (des banquiers,
fournisseurs, tiers divers, des fondateurs,...).
Le passif détaille donc les "Ressources"
obtenues qui servent a financer les
"Emplois" (I’actif).
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Le bilan comptable « PASSI

Le bilan // Capitaux propres

ACTIE PASSIFE // Les capitaux propres sont constitues par le capital

J social de départ, les réserves et le résultat de

: : I'exercice. lls peuvent étre augmentes par les

Actif Capitaux oreles. IS p e .

immobilisg | propres actionnaires lorsque ces derniers decident la mise
en réserve des bénéfices plutot que leur

|\ | redistribution sous forme de dividendes.
Stocks Provisions |!

Créances \

Dettes \
Trésorerie \




Le bilan comptable « PASSI

Le bilan

Actif Capitaux
iImmobilisg propres
Stocks Provisions
Créances

Dettes
Trésorerie

AFSIE!

Provisions et Capitaux propres dédiés

Les provisions correspondent a des charges
probables qu'une entreprise aura a supporter
dans un avenir plus ou moins proche et pour
un montant estimable mais non connu
définitivement.
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ilan comptable « PASSI

Leb

Les dettes

Le bilan ,
/| englobe tout le passif certain ¢’est-a-dire :
Les dettes dont le montant et 1’échéance sont

ACTIF PASSIF ]
// connus (emprunts aupres des établissements de

credit, emprunts obligataires, dettes envers les

Actif Capitaux
immobilisg | propres | / | fournisseurs, factures non parvenues, dettes
// fiscales et dettes sociales) : ce sont les dettes ;
Stocks Provisions I,’ Les dettes dont le montant ou 1’échéance sont
/| estimables avec une faible incertitude : ce sont

les charges a payer.

Creances

Trésorerie
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Le bilan comptable « Actif »

Le bilan [’actif immobilisé
ACTIF | |PassiF "
/ « "Immobilise™ = "'stable"
Actif Capitaux - Biens propriété de I’entreprise

Immobilisé | propres

* Inscrit pour leur valeur a P’entrée (valeur

y y “"brute’) minoree des amortissements
Stocks P(PV'S'O”S cumulés dans le temps. De sorte que le bilan
presente les éléments en valeur "nette"'.
Créances
Dettes

\

Trésorerie N
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Le bilan comptable « Actif »

- / Actif circulant
Le bilan
% 1 e Stocks =
=] matieres premieres, fournitures stockables
4 gJ travaux ou produits en-cours

Actif Capitaux

immobilisé “propres produits finis

« Creances :Lorsque I'entreprise realise une

Stocks isi o
Provisions vente, elle peut accorder des delais de
paiement a ses clients. A la date
Creéances d'etablissement du bilan, le montant des
-| Dettes fgctt{res de ventes qui n‘ont pas encore ete
) : - réglees par les clients constitue le poste
Tresorerie o

N "créances clients" de l'actif.
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Le bilan comptable « Actif »

/ Trésorerie

Le bilan / i . _ .
/|« Elle peut étre positive (actif) ou negative

ACTIF PASSIF / (passif, cf. poste Emprunt).

/[

_ 7 « Elle peut étre liquide (compte bancaire ou
Actit | | Capitayx caisse) ou placée (SICAV).
Immobilisg propyes - Elle est réservée au financement des

7 opérations d'exploitation courante.
Stocks Provisions

L s

La tresorerie traduit I'impact
financier de I'ensemble des
opérations constatées dans les
différentes rubriques.

Créances

/

A Deties
Tresorerigy
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La trésorerie diminue lorsque :

TSI « les fournisseurs sont payés

 les emprunts sont rembourses

Le bilan comptable « Actif »

Le bilan

Actit | | Capitaux * l‘entreprise génere une perte
Immobilisg | propres

La tresorerie s'accroit lorsque :

Stocks Provisions . .
 les clients reglent
Créances * I‘entreprise obtient un emprunt
Dettes * l‘entreprise géneére un excédent
Trésoresie_

-~
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ire un bilan comptable.

Le bilan comptable FASST
permet de mettre en ST propes
evidence quelques s <TIT
indicateurs sur la situation [R5 " 000
de |’entreprise telle que le ubvention investissement 1002000
resultat de I'année C|Ui roduits des émissions de titres participatifs 246 000
apparalt dans Ies Clapltaux rovisions pour risques et charges 30 000
propres, alnsi que Ies .
precedents résultats qui mprunts cbligataires 300 000
; s, B} i , mpruntset.dettesaupresdesEC 5 857 000
n‘ont pas ete distribues et  [pettes fumisseurs 3905 000
. b Q . - ettes fiscales et sociales 4150 000
laissés a la dISpOSItlon de ettes sur immabilisations 120 000
'entreprise (les réserves). [ 64000
Est ce suffisant ? TOTAL| 78 425 000
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Structure

Le bilan patrimonial restructure le bilan comptable pour faire
apparaitre :

a l'actif, les biens en fonction de leur degré de liquidité
croissante ;

au passif, les dettes en fonction de leur degré d'exigibilité
croissante.

La difference entre le total des biens et le total des dettes
constitue I'actif net comptable (ANC).

Lorsqu'il est possible d'évaluer les biens pour leur valeur
réelle, le bilan patrimonial peut étre établi a partir de ces
valeurs, ce qui permet de determiner I'actif net comptable
corrigé (ANCCQC).



LE BILAN PATRIMONIAL.

ArFS|E]

A
Structure
Capitaux Actif net comptable
Actif immobilise Permanents (ANC)
> a1lan (a1 an)
(Al)

2,

1.

Actif<a 1 an
Valeur d'exploitation
(stocks) (VE)

Valeurs réalisables

(créances) (VR)

Valeurs disponibles
(VMP & disponibilités) (VD)

Fonds de roulement
financier

Dettes a long terme
(=a1 an)
(DLT)

Dettes a court terme
(<a1 an)
(DCT)
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Le bilan patrimonial.

Retraitements :

Les elements patrimoniaux sont repris pour les valeurs nettes comptables
Inscrites au bilan.

A l'actif, les biens correspondent aux éléments cessibles. Ainsi, les non-
valeurs inscrites a I'actif (actif fictif) ne sont pas prises en compte.

Au passif, les dettes correspondent aux postes réellement exigibles aux
tiers : les dettes non exigibles constituent le passif fictif et les dettes
convertibles en actions sont assimilées a des fonds propres.

Le reclassement a plus d'un an et a moins d'un an se réalise a partir des
informations en bas du bilan ou a partir de I'annexe sur les créances et les
dettes.



Le bilan patrimonial.
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La suppression de I'actif fictif et du passif fictif

Actif fictif (non-valeurs)

Nature du poste

Frais d'établissement

Charges constatées lors de la création d'une
entreprise et amorties sur plusieurs
exercices (cpte 201).

Charges constatées d'avance

Charges correspondant a |'exercice suivant
(cpte 486).

Charges a répartir sur plusieurs
exercices

VNC (Vo->A) des charges étalées sur
plusieurs exercices.

Primes de remboursement des
obligation

VNC (Vo-2A) des primes de remboursement
des obligations.

Ecarts de conversion

Moins values latentes sur les créances et
dettes étrangeres (cpte 476).
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Le bilan patrimonial.

La suppression de I'actif fictif et du passif fictif

Passif fictif (dettes non Nature du poste
exigibles)
Provisions (pour risques et Comptes 15* : les provisions non
charges) justifiées ne sont pas exigibles.

Produits constatés d'avance |Produits correspondant a I'exercice
suivant (cpte 487).

Ecarts de conversion — Passif |Plus values latentes sur les
FC créances et dettes étrangeres
(cpte 477).
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Le bilan patrimonial.

Le re-ventilation de certains postes

Certains postes nécessitent d'étre re-ventiler en fonction de leur nature ou
de leur échéance a + ou - d'un an (informations fournies dans le bas du
bilan et dans I'état des créances et des dettes).

Postes de I'actif Nature du poste Regroupements
a effectuer
Capital souscrit non appelé |Part du capital non appelé (SA seulement)
N ANC
FC (compte 109).

Une fraction de ce poste peut étre encaissée a
Créances de I'actif moins d'un an (remboursement des préts et

immobilisé des créances liées a des participations) N Al et 72 VR
(mention dans le bas du bilan).

Une fraction de ce poste peut étre encaissée a
Créances de I'actif circulant [plus d'un an (créances douteuses...) (mention |7 AT et N VR
dans le bas du bilan).




Le bilan patrimonial.

Le re-ventilation de certains postes

AFSIE!

Postes du passif

Nature du poste

Regroupements a effectuer

Résultat de I'exercice

La distribution de dividende prévue en
N+1 est exigible dans moins d'un an.

N ANC et 2 DCT

Les provisions justifiées sont a ventiler

Provisions dans les dettes en fonction de leur
(pour risques et échéance > ou < a un an. A défaut 2 DCT
charges) d'information, elles sont a considérer
comme dettes < a un an.
o Id_e remboursement des dettes est étalé |, 51 3. 2 DLT
ans le temps. La partie exigible < a 1 )
sauf : an est mentionnée en bas du bilan. <alan:2DCT

Ce poste comprend entre autres les

comptes courants des associés (compte

convertibles

a assimiler a des fonds propres.

. . . . 7
R prunts 455). Si ceux-ci sont stables, ils doivent AN
étre assimilés a des fonds propres.
Emprunts Ces emprunts non remboursables sont
obligataires convertibles en actions a leur échéance : |72 ANC
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Le Besoin en Fonds de Roulement

Comment calculer son BFR ?

Le BFR est un indicateur de la santé financiere d’une entreprise. Un BFR qui
explose est un signe de mauvaise santé pouvant tres vite amener a des
difficultes de trésorerie irremédiables pour une entreprise. Il peut étre calculé
de maniere périodique (toutes les semaines, tous les mois, tous les trimestres,
tous les semestres ou tous les ans) et surtout, il doit étre compareé et son
évolution doit étre analysée : s’est-il degradé ? Si oui, sait-on pourquoi ?
Comment le redresser
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Roulement

Le Besoin en Fonds de

Par définition, le besoin en fonds de roulement (BFR)
représente le montant qu’une entreprise doit financer afin couvrir
le besoin résultant des décalages des flux de

trésorerie correspondant aux décaissements (dépenses) et aux
encaissements (recettes) liés a son activité.

Le BFR trouve sa justification dans un principe tres simple :

une creéance, bien qu’acquise et certaine, n’est géneralement pas
réglée tout de suite par le client ;

un stock n’est pas vendu immeédiatement et les articles restent en
stocks pendant une durée plus ou moins longue avant d’€tre
vendus.
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Le Besoin en Fonds de Roulement

Pourquoi calculer son BFR ?

Le BFR est un indicateur de la santé financiere d’une entreprise. Un BFR qui
explose est un signe de mauvaise santé pouvant tres vite amener a des
difficultes de trésorerie irremédiables pour une entreprise. Il peut étre calculé
de maniere périodique (toutes les semaines, tous les mois, tous les trimestres,
tous les semestres ou tous les ans) et surtout, il doit étre compareé et son
évolution doit étre analysée : s’est-il degradé ? Si oui, sait-on pourquoi ?
Comment le redresser
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’annexe comptable

[’annexe est un document destiné a :

Expliquer les évenements significatifs survenus entre deux exercices
comptables,

Completer les informations qui figurent dans le bilan et le compte de
résultat en expliquant les variations.

Ces données complémentaires peuvent concerner :

Des evenement internes et externes ayant un impact significatif
(création/suppréssion d’une activité, signature d’une convention de
financement, vente d’un bien immobilier, etc...)

Un changement de méthode comptable (passage d’une comptabilité de
trésorerie a une comptabilité d’engagement....)
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Un complément d’information relative au bilan (tableau des
Immobilisations, details des sommes a percevoir ou des charges
qui restent a payetr...)

Un complément d’informations relatives au compte de
résultat (detail des differentes catégories de ressources, le calcul
des amortissements, valorisation du béenévolat, des contributions
volontaires...)
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n Fonds de Roulement

Le Besoin €

Calculer son BFR ?

Il représente la différence entre 1’actif circulant et le passif circulant :

BFR = Actif circulant — Passif circulant

BFR = Encours moyen des créances clients + Stocks moyens — Encours moyen des dettes fournisseurs

Lorsque le BFR est inférieur a 0, les emplois sont
inférieurs aux ressources. Aucun besoin financier n’est
genere par 1’activité et I’excédent de ressources dégage va
permettre d’alimenter la trésorerie nette de I’entreprise.
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n Fonds de Roulement

Le Besoin €

Lorsque le BFR est supérieur a 0, les emplois d’exploitation sont supérieurs

aux ressources de la méme nature. I’entreprise doit alors financer ses besoins
a court terme soit par son fonds de roulement soit par des dettes financieres
a court terme (concours bancaires courants c¢’est-a-dire des découverts

bancaires),

Lorsque le BFR est égal a 0, les ressources d’exploitation permettent de
couvrir les emplois en intégralité. L’entreprise n’a aucun besoin a financier
mais elle ne dispose d’aucun excedent financier.
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Le Besoin en Fonds de Roulement

Comment financer son BFR lors du démarrage de activité ?

Découvert bancaire : pour les besoins financiers peu important, il reste une des
solutions a privilégier puisqu’il s’agit d’un mode de financement a court terme ;

Apports en comptes courants : ce sont des sommes mises a la disposition de
la societe par ses associes. Elles sont susceptibles d’étre remboursées a tout
moment et peuvent faire 1I’objet d’une rémunération a un taux détermine par la
collectivité des associés. Ce type d’apport est généralement consenti a court
terme.

Fonds de roulement : une fraction du BFR peut étre financé par I’excédent des
ressources a long terme sur les besoins a long terme. On notera que les
principales sources de financement a long terme sont constituees des apports en
capital et des emprunts bancaires.
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oin en Fonds de Roulement

Ratios financiers en lien avec le BFR:

Le BFR est influencé par 3 variables : le délai de paiement négocié
aupres des fournisseurs, le délai de reglement accordé aux clients et le
delai de rotation des stocks. Voici le detail du calcul de chacun de ses

ratios :

Délai de paiement des fournisseurs:

[l correspond aux dé¢lais de paiement accordes a I’entreprise par ses
fournisseurs (géenéralement compris entre 30 et 60 jours). Ce delai doit
étre négocié avec chague fournisseur et il ne doit pas étre neglige car il
est capital. Voici comment le calculer :

Délai de paiement des fournisseurs (en jours) = [ Dettes Fournisseurs / Achats T.T.C ] * 360
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Roulement

e Besoin en Fonds de

Délai de reglement des clients:
Il s’agit du délai de paiement des produits et services vendus par votre

entreprise (genéralement compris entre 30 et 90 jours). Cette donnée
dépend de votre secteur d’activité et de votre type de clientele. Voici

comment le calculer :

Délai de reglement des clients (en jours) = [ Créances Clients / Chiffre d’affaires T.T.C ] * 360

Délai de rotation des stocks

Il s’agit du delai s€éparant le moment ou une marchandise, un produit ou
un service est acheté et le moment ou ce méme bien est revendu.
Autrement dit, ¢’est le nombre moyen de jours durant lesquels un article
reste en stock. Voici comment le calculer :

Délai de rotation des stocks (en jours) = [ Stock moyen / colt de production ou de fabrication ] * 360
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n Fonds de Roulement

Le Besoin €
Délai de reglement des clients

Il s’agit du délai de paiement des produits et services vendus par votre
entreprise (genéralement compris entre 30 et 90 jours). Cette donnee
deépend de votre secteur d’activite et de votre type de clientele. Voici

comment le calculer :

Délai de reglement des clients (en jours) = [ Créances Clients / Chiffre d’affaires T.T.C ] * 360

Délai de rotation des stocks

Il s’agit du délai séparant le moment ou une marchandise, un produit ou
un service est acheté et le moment ou ce méme bien est revendu.
Autrement dit, ¢’est le nombre moyen de jours durant lesquels un article
reste en stock. Voici comment le calculer :

Délai de rotation des stocks (en jours) = [ Stock moyen / codt de production ou de fabrication ] * 360
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Réduire le délai
de paiement
des clients

~

@ Y

Bien négocier
son délai

de paiement
des fournisseurs

\. J

Maitriser

son BFR

@ )

Diminuer le délai

de rotation des
stocks
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Le compte de résultat cumule les opérations economiques
effectuées par I’entreprise entre deux instants (bilans).

La période habituelle est d'une durée de 12 mois.

Il est le reflet de l'activité de I‘entreprise au cours de cette
période.

Le compte de résultat est présenté en comparaison avec celui
de la période précedente.
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« Objectif : Dire si l'activité est excédentaire ou déficitaire. Peu

Importe que les factures clients soient encaissees et les charges
fournisseurs payees

« Le compte de résultat n'est pas la trésorerie
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o |l decortique l'activite :

v
v
v

v
v

Les ressources ou chiffres d ’affaires
|es achats de matieres et fournitures

Les charges externes (Assurances, Entretien,
Maintenance...)

Les frais de personnel, impots et taxes
Les amortissements et provisions

 Et le resultat qui en découle...
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Le compte des résultats

Le compte de résultat classe les charges et les
produits selon 3 catégories : exploitation,
financiere et exceptionnelle:

CHARGES PRODUITS
Charges d’exploitation Produits d’exploitation
Consommation de matieres premieres Production vendue
Autres consommations externes Production stockée

Frais de personnel
Impots et taxes

Dotations aux provisions sur stocks et
comptes clients

Dotation aux amortissements

Charges financieres Produits financiers

Charges exceptionnelles Produits exceptionnels

Impots sur les bénéfices
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Le compte de résultats

Production vendue
+ production stockée

= Production

- consommation de matiéres premieres

- autres consommations externes

- frais de personnel

- impots et taxes

- dotations aux provisions sur stock et comptes clients

= Excédent brut d’exploitation

- dotations aux amortissements et variation des provisions sur actifs immobilisés

= Résultat d’exploitation

- charges financieres nettes des produits financiers

= Résultat courant

+ Résultat exceptionnel
- ImpoOts sur les sociétés

= Résultat net

- Dividendes

= Résultat mis en réserve
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Le compte de résultats

Les soldes ?
intermédiaires de T

—_—

Résultat

gestion N

Excédent
Brut

d’Exploitation

Amortissements
et provisions

Consommations H.T.

4  (Maneres premiéres, marchandises.. )

Autres
Achats
Externes
(Sous tratants. )

fonctionnement

(Personnel, loyer etc_ )

Valeur ajoutée

[Le cercle entier représente le chiffre d'affaire |
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e 1 boisson vendue 1,50 €, achetée 0,60 €

e Combien de boissons faut-il vendre pour amortir des frais
fixes de 1000 € ?
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e Charges variables et charges fixes
e La marge sur colts variables

e Le seuil de rentabilite
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* Charges variables et charges fixes

— Les charges variables : elles changent en fonction de
I'activité de l'entreprise

- Les charges fixes : elles sont indépendantes du
volume ou du niveau d’activité de |'entreprise, mais
sont déependantes de la structure de |I'entreprise
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Le seuil de rentabilité

Exemple:

Deux commerciaux touchent une commission de 5% sur le
montant des ventes reéalisées en plus d’un salaire fixe
mensuel de 1200 €.

Ils bénéficient des services d'une assistante qui travaille a
plein pour le secrétariat. Son salaire net est de 1200 € par
Mois.

Chaque appareil est vendu en moyenne 500 € HT. Le colt
d‘achat unitaire est de 320 € HT.
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Le seuil de rentabilité

« La marge sur codts variables

| Chagesvariables | Chargesiives | Resula

Marge sur codt variable = MSCV = CA- CV
Taux marge sur codt variable = TMSCV = MSCV/CA X 100
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e seuil de rentabilité

Le seuil de rentabilité

e Définition :
C’est le niveau d’activité (CA ou gtés vendues) pour lequel I’'entreprise ne
realise ni perte, ni benefice.

e Calcul : SRCA= CF/TMSCV = CFxCA/MSCV
e Point mort : c'est la date d’obtention du seuil de rentabilité
(SRCA/CA)x360
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Le seuil de rentabilite
e Représentation graphique :

Colt
MSCV

SR CA

SR =croisement des droitesy = CF ety = TMSCVx X



ise en place de tableaux ¢
bord
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Définition

Un  tableau de bord est un outil de gestion présentant
synthétiquement les activités et les résultats de 1’entreprise par
processus, sous forme d’indicateurs qui permettent de controler la
réalisation des objectifs fixés et de prendre des décisions nécessaires,

selon une périodicité appropriée et dans un délai limité.




ARSI

prise

Faire du tableau de bord un outil clé de la gestion de |'entre

Un chef
d'entreprise

-
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production et d'utilisation bord

Les conditions de

Les différentes utilisations du Tableau de bord font de lui un outil de
management qui sert a plusieurs niveaux :

Un outil de reporting

Focalise |'attention des
dirigeants sur les objectifs
délégués aux
responsables

Synthetise des
informations destinées
aux supérieurs
hiérarchiques

Permet de vérifier si les
objectifs délégués sont
atteints et d’évaluer la
performance des responsables

Un outil de pilotage

Synthétise des
informations propres a un
responsable

évaluer ses performances

Piloter ses propres actions
pour ameliorer lesdites
performances




Synthétiser

e Un excellent

Communiquer

e doit étre envisagé

Manager
e li doit étre utilisé

tableau de bard
doit étre capable

de présenter de
maniere
synthétique la plus
grande quantité
d'information
pertinente possible
dans le cadre
physique du format
retenu.

comme un véritable
vecteur de
communication
permettant de
partager et de
donner a voir I'état
de la situation

pour matérialiser a
la fois le cap
préalablement défini
(les indicateurs et
les objectifs}, mais
aussi l'état
d'avancement (les
valeurs et les écarts
par rapport aux
objectifs).




ncontournables de conception
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Les principes |

Le choix et la définition des criteres et indicateurs constituent une phase délicate, focalisant la

plupart du temps I’attention des acteurs participant a la construction d’un tableau de bord.
Méme si cette phase demeure primordiale, elle ne doit pas occulter les autres étapes de la

definition et de la construction d’un tableau de bord. L’ensemble des étapes décrites ci-apres

sont :

I | a définition des finalités et des objectifs assignés au tableau de bord

A | 'identification et la mobilisation des acteurs

La définition des critéres et indicateurs pertinents
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1 4 [ ] (] L] V4 l (3
s 3 la spécificité de |'entreprise

Les indicateurs adapté

Définition des critéres et indicateurs pertinents:

Le tableau de bord repose sur la fixation d'objectifs quantifiés pertinents.

Le premier travail consiste donc a trouver les indicateurs adaptés a I'entreprise et en fonction de ces

derniers, a formaliser des objectifs.

Indicateurs : : S
Economique Indicateurs Indicateurs ndicateurs
Physigue Humains de suivi
: ’ |l 1
Les T
résultats -3 gua“te performanc Mesurer
€S e des | I'avancee
4 J produits  salariés d'un
- projet.
— Les co(ts i )

—



"

Les indicateurs definis, il convient de formaliser pour chacun d’entre eux -

1 Les sources d’information permettant de I'obtenir, ainsi que son
chemin d’acces

A | es traitements & opérer sur les données brutes

M Son délai de production et sa fréquence

Z3 | a personne chargée de la collecte et du traitement des données

oW La forme graphique de restitution de l'indicateur.
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Construire son tableau de bord

La collecte et le traitement des données

Une collecte bien organisée constitue une garantie supplémentaire de la pertinence des
renseignements fournis. Dans 1’absolu, il n’existe pas de collecte « ideale », car a
chaque tableau de bord correspondra une organisation bien precise de la collecte.

Cependant, deux remarques peuvent étre faites :

Chaque indicateur

est susceptible Un indicateur simple

d’entrainer la mise n :
peut entrainer la mise

en place d'un , \
. en place d'un systeme
systeme de collecte
de collecte «

de données qui lui
complexe »
est propre.
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Construire son tableau de bord

Avant de commencer sur Excel il est fortement recommandé de faire

le plan de votre tableau de bord ou la structure et les relations entre

les données seront bien définies.

25 Poas™ -'9——-5':;
|$‘1h l




r mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel pou

L 9 b
ors de I’ouverture d’Excel 2013, vous trouverez ce menu :




r mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel pou

La fenétre Excel

Onglet du ruban Barre de titre. Il affiche

g G le titre du document.

- " i B L L e ax NN ARG A
Barre TR N AL (LT TR v =~ T » -4
o pamrnuanes 41} hea T - — fonm i == o
d’adresse ; R ot
2\
; Barre de formule

Colonne

Feuilles du classeur Les modes Zoom
d’affichages

foult
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el pour mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Exc

Saisir du texte et des nombres

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre Classeurt (Mode de ¢
dc fomlu1c Données Révisson

h
YUY | P - et/ Matquer 100 I
L $ dasseur J Zoom

- (X o fu| Tre
Cliquez le = x pour effacer (ou supprimer
surle clavier)oula ", pourl’accepter

Appuyezsurla
touche « Entrée »
pour valider les =
données et descendre
d’une cellule.




Les fonctionnalite

Pour déplacer

Al it | ¥ g I Bleowibly
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1 Relevé de notes
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BT g%
7 Uie e B H N
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25 d’Excel pour mettre €n

Déplacer ou copier des données

Vous pouvez utiliser les touches
«CTRL+X»

1. Selectionnez les cellules:

2. Utilisez [a fonction « couper »
(clavier ou icone);

3. Posttiomez-vous a I'endroit
desire;

4, Utilisez Ia fonction « coller »
(clavier (CTRL + V) @
['ichne).

place son TDB

Pour copier

Ea\lel

v \‘Repludulr!hmlw!nfblmz
m l. -
J | Histolre

Dehr S € Brusomedton

m AL ORVILES  DOWMES R
by )‘Euupcr N
B Copie .

fVISION

-

AFFICHAGE

= L
= Renvoyerd la g

Alignement

4 Toe Blake i il 3
5 Fed Cailowe 1l 3| ] 7
 Eiic Danis ] i % 100
T Utibisa Laariboise [ g # B
B lsidore Saswitch 8] [ 7
§ Arhur Laroche % | [ ]
a0 )1 o a0l 'm ir Ar

APSIE

Vous pouvezutiliser les
touches « CTRL+C »
1. Selectionnez  les

cellules;

1. Utilisez la fonction
« copier » (clavier
ou icone);

3. Positionnez-vousa
I"endroit désiré;

4, Utilisez la fonction
«coller » (clavier
(CTRL = V) ou
I'icone).
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ur mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel po

Largeur et hauteur des lignes et des colonnes

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-tete de colonne ou sur le bord infeérieur d'un
en-téte de ligne. Le curseur deviend+—Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la

hauteur de votre choix.
Presse-papiers s Palice L] Algnement
| F5 - :" _f. | | Largesur 10 25 (77 pixelds) EKC E:l ajHChE -me: bu].].f?
A B ] _¢ [ D E indiquantla largeurou la
Jarmaer Firmibr Mars Al [TFY

hauteur de la cellule.

Hm.m.huh;..n |-
-
i
=
-
i
-y

Lorsque vous selectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procedure
pour modifier la largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments
selectionnes.
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el pour mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Exc

Tableau prédéfini

Modifiez 1’apparence de votre fenille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une
serie de modeles préts a I’emploi proposeés par Excel. Un style de cellule offre une mise
en forme prédéfinie, ce qui vous permet de vous concentrer sur le contenu.

Selectionnez les cellules puis sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

m MOE  METDN  VEDAAE RBALE OONED REDN AR RPNV

i 1 one e W
4 k1 FERE B Sheowiibpbninens il

“ o 180 D Dk 283 EE Chiamiins {oym
o Flgdmbma b AL - = .

mr . ~ : hia 3 Lot
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tre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel pour met

Nommer une feuille

Wous pouver nommer les feuilles d'un classeur. Double-cliquez sur 1'onglet de la feuille
ou ufilisez votre menu contextuel sur 1"onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la

touche « Entrée ».

Ajouter ou supprimerdes feuilles

Ajouter une feuille
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur. vous pouvez utiliser I"onglet « Accueil »

dans le groupe « Cellules ».
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r mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel pou

Soustraire des nombres

Pour soustraire des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou
vous desirez le resultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez
ajouter =, selectionner la premiere cellule, ajouter le signe — puis
s¢lectionner la cellule suivante. ..

£ Cope

O Vel it
§ Prdats de srte
el
| Riswpers

i S

) TOTAL OF$ REVENUS

L’adresse de la cellule sélectionnée

S Yerel s MAST S NS 1w .

i S s meds mu | s’affiche dans la formule.

Yooy AIE AW amyy 2
o rmetiey | LR 16 $ 1ns v -y yorY TRY T T Y g oR]
T Serces $7s, IWIs 1w /ﬂ(gu‘-s §MS. GW2S. SMeS. MW
:"rl;.‘ $906 § 151 S5 S e 5 (311581 TS 460§ 45 % 1% Qi6Ss
5 Tous § 5 5858 M 4345 4680 5 1508 4.’6‘!‘ 42318 415 18
T Ouances fodeeses 250§ NEX S aAMms "y uQs W s N § TS B0 $ L1 R prel i B
21 TOTAL DES DEPENSES | mwss | P
._ e
S T 1 =] ==
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son TDB

lités d’Excel pour mettre en place

Les fonctionna

Multipliez des nombres

Pour multiplier des nombres, vous devez vous positionner a 1’endroit ou
vous désirez le résultat du calcul. Pour toutes formules, vous devez
ajouter =, sélectionner la premiere cellule, ajouter le signe * puis
s¢lectionner la cellule suivante...

s'affiche dans la formule.

iw—]:—f adresse de la cellule sélcctimﬂnil
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our mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel p

Calculez une moyenne
Excel possede une fonction pour le calcul des moyennes. Positionnez-

vous a I’endroit ou vous désirez le résultat du calcul. Sélectionnez
I’onglet « Accueil ».

2 (e pR SRS — H

I ar

ke wht e

o TRt Se mtesRAL M
B C C E | 1 . u
Relevé de notes |
WA, i 13 acan W L
4 Tor Mpn | ! L e L
% Finad Ciliae 1 A B ES .
L Enx (e | 7] ] ) [y
T Lsiiss Lifurbena it [ = =
i R i 11 [ 51|
4 i L | '.!I | 3 i
11 Harw i | N :I_I 15 e |
17 i [F] ] 5] T
Diogra = ...
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e son TDB

és d’Excel pour mettre en plac

Les fonctionnalit

Trouver le maximum : =max ()

—
E MOV METCN VOB ROBME  DOMMED  RDEEDN  WONAGE  (OMRENT P— Lorraa |
g
-

eckan i B
e

2 = — ; N'oubliez pas la sélection.
|1[|:.-E.':hnm ke i)
| —

15 Prun bimia radi
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e son TDB

és d’Excel pour mettre en plac

Les fonctionnalit

Trouver le minimum : =min ()

N’oubliez pas la sélcctinn.j

1
15[Fun bema rot EETTaD
15 handve finckey @iseta | |
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our mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel p

Quantité de nombres :=nb () ou nbval() — pour le nombre de
caracteres

b Tt B o [} %
% Pl el i i 3 o
§ B [y i [53 [] w
L e L afaerins ] [ [
& e Sl o Lo
& s L ¥ B L
11 o arguon X 1
1" Méuw ] i s = i h
11 Heywm REI 3 . . .
o = N’oubliez pas la sélection.
15 Pin banas rals i
14 [artrn S SEET . S
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eson TDB

és d’Excel pour mettre en plac

Les fonctionnalit

Recopier une formule
Pour recopier une formule, vous devez utiliser la poignée de recopie.

i

3 HOMS Hstoira Musigue Frangais Math Maoyenne f . i “\
4 [Toe Blake 75 80 19 B Pour que la poignée de recopie

5 Fred Cailloux T8 85 G0 75 . . . .

6 |Esic Danis 100 % % 100 fonctionne bien, il faut une suite

T Urtibise Laframboise 69 g2 B 5 : . :

L iy e i - logique. Ici, nous recopions la

8 |Adhur Laroche % 89 % 69 formule =MAX pour les autres

10 Homer Simpson | N 15 25 .- .
T 100 % 52 ?-’ﬂ/ matieres. La formule peut se traduire
1 . .

13 Moyenne avec la ou les colonnes qui suivent ou
14 | Plu 100 98 . . .

- Py ' 5 = la ou les lignes qui suivent.

16 Mombre d'étudiants présents 7

17
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Les fonctionnalités d’Excel pou

Attribuer un nom

». Cliquez sur
« Définir un nom ».

— Al Ingertion klise £n page Formagdes Dsrnsen Esrvnion Allichage Complémpnts Antidate Agrotad L x
ﬁ E Semenc sulomatiges = [l Logique = - =] i Dhéfinit un ases m) £ Repaer led antecedents 1] | b
Br umiciuin) récomment = (A Texte - - =r 2 P a3 Repdrer bes dépendant; v - O =
Erdiérer une o = Srslisnnare Femrtrr ChpRiard
Foantiszn. m Finamgier = i':‘r':ldfr et heure = i~ S regm g Supprimer et Nidches = Erpicen || e cabogl
BubbalFatgue St faniteiad Sustel e |aidslid Lalod
=
= | | =
L

MHOMS
4 Too Blake

5§ Fied Calloux
& Enc Danis

T Urtkese Labamborse
B Inedore Samwitch

3 At Lamcha
W0 Homai Sengion
i1 Mitsou

12

13 Moyenna

14 Plus haute nole

15 Plis basse nola

16 MHombre déudunts présents - .

37 La sélection 1 =
- T Ftethoncn 8 : [Chied de reter i 0011 8]

[ o ] s |
o
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Sélectionnez les cellules que vous desirez puis le ruban « Formules
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our mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel p

Utiliser une plage dans une formule
Sélectionnez la cellule ou vous desirez insérer la formule puis incorporez
la formule. Au lieu de sélectionner les cellules, écrivez le nom de la

plage.

ﬁ L Semme automatigue * IR Logique -

u URlistely) récemment = [ 4 Torte - w g (ot
naerer une - . '
tondien BB Finander » £ Date et heure ~ {§)° Nom de plage_ ¢4 Néche
Edbotnegue de 1onctient Aa2t de 10tmuiey Colout
NEvAL v VXV & :nms’.onrc)

A B C D.J E F_ | G "7 TOR PSP WY S— J——

1 Releve de notes

(AU )

-

i«
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son TDB

lités d’Excel pour mettre en place

Les fonctionna

La fonction Sl (test simple) :

a) Nous aimerions qu'Excel nous avertisse des qu'une certaine valeur est
atteinte, par exemple en affichant un message d'avertissement.

Nous demandons a Excel d'effectuer un test logique : nous lui demandons
de tester si une condition déterminee est remplie ou non lorsqu'on effectue
une mise a jour de la saisie d'une valeur; la réponse pourra étre soit vrai soit
faux.

Pour effectuer ce test nous allons utiliser la fonction Sl
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tre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel pour met

La fonction Sl (test simple) :

=Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)

L'argument test_logique: est la condition qui doit étre remplie, ¢’est-a-
dire toute valeur dont le résultat peut étre vrai ou faux. (par exemple un
seuil dépassé; valeur>100)

L'argument valeur_si_vrai est la valeur ou l'action qui doit étre affichee
ou exécutee si la condition du test logique est remplie. Si la valeur est du
texte, on la place entre guillemets

L'argument valeur_si_faux est la valeur ou l'action




Les fonctionnalités d’Excel pou

APSIE

r mettre en place son TDB

Dans la cellule B2 on désire placer 15 si la cellule B1 est supérieure 150 et 20 si la cellule
B1 est inférieure ou égale a 150.

DANS B2
B1 > 150

15 20

1l ne reste plus que les parenthéses et les points-virgules a mettre.
dans la cellule B2

L’ordinateur si~ la cellule est supérieure a alors il place sinon il place
calcule Bl 150 15 20
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en place son TDB

Les fonctionnalités d’Excel pour mettre

Fonction SOMME.SI: La fonction SOMME.SI est basée sur le méme principe
que la fonction NB.SI. Mais au lieu de

compter le nombre de fois qu'un élément est présent dans une liste, vous pouvez
ici calculer une somme correspondant a votre critere.

Ensuite, inscrivez le
mot "Crayon"

=SOMME.SIIB3:B12: o
comme critere de

o R R I e - = sélection ou aussi la
v~ X & /& | =SOMME.SI(B3:B12 référence de la

A B [ D E F 6 [ H ] cellule qui contient
- SR s le mot "Crayon"., il
2 Date - Qe Prix Total . d
3 | o108r201]fcrayon 75 15 1125 Qté Total n_y "fl pas ae
4 | 04/08/201]fGomme 15 4 50 =SoMM || | difference avec la
5 | 06/m08201)¢Papier ] 200 10 2000 1 fonction NB.SI
& | o07/08r201)jcrayon ] 50 15 75| SOMME Sl(plage; critére; [somme_plage]) | - _
7 | 0908r201]iFeutre 30 3 90 [ _SQMME?I(B?"B
8 | 12/08/201]{Crayon | 100 15 150 F 12;"Crayon";
9 | 1308r201]jcomme || 30 4 120
10 | 15/08/201]§Feutre ! 40 3 120
11 [ 16/08/201]iPapier !| 50 10 500 |
12 _ 181087201 Jcrayon —3‘ 20 1,5 30 -l
M 4 r M| SOMMESI . 7J [i]4] m | » [i]
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la fonction NB.SI

La formule NB.SI ne nécessite que 2 parametres pour pouvoir fonctionner
- une plage de données ou se trouve la donnée que vous cherchez a
comptabiliser

- la donnée a rechercher.

=NB.SI(Plage de cellules; Valeur cherchée)

I A T Cc [ D | E

1 e O O

2 Date - e Prix Total

3 01/03/20 ¥t |Crayon 75 1.5

4 01/03/20 i |Gomme 15 4 =
5 03/03/20 {1 | Papier 200 10 A 7

c 09/03/20 §i |Crayon 50 1.5 5
7 09/03/20 i |Feutre 30 ~ ]
8 12/03/20 i |Crayon 100 Q. 150]
< 15/03/20 fi |Gomme 30 ; 120
10 16/03/20 i |Feutre 40 120|
11 16/03120“$ Papier 50 500
12 21/03/20 1| Crayon 20 30
13 -

14

16 1

Dans le tableau suivant. vous avez une liste d'achat de matériel et vous voulez savoir combien
de fois vous avez acheté des crayons.

—
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tionnalités d’Excel pour mettre

Les fonc

Plus grand que / Plus petit : Si vous souhaitez compter le nombre d'éléments
plus grand (ou plus petit) qu'une certaine

valeur, il vous suffit d'écrire comme second parametre un test logique (comme
>100, >=100,<50, ...).

815 - 5 I':Na.sqcazcu:"nao“
A s - e R

1 =X nis de

2 Date Produll o Drix Toial

3 01/03/2011| Crayon 75 1.5 1125
4 01/03/2011|Gomme 15 4 60
5 03/03/2011|Papier 200 10 2000
6 09/0372011|Crayon 50 1.5 75
7 09/03/2011|Feutre 30 3 90
8 12/03/2011|crayon ll 100 [fi1.5 150
9 15/03/2011|Gomme 30 4 120
10 16/03/2011|Feutre 40 3 120
1 16/03/2011|Papier 50 10 500
12 21/0372011|crayon 20 1.5 30
13 -

14 k
16 =
Par exemple. si vous voulez connaitre le nombre de commande d'une quantité supérieure a 80
unités, vous écrirez en cellule B15 la formule suivante =NB.SI(C3:C12:">=80")




APSIE

son TDB

lités d’Excel pour mettre en place

Les fonctionna

Veérifier/Créer votre base de données:

Importer et/ou afficher des données saisies sous Excel. Comme dans 1’exemple
ci-dessous : une ligne correspond a un enregistrement (exemple : une facture,
les achats d’un client, les coordonnées de personnes, etc.) et une colonne
correspond a un type de données de nature identique (exemple : date, montant,
code comptable de la dépense ou de 1’achat, code postal, code projet). En
langage Excel, on nomme ce type de fichier une Base de données. Attention,
aucune ligne ne doit étre vide '

AT B C D E
1 623- Publicité, publications, relations publiques
2
M pate B rournisseur Bl montantur Bl compte Bl Projet K
4 04/01 40106 1425€ 6233 A
5 12/01 40102 S0€ 6238 Autre
6 14/01 40103 412€ 6233 A
7 16/01 40106 785 € 6236 B
8 18/01 40103 562 € 6234 A
9 21/02 40108 678 € 6236 B
10 05/03 40109 125€ 6232 C
11 15/03 40107 543 € 6234 C

12
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lités d’Excel pour mettre en place

Les fonctionna

Tableau croisé dynamique:
Ouvrir la boite de dialogue Creer un tableau croisé dynamique :
Une fois les données saisies sous forme de liste (sans ligne vide),

I’icone TblCroiseDynamique (2) puis sur 1’option éponyme (3).

2 &N page Formules Donnees

Fichier Accuell Insertion
| = % Elgl
Jff —— |
gTb!CrorséDynamuque'% fabléea Image Images Formes SmartArt Capture Colonne
- A clipart v v v
_ i3] TIbiCroiséDynamique e h ’ Nlustrations

i::_:] Graphique croisé dynamique ! i Date

APSIE

cliguer dans la liste (n’importe ou), activer I’onglet Insertion (1), cliquer sur
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Paramétrer les options d’insertion du Tableau croisé dynamique : La boite
de dialogue Créer un tableau croisé dynamique est affichée. Maintenir
I’option Sélectionner un tableau ou une plage cochee et vérifier la plage
selectionnée (4). La plage peut étre une zone de cellules, ou une plage nommée
(dans notre exemple, la plage nommeée s’appelle Tableaul).

Maintenir I’option Nouvelle feuille de calcul cochée (5) puis cliquer sur le
bouton OK (6). Une feuille Excel s’affiche. Elle contient a droite de 1’écran le
volet de navigation Liste de champs de tableau croisé dynamique.

Créer un tableau croisé dynamique X
Choisissez les données a analyser
@ Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : | Tableaul o 2

(") Utiliser une source de données externes

Nom de la connexion :

Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
@ Nouvelle feuille de calcul e
") Feuille de calcul existante y
Emplacement : =5

e [ OK ] [ Annuler -
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Analyser les types de dépenses par projets: dans le volet Liste de champs de tableau croisé
dynamique (7) cliquer sur un titre de champ de colonne (exemple Compte) et le glisser vers le
filtre Etiquettes de lignes (8). Les données s’affichent dans la feuille de calcul (9). Ajouter les
autres titres de champ de colonnes (ici : Projet a été déplacé vers Etiquettes de

colonnes et Montant vers Valeurs).

Pour améliorer la présentation du tableau, cliquer dans le tableau croisé (sur la feuille Excel) et
activer I’onglet Création. Cliquer sur I’icone Disposition du rapport puis sur Afficher en mode
Plan (les titres de champs Etiquettes de lignes et Etiquettes de colonnes sont remplacés par les
titres des colonnes, ici Compte et Projet).

el pour mettre en place son TDB

Les fonctionnalités d’Exc

A 8 ¢ o £ f o | Lste de champs de tableau croisé dynamique. ¥ X
hl Chamsser les champs & Indhre dars le N
. oot © e
1 Somwme de Montant T [tiqu ~ - e o
4 fu tes de s ~ A Acire 8 c Toted erel gy
4 Eriquet lare : gimir . 7 Montamt T
5 6232 125 125 s
o o 1837 1837 J/ Compte

-~ Projet

] 8234 se82 =43 i1n

foulll  ER fachues pubictd ot 08 J daly
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Les fonctionna

Analyser par fournisseur, les dépenses par type de projet: Sous Etiquettes
de lignes déeplacer le titre de champ Compte vers Etiquettes de colonnes (10).
Dans la Liste des champs de tableau croisé dynamique glisser le titre de

champ Fournisseur vers Etiquettes de ligne (11). Le nouveau tableau s’affiche
sur la feuille (12).

"o Uiste dechamps de tabieeu croise dymamugue ® X

1 1y
~ | Crotzws ez craeps & nckae Sarm e Py »
: Somme ge ' i3k -
(L L4
3 Mowtare NT Compte ™
J Fourmmaeur
<A TowiA -8 Tousld C M(louuh«u; - 2k HT
Fourshnne - 23 52 g |
40103 9 974 2| Comptts
40108 a2 T s 2230| ] | ¥IProjet v 'f'
g L0107 543 543 543 |8 |
% 0108 (%) | an ﬁ’l! Partes ghuser les charpe dane les 2ores voukues
. 20105 135 125 125] | o-cexsacs:
11 Totel peneeal mr S62 2WS OMES 1M 1% W3 «wn ' Mer suragport - |
';‘ Prajet
P Compte

I | 1 L) fscetim I Veeus

1¢ = | Fourrnssey Somme de Montan,. ¥
17

47 |

] v Dffirer la rese & Jour de le dapo ..

L R N

beund ER factores pubic e ot O v ‘! ’




Les fonctionnalités d’Excel pou

Insertion de graphiques :
dans l'onglet « Insertion ».

r mettre en place son TDB

APSIE

Sélectionnez le tableau et choisissez un graphique

A | 8 | ¢ | o | e | e | &
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
2 |Employén"l 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€
3 |Employén®"2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€
4 |[Employén®3 48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46’5?{:::30€.
[ [x]| = = s R
Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Dévelop|
= = ElE [P Formes - ] . 8
i [ B B8 2 (| @ ol - O
ThlCroiséDynamique Tableau Image Images Caolonne| Ligne Secteurs Barres Aires Muage Autres
- clipart =5+ Capture - - - - - - - -
Tableaux Illustrations Histogramme 2D =
Al - £ | 1 ] 1
A B | c | D Lﬂ[ﬂ ||_B_H |\E_ﬂ H
1 Janvier Février Mars Histogramme 3D
2 |Employé n®1 52'368.25 € 57'963.20€ 46'358.50 — — — - €
3 [Employén®2 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20 m E@ l@@ M £
4 |[Employé n®3 48'796.60 € 49'872.95 € 51’36‘3.20' Ly | | | f_
5 Cylindre
& . - - -
: i) 28] [08] [
9 Conigque
: ) Lad] 48] 49
11 |lfﬁ.-_'a |L54-; L840 |
i; Pyrami:ilal B B B
14 I
= sl LaA | IAA] | b
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Le graphique est inséré sur la feuille
A B C D E F ]

1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin
2 Employén"l 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 €
3 Employén®2 45'632.10 € A4'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ A7'658.00€ 41'257.65€
4 Em ployé n®3 43'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47'369.80€ 46'374.00 €_
5. B — —_—
E 1

60'000.00€
7
8 S0'000.00€
9
10 40'000.00€
11 B Employé n*l
12 30'000.00€ B Employé n®2
L , ¥ Employé n*3
14 20'000.00€
15
16 10'000.00€
17
18 Q00E T
1o lanvier Février Mars Avril Mai Juin
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Pour changer (si nécessaire) de type de graphique, cliquez sur « Modifier
le type de graphique ». Et choisissez un nouveau type.

5 - - s 4 g 3 g 12 -
[ﬂ d9 M ladsx Excel B9z Lo « Macrosoft Eucel quphiqoe
m Accuedl  Insertion  Mueenpage  Formules  Donmees  Révision  Affichage Moot dntetion  Miseenpage  Fommuler  Donntes  Rémion  Atfichage  Dbweloppeur  Compléments | Crttion | Diipostion  Mise en forme

Modifier l¢ tgpe  Encegisteer Intervertir fes  Sélectionner Modfier letype  Encegistrer  Intervertirles  Stlectionner
o6 Oraphigl.s comme modtle  lignes/colonnes des donndes . | Gequohique commemodile  Mgnes/colonaes des danndet

hpe Données Dispositions du graphique Iip¢ venntts Diigoitiont v graphiaue tybts QU graohugut

TR Graphiquel  ~ [/ 1

W ow g I B [ W& @ g ‘\(SMMM‘»/M

Modifier le type de graphique | — {
¥

Change en un autre type de graphigue | D E F i § L § E L v L : d X b M i 2
T T Janvier — Fevrier Mars Avril Mai B Hra Mot o 2y

| g = o = { 2 Employén'y 7953.20€ 46358.50€ S§1S7.30€ 53674106 5967425

emp °Vé".1 b beo el i b Ly | 3 Employé 2 00€ 4865720€ SI247.30€ ATE8K0E 41257,

3 Employén'2 | 45632.10€ MEM00C 48657.20€ S1247.30€ 47 i inploye e et
4 Employén's | 48796.60€ 49'872.95€ 51369.20€ 39'781.65€ 47, .5 :
s ¢ | 70000.00€
§ | soooo0e < ?

7 8
8 9
9 0

T
=5 —

6000000€ | B e
S0000.00¢ + 50000.00¢C + , Borres Ml S (AHH A \ JLYIRRIYTEN

10 | s000000¢ ¢ kool =t | o . “ A ’

gl Mg de ponts XY '
11 REmployé o' 0000.00¢ ~tmply¢n'2fl| . i 2 "‘ ‘r ‘ i} *

i W § — i s [ —
12/ 1| 3000000¢ 1 Stimployé 12 & ol | - Courbes
B 141 ao0000¢ | @ vl : ‘
14 | 2000000¢ 1 = apayird Bl G e VA7) | S RG] v
= 1: 10/00000€ + o rka I
16! | 1oo0000¢ ¢ ;s sl & faie s«q oube]
17 i . 5 Jonver Pévrier  Mos  Avil  Mal  Wn ! i @ ( ”‘“ nl Al | @'U] -

2y T [

:" ) s AR e

Janwvier Février  Mars Al Mal 2
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\Vous pouvez choisir une des dispositions de graphique prédefinies.

—— R
o= Ot Excel

Affichage

EdE™ B R

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Reéwvision Dévelo|

al  ap == = =

117} —3 —m o
L _ _ = e | ol og | (o P ol
Podifier e type Enregistrer Intervertir les Sélectionner e = = 1

de graphigue comme modéle lignes/scolonnes des données

—

Type Données = = [ —=——]|] —
Graphigque 1 - I | — E% -
A B c D ' s 5 H

1 Janvier Féwvrier Mars I & [ﬁ ﬁ@ in |
2 -Emplcvé nL 52'368.25 € 57'963.20€ 46'358.50<€ == | [ —— 4.25 €
3 |Employé n®"2 45'632.10 € A44'879.00€ 48'657.20€ F.65 €
4 Employé n®3 I 483'790.60 € 49'872.95€ 51'269.20< EEE 400 £
5 | — ] | —
? Titre du graphique
8 .

B0 OO0 oD £
fﬂ o 50'000.00 €
= %: 4DIDD-D.DD€
12 -E SI0'00D0D 00D €
13 £ 20'000.00€
14 10'000.00 €
15 000 €

Jlanwier Féwrier Mars Al Mai Juin

Lo m Employé Nl |52'368.25 [ 57963 20 (46'358.50 |58'157.30 | 53'674.10 | 59'674.25
17 W Employé n*2 |45'632 .10 | 44'879.00 (48'657.20 |51'247 .30 | 47'658.60 | 41'257 .65
:‘i mEmploye Nn*3 | 48'796.60 | 49872 .95 (51'369.20 |39'781.65 |47'369.80 | 46'874.00
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vous pouvez egalement choisir I'un des styles predéfinis.

Fill® L Gt T e Wicrosch xcd | TTT— wathwme P——
Acued  Infetin  Macenpage Foemuler Donnter Rewsdn  AMOwge  Déeveltppeur Compldments CIealon Deigaotion  Wose en foeme

“ q" ™ 1l = e—"1¢

. - ol ¥ - .

, =8 L g b e b bd bl bl hd b
Ao le type  Entegulied IMereertis les  Séfechiannet - ~1a- g .
06 Graghidue  (Omme MOOKE  BOALILKONALS Bt1 GaNnLes »
- . ol T e | B 8 | ! L - o

SRl v i Voalp, Sl Bod Bogl, Bodd Badl Sl Bl
4 A ¥ ¢ 0 { ; 6
- — [ Jaewier  Féwier  Mors Avril Mai T th ‘,‘ .,‘.' .1“ [ . | i [ a. | 8 al,
1 Employén't | STUR5€C STI6L0C 46U5KS0€ S8157.00¢ SIBMA0¢ S06M
3 Employén'2 | 45%3210€ A4BM00€ 48'657.20€ S1247.30€ 4TESBE0€ 41257

4 fmployén'd L 4STIRE0C 4987295 € SIIH0C JTLES € ATINANC 468 M dly .b‘,. hd bd bd bd hd b

5 M
Titre du graphique Bhd hd bd hd b bhd bd b

0000 00¢C
000000¢C ¥

10 a n -
40'000.00¢ j

i -

" § weoae

“ ! -

13 s 0000 00¢

" 10/000.00¢

15 o00¢ & 4 4 - &

N

lorwvier | Féwrer | Mas | Al | Mal |

@O ew g o

16 WEMOkye A"L 52968 75 5790320 (G658 50 | $9157.30 | 53674 10| 55674 2%
U WEmploye #"2 45630 10 S48T9.00 SEE5T.20 51247 30| 4)65860 £1257 65
:: WEmploye &"3 4870660 SHBTLO6 S196920 1976165 4736980 AEEIA00
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Les fonctionnalités d’Excel po

A partir de I'onglet « Dispositions », vous pouvez ajouter/retirer/personnaliser
les éléements suivants : titres, légendes, étiquettes, table de données, axe,
quadrillage, paroi, etc.

KRl Ll S o e oroh vl

graphiq

Accued intertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Developpeur Compléments Creation Disposition Mise en forme
Zone de graphique - = - - ¥ $ o —
el [ B3] @l ] g (da] (B ) @ & & o )
3 Mise en forme de I3 sétection  —— -
~ Image Formes Zone Thre du | Tdres des Légende Etiquettes de Table de Axes  Quaddiliage 1 Paroi du  Plancher du Rotation
*:f Rétablir le style dorigine - de texte |graphique > axes - - données ~ données - v t graphique ~ graphique ~ 30
¢lection acteve nsertion — Aucun Axes Arriére-plan
Graprhlque 1 - f- | d Ne pas mew un titre de graphique
A ] B ] C D J'“ Titre de graphique superposé centré i | | J ] X | L' | M
r 2 [} Tire de graphique superpose centré sur le
1 ” Janvier Février Mars Qraphique sans redimensionner fe graphique
2 Employén®l | 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.5 1| Au-dessus du graphique
3 Employén®2 | 45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.2 1 l Afticher le titre en haut de |a zone de
h t recimensionner le n
4 Employén'a | 48796.60 € 49'872.95€ 51'369.2 o
s Aytres options de titre...
6 - -
= Titre du graphique
8 ’
9 6000000
S0C00.00¢
10 e 8
# 20°00000¢€ 3
11 -
12 £ 30'c0000¢
5 E 2000000¢
- .
14 10°C00.00¢
15 o00C T
Janvier | Février | _Mars | Avril | 1 Jyin |
16 HEMpbvt ﬂ 1 52 368 25 5796320 46358, SO $8'157.30 53‘674 ‘.0 59674 25
17 .Empbve n‘! 4553’ 10 4487900 | 48557 20 51247 30 47‘658 60 41257 65
i: u Employé n'3 4879660 49‘872 95| 51‘369 20 39‘781 65 47369, 80 46'874 .00
20
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Les fonctionnalités d’Excel po

A partir de I'onglet « Dispositions », vous pouvez ajouter/retirer/personnaliser
les eléments suivants : titres, légendes, étiquettes, table de données, axe,
quadrillage, paroi, etc.

"3 = - o
@ ul).t -z —i-ﬂﬂ'“ﬂm&‘d
Accuell intertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléements Creation Disposition Mise en forme

Zone de graphique - =) - - - —
Gal| Y A il | fa] o8 |l o I o ] )
B Mise en forme de 13 sétection .

2 Image Formes Zone TRre du Tires des Legende Etiguettes de Table de Axes Quaddliage Paroi du  Plancher du Rotation
&%) Rétablir le style dorigine - de texte |graphique *'  axes - - données ~ données ~ . - ! graphique ~ graphique~ 3D

Selection acteve insertion — Aucun Axes Arriere-plan

Graphlque 1 . f- | d Ne pas m:wc un titre de graphique

7 A ] 8 I c I D ] Titre de graphique superposé centré ' | | ] J I X I L | M
r i ] Titre de graphique superposé centré sur le

> Janvier Février Mars graphique sans redimensionner le graphique

Employén®l | 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.5 — Au-dessus du graphique

Employén®2 | 45'632.10 € 44'879.00€ 48'657.2 1 ;I Afticher le titre en haut de |3 zone de
Employén'3 | 48796.60 € 49'872.95€ 51'369.2 SIpivgUE It Jecleensioones I Rapique

Aytres options de titre...

Titre du graphique

60°000.00¢ |
S0'000.00¢ | -
gw‘ooooo: r :
£ 30co000¢ | ﬁ
E 2000000¢ | i
" 1000000¢ | | = F = E
000C 3

. Janvier | Février | Mars | Avrl | Mai | Juin |
UEMvae n'1] 52 36825 $7‘963 20 4635850 58‘5730 53674 ‘0 59674 25
-Empiove n*2] 45632 10} -487900 48‘657 20 S'?GTSO 47‘65860 41257 65

uEmpbve n'3 48796 60 49‘372 95| 51‘359 20 39781 65 [a7369. 80 146874.00

B VWO NGV R WN -

el
w N

L R R e "
O W W NGO WnLLA




APSIc!

La mise en page

La mise en page
Pour visualiser un saut de page sé¢lectionnez 1’onglet « Affichage » puis «
Apercu des sauts de page ».

Foreraimn lm aw e [k e jrrpmboli]- [mdd

T ln- [ ,,....,,.t“

= - -
P (1 - = - Vi i = |
. = B
] Il. Jervm Ih. i"l e QFagvde R
pRTE L 1 . y ¥ Py ! 1

Reveniren visualisation normale.

L e LT

e

: 4 %E‘W-E' g atea ‘E%Hﬁ!“ﬁ?ﬁ. Zﬂit
nl’:"'i'llg| ﬂ:E t!'['. %]Ei i"""+ I}j 1Eﬁ E‘E[

HIFI.




La mise en page

Insérez ou supprimez un saut de page.
Vous devez premicrement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer

un saut de page (le saut de page s’insere haut dessus et a gauche de la
cellule sélectionnee). S¢lectionnez 1’onglet « Mise en page ».

APLEMINTS

ICEEE
AL 1 sl FORMULES DONNEES RIVISON A ICHAGE CON
Cou | Larger Agtomabe Quadiiag
\‘] L = e\ s e a0 - *l e
v ot A Pol Hateudl Actomatic « v Afficher
M ges ( ] ¢ Souts de Aowve Impemer
O] et page=. pix tares W Kch 0% - Yeprumer
. Prséres ¢ de pa
BS 75 i
8 ~
Notes . Histowre
- ~
- - . -
4 |Toe Blake I 15 8 79 85
5 Fred Calloux 78 84 €0 5
& Enc Damns 100 =B % 100
tdxse Latamborse 63 82 23 €5
8 pasdore Saswich . ] 8 £}
9 fathuciaoche 96 |85 |76 |69
10 Homee Semgacen 20 £} 15 25
11 Nt sow 100 © 52 79
12
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La mise en page

En-téte et pied de page

\Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel.
Cependant, vous les verrez seulement a I’impression. Sélectionnez

I’onglet « Insertion ».

18 ] PRI DOMMER,  REEDN HL L LE
- - . 1 i
7 O = g L] 1? : ; iy
Tabitwa o wE w. o ; PG
hrange urds ¥ L ure

221 T Q)

Unnouvel onglet apparait.

it [ o e e e CI L]
sE 1 PreeT o i ¥ -
D Pl e s - up

| [§ 1§ [§T5] |
wows | 3 2 | 3 1}

L’onglet création
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Mise en page

Les éléments du regroupement de
commandes Mise en page vous permet de
déterminer la présentation de votre
document sur papier. Quel cela soit les
marges, l'orientation du papier, la taille
du papier (Lettre, Légal, A3, A4, A5 ..)),
déterminer la zone d’impression, les saut
de page, l'arriere plan et déterminer les
titres qui vont apparaitre sur chaque page.

INSERTION MISE EN PAGE FORMULES  DOMMNEES
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Marges

Les marges déterminent I'espace qu'il
y a entre la bordure du papier et le
contenu de votre document. Vous
pouvez contréler cet espacement.

Marges personnalisées...

Drernier paramétre de personnalisation

Haut: 0.4cm
Gauche 0,7 cm
En-téte: 0.4 cm

Mormales

Haut: 1.91¢cm
Gauche 1,78 cm
En-téte: 0,76 cm

Larges

Haut: 2.54cm
Gauche 2,54 cm
En-téte: 1,27 cm

Etroites

Haut: 1,91 cm
Gauche 0,64 cm
En-téte: 0,76 cm

Bas: 0.5 cm
Droite: 0.8 cm
Pigd de page:

Bas: 1,91 cm
Droite: 1,78 cm
Figd e page:

Bas: 2,54 cm
Draite: 2,54 cm
Fied de page :

Bas: 1,91 em
Draite: 064 cm
Fizd de page:

0.4 cm

0,75 cm

1,27 cm

0,78 cm
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Orientation

I y a que deux options pour
I'orientation du papier : Portrait
(vertical) ou Paysage (horizontal).

Cela aura un impact pour tout votre Orientation
impression. Contrairement a Word,
Excel ne permet pas d'imprimer une ﬁ Portrait

partie du document avec une
orientation de papier et le reste avec
I'autre orientation. Toutes les pages
imprimeées avec Excel doivent étre
avec la méme orientation. Sinon,
vous devez changer I'orientation du

papier entre chaque impression.

= Paysage




Taille

Excel vous permet aussi de
changer la taille du papier
selon ce que votre
Imprimante accepte et ce qui
est préférable pour votre
document.

Lettre US (215,29 x 2794 mm)
21,59 em x 27,94 cm

Legal US
21,59 ¢m x 35,56 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
18,41 cm x 26,67 cm

A4
2l cmx 297 cm

AS
145 cmx 21 cm

B5 (JI5)
18,2 ecm x 25,7 cm

Enveloppe US n® 10
1047 cmx 24,13 cm

Enveloppe DL
11 cmx 22 cm

Enveloppe C5
16,2 cmx 22,9 cm

Enveloppe BS
176 cmx 25 cm

Autres tailles de papier...

il
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Zone d'impression

Vous n'étes pas obligé d'imprimer tout le
document a chaque fois. Vous pouvez imprimer
que les parties du document que vous avez
besoin. Vous pouvez demander d'imprimer des
selections au moment de choisir [l'option
Imprimer. Mais vous pouvez aussi determiner les
zones d'impressions a l'avance en définissant les
étendues de cellules que vous désirez. Faites
attention. Méme si plusieurs zones d'impression
peuvent entrer sur une méme page, Excel va
Imprimer chaque zone d'impression sur des pages
différentes. Pour avoir plusieurs étendues sur une
méme page, il est préférable de masquer les
lignes et les colonnes que vous n'avez pas besoin
avant d'imprimer,

Zone
d'impression =

| Définir

Annuler
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