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1) INTERFACE

Pour accéder aux tableaux de gestion il faut cliqguesur Budget - Tableau de gestion

Le tableur exploite directement les informationsitnues dans la base, sans qu'’il
soit nécessaire de les ressaisir. Il s’agit la dles éléments les plus puissants du
programme. En effet, lorsque vous faites référeackes valeurs stockées dans la
base, vous gagnez un temps considérable puisquie tonodification dans la base
est répercutée dans votre feuille de calcul et-wieesa

La fenétre du tableur :
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Le Menu Fichier :

MaoLieweazn Ckrl+

M avenr Ckel+l1

E nredistrer Crrl+5
Enregistrer saus.. .

E rnregiztrer comme modéle

Zonc dierpert 3
E=pcrhar..

Fréfaren—e=

Zone dimpressian »
Options dimaressior.. .

Mize =r oag=...

Apcrzu avant imarcssior.. .

Irnpriner.. Crrl+F
Iaprisner les farmoeales

Llleren plEre pade (Eiepf2 =

Le menuFichier permet I'accées aux fonctionnalités standard deigest
de documents, aux exports, aux fonctionnalités dstign d’impression ainsi
gu’au paramétrage des préférences. Les commandes denu sont les suivantes :

Nouveau
La sélection de cette commande affiche un nouveaauthent vierge dans la
zone du tableur qui remplace le document sur leywels travailliez. Si ce
document n’était pas sauvegardé, une boite de dumade confirmation vous
propose de le sauvegarder avant d’afficher le nauvéocument.

Ouvrir...
Sélectionner la commande de me@uuvrir... affiche la boite de dialogue
standard d’ouverture de fichiers du systéme d’explkoon sur lequel le tableur
est utilisé. Sélectionner un document a l'aide ddecboite de dialogue ouvre
le document et I'affiche dans la fenétre du tableur

Enregistrer

Sélectionner la commande de mdauregistrer enregistre le document courant a
son emplacement courant. Si le document courantiegtouveau document, la
commandeEnregistrer produit le méme effet que la commartieregistrer

sous.



Enregistrer sous...

Sélectionner la commandenregistrer sous... affiche la boite de dialogue standard
de sauvegarde de fichiers du systeme d’exploitasionlequel le tableur est utilisé.

Enregistrer comme modéle

Cette commande crée sur disque un document modéle. modele est un
document qui servira de base de départ pour lesumeats de chaque
enregistrement.

Aucune boite de dialogue d’enregistrement n’esichffe. Le modele est

enregistré au méme niveau que le fichier de stmectle la base. Son nom
correspond a celui de la zone du tableur suivi4RV. (par exempleM

aZone.4PV)

Zone d’export
Sélectionner la commandmne d’export affiche un sous-menu hiérarchique
permettant de définir la zone des cellules a exgrort

D &finir
Zfeje )

Sileriel

Définir fixe I'ensemble des cellules sélectionnées comnree zbexporter.
Effacer annule la précedente définition de zone a exporter.

Montrer affiche la sélection des cellules de la zone a etepo

Exporter...

Sélectionner la commandExporter... affiche la boite de dialogue standard de
création de fichier. Le fichier créé contient legormations des cellules désignées
comme zone d’export.



Préférences...

Sélectionner la commandRréférences... affiche la boite de dialogue de paramétrage
des préférences :

Gt —B ame de défilemant Grille
J’f, @ afzrise s -
4@ ¥ Verlicals [V Vesticale :
—Talledutableay————— ~Graphi
B T [V Dessirer les araphiaues
Lignes Iﬁ ~Redimensionnement auto.
[V Horizontal v Vertical
Festawer |  Stardad | aneer | [ ok |

Cette boite de dialogue permet de définir les pedfées du document, telles que
I'affichage des barres de défilement verticale etihontale, le nombre de
colonnes et de lignes du document, les caract@uss de la grille, I'affichage
des graphiques et le redimensionnement automatique.

Zone d’'impression

Sélectionner la command®ne d’'impression affiche un sous-menu
hiérarchique permettant de définir la zone desutel a imprimer.

Diéfiriir
Effacer
I Eritrer

Définir fixe I'ensemble des cellules sélectionnées comme zoimprimer.
Effacer annule la précédente définition de zone a imprimer.

Montrer affiche la sélection des cellules de la zone a impr.



Options d’'impression...
Sélectionner la command®@ptions d’impression... affiche la boite de dialogue de
paramétrage de I'impression du tableur :

|=4] 0 ptions d'impression
~Haut de page
Gauche: |
Centre: |
Diroite : |
~Pied de page
Gauche: |
Centre: |
Diroite : |
~Options
[~ Entétes de lignes et de [ Ajuster la zone imprimable
[ Impression centrée [ Encadrer chague page
v Quadiilage
barges du papier
’V Gauche W Haut : m Draite - m Bas: m‘
—Bépétitian
[ Lignes [ Colonnes
De:l_Dé: I_D De:I—D a: I_D
Annuler | ITI

Cette boite de dialogue permet de définir les peggiées d’'impression, telles que
le contenu de I’en-téte et du pied de page, lesomst les marges et les
répétitions.

Mise en page...

Sélectionner la commandédise en page... affiche la boite de dialogue de
paramétrage des options d’impression correspondargestionnaire
d’'impression courant.



Apercu avant impression...

Sélectionner la commandpercu avant impression... affiche la fenétre d’apercu

avant impression :
1=l [X]

La fenétre d’apercu avant impression affiche lewvoent tel qu’il sera imprimé.
Elle permet également de visualiser les pages dwah@nt une par une et de
lancer I'impression.

Imprimer...
Sélectionner la commandmprimer... affiche la boite de dialogue
d’'impression correspondant au gestionnaire d’'impr@s courant.

Imprimer les formules...

Sélectionner la commandmprimer les formules... permet d'imprimer les
formules de la feuille de calcul.

Aller en pleine page

Lorsque la zone du tableur est incluse dans un tbamne, cette commande de
menu étend la zone de traitement de texte a lketdéd votre écran (Mac OS) ou de
la fenétre de I'application (Windows). La barremdenus du tableur remplace alors
celle de 4 Dimension.



Le menu Edition :

Annule: Cl 2
Eestatrar Ly o =
Imprsstl e R EmrEen [Ehl=
Louper Lkl

Copier Cil-C

Cule Cul=
Colage spécia...

T out zélacliannsr Chrl-
Fiezopier 3
lEslaner

Effacer 3
Suppriner. ..

MNezheicher... Chel-I
Eezheichensuyarnt B2
Renplacer .. Ckl-R
Fennlacensuivant B

D &inir aar.... Cil-L
Afteitd e

Denigne celluls

Trier...

Le menuEdition est utilisé pour :

-réaliser des opérations de Couper/Copier/Coller su  r des cellules,
-annuler ou restaurer la derniére opération exécuté e par le pro-
gramme,

-sélectionner la totalité des cellules du document,

-rechercher et remplacer automatiquement une valeur

-recopier, déplacer, effacer, nommer ou trier des ¢ ellules.

Les commandes du menu Edition sont les suivantes :

Annuler
Sélectionner la commande de menAnnuler annule la derniére action
commandée par l'utilisateur. Si cette action netgeas étre annulée, la commande
de menu est inactive.

Restaurer
Sélectionner la commande de meRastaurer rétablit la derniére action
annulée par la commandenuler. Si cette action ne peut étre restaurée, la
commande de menu est inactive.

Répéter
Sélectionner la commande de meRépéter répete la derniére action exécutée
par l'utilisateur. Si cette action ne peut étre é&®, la commande de menu
apparait sous la forme Impossible de répéter.

Couper
Sélectionner la commande de mebauper supprime le contenu des cellules de
la sélection courante et le place dans le Prespeema



Copier
Sélectionner la commande de me@Qapier copie le contenu des cellules de la
sélection courante et le place dans le Presse-papie

Coller
Sélectionner la commande de me@aller place le contenu du Presse-papiers a
I'emplacement de la cellule sélectionnée.

Collage spécial...

Sélectionner la commande de mddaollage spécial... affiche la boite de dialogue

du collage spécial :
i 5

iy, | Coler
g ? ¥ lLag vabeurg
— ¥ Lo fonmules

¥ Las formats
W Les bodures

Annder | [ |

Les valeurs collent le résultat des formules des cellules pdécgment copiées.

Les formules collent les formules des cellules précédemment éagi leur résultat
pourra varier en fonction de 'emplacement du cgdlalans la feuille de calcul.

Les formats collent les formats des cellules copiées.

Les bordures collent les bordures des cellules copiées.

Tout sélectionner

Sélectionner la commande de mehaut sélectionner sélectionne toutes les cellules
de la feuille de calcul.

Recopier
Sélectionner la commande de meRecopier affiche un sous-menu hiérarchique
permettant de définir la direction du remplissage.

Vers lebas  Cil+Maj+D
Vers ladote Crrl+Maj+R

Vers le bas recopie, a l'intérieur d’'une sélection (continuk) contenu de la cellule
supérieure dans le reste de la sélection. Si lacsi®n comporte plusieurs cellules,
les cellules de la premiére ligne sont recopiéassdas cellules inférieures.

Vers la droite recopie, a l'intérieur d’'une sélection (continuke) contenu de la
cellule de gauche dans le reste de la sélectiola $&lection comporte plusieurs
cellules, les cellules de la premiere colonne gecbpiées dans les cellules de
droite.

10



Déplacer

Sélectionner la commande de mebéplacer revient a combiner les commandes
Couper puisColler, a la différence prés que les bordures ne sont pasgen
compte.

Effacer

Sélectionner la commande de mdaffiacer affiche un sous-menu hiérarchique
permettant de définir les éléments a effacer.
O o

Forml.le! !

Formats
Bordures
Autre..,

Tout efface les valeurs, les formules, les formats stderdures pour les cellules
de la sélection courante,

Valeurs efface uniquement les valeurs dans les cellule d&&lection courante,
les formules, les formats et les bordures sontqmr&s,

Formules efface uniquement les formules dans les celluletadslection
courante, les valeurs, les formats et les bordsoes préservés,

Formats efface uniqguement les formats dans les celluletadslection courante,
les formules, les valeurs et les bordures sontgrrées,

Bordures efface uniquement les bordures dans les cellulelas d&lection
courante, les formules, les formats et les valsorg préserves,

Autre... affiche la boite de dialogue des options d’effacetne

L] | x|
= Effacer:
¥ Las foemnudes
¥ Las formats
¥ Lzs bondures
Anrtr | T |

Les choix de cette boite de dialogue sont les méguesceux du sous-menu
hiérarchique. Ce dialogue permet de combiner diegisptions en une seule
opération.
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Supprimer...
Lorsqu’une ou plusieurs cellules sont sélectionné&dsisir la commande de
menuSupprimer... affiche la boite de dialogue de suppression deutsd|:

I=d| Supprimer des cellules

ﬂ Décaler loz cebules
@ Nas lo b

0 Verz |2 gauchs

Annuler | ok |

Vers le haut supprime la sélection de cellules et déplace Iésles situées sous la
sélection courante dans le document.

Vers la gauche supprime la sélection de cellules et déplace |dsles situées a
droite de la sélection courante dans le document.

Lorsqu’'une colonne ou une ligne entiére est sétaxctée (a I'aide d’un clic dans
I’en-téte), la colonne ou la ligne est immédiatemsapprimée, aucune boite de
dialogue n’apparait.

Rechercher...
Sélectionner la commande de meRechercher... affiche la boite de dialogue de
recherche :

@ Dang les valeurs C Dan les formules
* Contenu exact ' Conteru parbel
Arvuder | Sélecticnner Chercher

Cette boite de dialogue permet de chercher uneuvaans I'’ensemble du
document. Pour plus d’informations,

Rechercher suivant

Sélectionner la commande de mdRechercher suivant effectue une nouvelle
recherche avec les derniers criteres utilisés.usuae recherche n'a été effectuée,
cette commande est inactive.
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Remplacer...

Sélectionner la commande de meRemplacer... affiche la boite de dialogue de
remplacement :

- Fechercher .
Q% |
@ Dars les valeurs O Dans les fomules
5 Cortenu exact € Conteru partiel

~Remplacer par :

Annuler I Tout remplacer I I Fempl I

Cette boite de dialogue permet de rechercher epla&ser une valeur.

Remplacer suivant

Sélectionner la commande de meRemplacer suivant effectue un nouveau
remplacement avec les derniers criteres utiliséauun remplacement n’a été
précédemment effectué, cette commande est inactive.

Définir nom...
Sélectionner la commande de mdpéfinir nom... affiche la boite de dialogue de
définition des noms de cellules :

|=3| Définir un nom

m -

b |

Sk Annuler I I 1] ]

Cette boite de dialogue permet de définir un nomrga cellule sélectionnée.

13



Atteindre...
Sélectionner la commande de mehtteindre... affiche la boite de dialogue de
navigation :

14| Aller & %

Total cxo =

Cette boite de dialogue permet de choisir danssl@ [des noms de cellules
précédemment définis la cellule a sélectionnervihdation de ce choix déplace
la feuille de calcul verticalement et horizontalamhsi nécessaire pour
afficher la cellule cible. La commande est inactsieaucun nom de cellule n’a
été défini dans le document.

Derniere cellule
Le choix de cette commande sélectionne et affichddrniere cellule de la feuille
de calcul.

Trier...

Sélectionner la commande de memier... affiche la boite de dialogue de tri des
cellules : Cette boite de dialogue permet de tasrlignes ou les colonnes d’une
sélection de cellules selon 4 niveaux de tri
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Le menu Affichage

Bama d= menus Chrl+i
Bame de formule

Entétes de colonnes

Entétes de Ignes

Quadrilage

Bane de déflement Vel

Bame de déflement Hor

Bamas d'outis b
S dparations de pages

Héérances

v Image:

LU T R T

Le menuAffichage permet de commander I'affichage de la barre de mede la
barre de formule, des en-tétes de lignes et deno@l®, du quadrillage, des barres

de défilement, des barres d’outils, des séparatdEnpages, des références et des
images.

Une coche Y) apparait en regard des éléments affichés. Posgoer un élément,
sélectionnez son libellé, la coche disparait. Pafficher un élément masquée,
procédez de la méme maniére : la coche apparait.

Les commandes de ce menu sont les suivantes :

Barre de menus

Sélectionner la commande de meBarre de menus cache la barre de menus.
Lorsque la barre de menus est cachée, vous poavezafficher en utilisant la
combinaison de touche&strl+Maj+M (Windows) ouCommande+Maj+M (MacOs).

Barre de formule
La commandd3arre de formule affiche ou masque la barre de formule en haut de
la fenétre externe ou de la zone incluse.

En-tétes de colonnes
La commanddn-tétes de colonnes affiche ou masque les en-tétes de colonnes de la
feuille de calcul.

15



En-tétes de lignes
La commanddn-tétes de lignes affiche ou masque les en-tétes de lignes de la
feuille de calcul.

Quadrillage
La command&uadrillage affiche ou masque le quadrillage de la feuille de
calcul.

Barre de défilement Vert.
La commanddarre de défilement Vert. affiche ou masque la barre de défilement
verticale.

Barre de défilement Hor.
La commanddarre de défilement Hor. affiche ou masque la barre de défilement
horizontale.

Barres d’outils

La commanddarres d’outils affiche un sous-menu listant les barres d’outils du
tableur.

Dans ce sous-menu, les barres d’outils dont le msmprécédé d’'une coche sont
affichées. Sélectionner le nom d’une barre d’outldssqu’elle est précédée
d’'une coche masque la barre d’outils correspondeé@déectionner le nom d’une
barre d’outils lorsqu’elle n’est pas précédée d’'woehe affiche la barre d’outils
correspondante.

L'affichage de la barre de menus et de la barréodenule est géré par des
commandes de menu individuelles.

Séparations de pages
La commandé&éparations de pages affiche ou masque les limites des pages
prises en compte lors de I'impression.

Références
Sélectionner cette commande affiche ou masqueéligsances des éléments variables
de la feuille de calcul, a la place de leur valeur.

Images

Sélectionner cette commande affiche les imagesdeall’elles apparaissent dans la
feuille de calcul. Si cette commande est désélacte, les images sont invisibles.
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Le menu Insertion

I Format Ouwie Base
Coalkds(s)..  Culd
Colonrefs) Ol ajsl
Ligre(s| ClrlwAlt+l
Saut de page L3

Le menulnsertion permet de commander l'insertion de cellules, de
colonnes, de lignes et de sauts de page.

Les commandes de ce menu sont les suivantes :

m Cellule(s)...

Sélectionner la commandeellule(s)... affiche la boite de dialogue d’insertion
des cellules :

it Insérer des cellules Ed I
~[ecale les celules:
& Vere o bas)
" Ve b doite
Arireder I I (5] l

Vers le bas déplace les cellules situées sous la sélectionacpervers le bas du
document et insere une sélection de cellules vides.

Vers la droite déplace les cellules situées a droite de la séleatburante vers la
droite du document et insere une sélection de tedlvides.

Le nombre de cellules vides créées est égal au rma cellules contenue dans
la sélection courante.

Colonne(s)

Sélectionner la command&olonne(s) déplace, a partir de la cellule la plus a gauche
de la sélection courante, I'ensemble des colonnedadfeuille de calcul vers la
droite et insére une ou plusieurs colonne(s). Leim@ de colonnes vides créées est
égal au nombre de colonnes contenue dans la sg&hectiurante.

Ligne(s)

Sélectionner la commanddgne(s) déplace, a partir de la cellule la plus haute
de la sélection courante, I'ensemble des lignesadieuille de calcul vers le bas et
inseére une ou plusieurs ligne(s). Le nombre dedigunides créées est égal au
nombre de lignes contenues dans la sélection coeiran

17



Saut de page

Sélectionner la command®aut de page affiche un sous-menu permettant de
définir le type de saut de page a insérer.

Inzérer saut de colonne
Inzérer saut de ligne

Insérer saut de colonne insére un saut de colonne a gauche de la celluptuls a
gauche de la sélection courante.

Insérer saut de ligne insere un saut de ligne au dessus de la cellyiuls haute de
la sélection courante.

18



Le menu Format

Cedulefs]... Ciri+aj+F
Encadiement(z]... Chl+Maj+B
Frsles de style . Clil+aj+S
Celonrealz]

Ligres(z) 3

Le menuFormat permet d’accéder au paramétrage des formats de
cellules, d’encadrements, de colonnes et de lighgmrmet également d’accéder a la
boite de dialogue de définition des feuilles ddesty

Les commandes de ce menu sont les suivantes :

Cellule(s)...
Sélectionner la commandeellule(s)... affiche la boite de dialogue de définition du
format des cellules :

EIF ormal E I
= Police | Couleur | Alionement | Format] Atributs |
> Style du texte
Style - Syl du baxbe
¥ Standad ™ Soubgné & Mosmal
Police I Gras ™ Contours O Condensé
T oo : 0 = I ltalque I Relief  Espace
Exemple
Festaurer | Standard | Arewler | ok |

Cette boite de dialogue permet de définir la pgliaecouleur, I'alignement, le
format et les attributs des cellules sélectionnées.
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Encadrement(s)...

Sélectionner la commandencadrement(s)... affiche la boite de dialogue de
paramétrage de I'encadrement des cellules.

@Huldums

1 al 1
Restsurer | doeder | [ ok ]

Cette boite de dialogue permet de définir 'emphaeat, la couleur et I'épaisseur
des bordures des cellules sélectionnées.

Feuilles de style...

Sélectionner la commandeeuilles de style... affiche la boite de dialogue de
définition des feuilles de style.

@rlruillns de siyle
" Siyle pow |E‘eIILles l] Mouvesu.. ] BT e ] SR ]
g Palice | Couleur| Alignement | Format] Attrbuts |
~Siyle du teste
5 Siyle du teste
R [¥ Standad I Soubgné & Nomel
Taile:  [i0 = I™ Gras I™ Cortours C Condensé
I~ ltabque I~ Relis C Espace
€ Heé

Exemple

Festaurer I Annules I OK I

Cette boite de dialogue permet de créer, modifiesopprimer les styles définis
dans le document.
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Colonne(s)

Sélectionner la command&olonne(s) affiche un sous-menu hiérarchique
permettant de définir la largeur et I'affichage dedonnes sélectionnées.
Largew. .,
Largew automatigue
Largeis standard
Caches
Montres

Largeur... affiche la boite de dialogue permettant de régdatgeur des colonnes en
pixels (points écran).
I=i| Taille de figne ou de colonne (%]

} Lagew de colorms ;
H

Aestanmar ] Standad | Arrmiler |i 0K I

Si le groupe de colonnes sélectionné comporte aileg inégales, aucune taille de
référence n’est spécifiée dans la case “Largewadenne”.

Cliquer sur le boutoistandard rétablit la valeur par défaut (108 pixels).

Le boutonRestaurer restitue la valeur définie avant I'ouverture débtste de
dialogue, sans devoir la quitter.

Largeur automatique regle la largeur de la colonne pour I'ajuster a sontenu le
plus grand.

Largeur standard regle la largeur de la colonne a la dimension saath@108 pixels).
Cacher masque les colonnes sélectionnées.

Montrer affiche les colonnes sélectionnées précédemmendguéas par la
commandeCacher.
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Ligne(s)

Sélectionner la commandeégne(s) affiche un sous-menu hiérarchique permettant de
définir la hauteur et I'affichage des lignes séienhées.

Hauteur... affiche la boite de dialogue permettant de régenduteur des lignes en
pixels (points écran).

Si les lignes sélectionnées ne sont pas de tajldee aucune taille de référence n’est
spécifiée dans la zone “Hauteur de ligne”. Cligear le boutorStandard

rétablit la valeur standard pour la plate-forme.

Le boutonRestaurer restitue la valeur définie avant I'ouverture détidte de

dialogue, sans devoir la quitter.

Hauteur automatique regle la hauteur de la ligne pour I'ajuster a somtenu le
plus haut.

Hauteur standard regle la hauteur de la ligne a la dimension stathd&® pixels
sous Windows, 15 sous MacOs).

Cacher masque les lignes sélectionnées.

Montrer affiche les lignes sélectionnées précédemment néesgpar la commande
Cacher.
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Le menu Outils

Infomations document .
Frotechon b

¥ Calcul automatique
raliles mates =t Tk

Figes lms réldémnces

Le menuOutils permet d’accéder aux informations du document, a la
protection des cellules, de fixer le mode de calbed formules et de figer les
références.

Les commandes de ce menu sont les suivantes :

Informations document...
Sélectionner la commandaformations document... affiche la boite de dialogue
de visualisation et de modification des informasadu document.

|-i' Informations document

Cigarvsation ;

Histongue
Créé |e: |26.-’EBI2[IJ2 10:15
Modifié le - |25HEB)3]J2 10:22

Motes

annder | [ ok |

Cette boite de dialogue vous permet de saisir etglealiser des informations
supplémentaires sur le document courant.
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Protection
Sélectionner la command®&rotection affiche un sous-menu permettant de
modifier I'affichage et le verrouillage des cellaleélectionnées.

Cacher
Mantrer
Yermouiler
Devemauiller

Cacher masque le contenu des cellules.

Montrer affiche le contenu des cellules.
Verrouiller interdit la modification du contenu des cellules.

Déverrouiller rétablit 'autorisation de modification du contedas cellules.

Calcul automatique

Sélectionner la commandegalcul automatique fixe alternativement le mode de
calcul en automatique ou manuel. Si I'optiGalcul automatique est choisie, le
tableur recalcule les formules des cellules a cbkagodification de I'une d’elles. Si
I'option Calcul automatique est désactivée, le recalcul de I'ensemble des
formules s’operera sur votre demande.

Lorsque le mode de calcul est automatique, une e@dhapparait devant la
commande.

Calculer maintenant

Sélectionner la commandgalculer maintenant déclenche le recalcule de
I'ensemble des formules des cellules du documestteCcommande est inactive si le
Calcul automatique est activé.

Figer les références
La commandd-iger les réféerences remplace les références dynamiques du
document par leurs valeurs courantes. Ces valeusont alors plus dynamiques.
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Le menu Base

Impoiter des champz.
Impoiter un &ta...
Ajouter mages..,

Celidzs bes
Colorires S 3

Le menuBase permet d’'importer des champs et des états et deléis images, des
cellules et des colonnes.

Les commandes de ce menu sont les suivantes :

Importer des champs...
Sélectionner la commandmporter des champs... affiche la boite de dialogue
d’import de champs.

H[:hmsn des champs

ﬂ'&E— [evtistes =l

Festaurer I

H

Anrwles | Impater I

Cette boite de dialogue permet de choisir les clrmmpmporter dans les tables de
la base de données. Elle permet également d’efectne recherche et un tri de ces
champs.
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Importer un état...

Sélectionner la commandmporter un état... affiche, en premier lieu, la boite de
dialogue de choix de la table sur laquelle porté&reat.

ad| Choisir une table x|

: \ Oparations =
5 Chents _I

Ajouter images...
Sélectionner la commandgouter images... affiche la boite de dialogue
d’insertion de références d’'images :

[ R Clients

aroder | [ ok |

Cette boite de dialogue permet d’insérer des réfgegs d'images dynamiques dans
votre feuille de calcul.
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Cellules liées...
Sélectionner la commandeellules liées...

affiche la boite de dialogue de liaison

des cellules.
I-d| Gérer des cellules hées

_— Ajauter lien : Lisriz existants:

; @ Cebiccnsenis O Collie: -
€ Champ & Yariable
|

|
iz SUSETTED |
Annuler | ’T‘

Cette boite de dialogue permet la création et Ippsession de liens entre les
cellules de la feuille de calcul, les champs etMasables de &4Dimension.

Colonnes liées
Sélectionner la command&olonnes liées...

affiche un sous-menu proposant une

liaison des colonnes avec dékamps ou desTableaux. Sivous sélectionnez par
exemple la sous-comman@hamps, la boite de dialogue suivante apparait :

|| Gérer des colonnes lides
Liens existants:
=3 Année enregistremant
— B Date achat
= (09 Prix schat
; [ Notes
= A Interprété par
| =
=y I SRy I Tout sq)pr'lnerl
aaer | [0k |

Cette boite de dialogue permet la création et |gpsession de liens entre les
colonnes et les champs. La boite de dialogue qpaagit lorsque vous
sélectionnez la sous-commantiableaux est semblable et permet la création et la
suppression de liens entre les colonnes et degsaaklde la base de données.
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Il) Mise en Page

Définir la présentation des cellules

Pour formater le contenu d’'une sélection de ceHulgocédez de la maniére
suivante :

1 Sélectionnez les cellules a formater.
Si vous sélectionnez plusieurs cellules, lignesolonnes, elles seront formatées en
méme temps et de la méme fagon.

2 Choisissez la commande Cellule(s)... dans le menu  Format.

Cellulefz]... Chrl+bd aj+F

Encadrement(z]... Cirl+bd aj+B
Feuilles de style...  Chrl+bd aj+5

LColonne(s] 3
Ligne=] 3

La boite de dialogue “Format” apparait, vous peitanett de modifier les attributs
de votre sélection.

NoteA tout moment, il est possible de revenir a la préation standard en cliquant
sur le boutorStandard ou de restaurer a la présentation d’origine enuaig sur
le boutonRestaurer.
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Onglet Police

Dans la page de I'onglet “Police”, il est possidtatiliser une feuille de
style, de sélectionner une police et de modifietasle, ainsi que de choisir le style

du texte.
I=dl Format E

g Police | Couleur | Abgnement| Format | Attibuts |

fiw —Siyle du texte
St Styde du teite
IV Standard I™ Souligné % Nomnal
Folice : I Gras [ Contours ' Condensé
Tade- ™ Italique ™ Rebef € Ecpacé

Exemple

Restawer | Standad | Awwe | |

Toutes les modifications que vous effectuez soperéutées dans la zone
d’exemple, pour visualisation.

Note Si vous aviez défini et appliqué la feuille de st@ellules, les attributs de
style sélectionnés (a I’exception de I'attribut tide de style”, voir ci-dessous)
s’ajouteront a I'apparence définie dans la feudkestyle pour la sélection.

Style

L’option Style vous permet de sélectionner unelliedle style créée au préalable
Cette feuille de style s’applique a I'ensemble cighiles sélectionnées.

Note Si vous aviez déja défini et appliqué la feuille sigle Cellules

Police

L'option Police vous permet de sélectionner une des polices dispesnisur
votre machine. Cette modification s’applique a Bemble des cellules
sélectionnées.
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Taille

L’option Taille vous permet de sélectionner unédaiour la police

Ou d’en saisir une grace a la ligne Autre... Cettglification s’applique a I'ensemble
Des cellules sélectionnées.

Style du texte

L’option Style du texte vous permet de sélectioriasrattributs
typographiques a appliquer a votre sélection.

NotelLes attributs typographiques avancés (ContoursieReCondensé et Espacé)
sont sans effet sous Windows. lls peuvent cepenétrtsélectionnés sous cet
environnement en vue de I'exploitation multi pldorme de la base.

Onglet Couleur
Dans la page de I'onglet “Couleur”, il est possitdedéfinir la couleur du texte, du fond, des
nombres négatifs ou nuls, et ce, pour les ligngepat/ou impaires.

@F ormal E
- Pelice Couleur | Alignemert | Format | Altributs |
s S|
C EgEsEl@ C Lignes impaires (% Les deuy
Coulair de texte |Noir vI Mombre < 0 Fouge -
Coudewr de fond BElanc - Mombre =0 Eley -

Exemple

Restaurer Standard Annules I I 0K I

NoteSi vous avez défini et appliqué la feuille de st@lellules, la sélection d’'une
couleur s’ajoute a I'apparence définie dans lalfeude style pour la sélection.

Les boutons radio “Lignes paires”, “Lignes impaired “Les deux” vous
permettent d’indiquer les lignes sur lesquellepplegueront les modifications de
couleur.Suivant le bouton sélectionné, les Fara&gﬁs de couleurs effectués dans
la boite de dialogue s’appliqueront soit aux ligp@sres, soit aux lignes impaires,
soit aux deux (seélectionné par déefaut).

30



Couleur de texte
L’option “Couleur de texte” vous permet de séleatier une couleur (prédéfinie ou
personnalisée) pour le texte des cellules de &wéh, pour le type de lignes sélectionné.

Couleur de fond

L’option “Couleur de fond” vous permet de sélectienune couleur (prédéfinie ou
personnalisée) pour le fond des cellules de latéte pour le type de lignes sélectionné.
L’attribut Aucune (sélectionné par défaut) indiguee le fond de la cellule est transparent.

Nombre <0

L’option “Nombre < 0” vous permet de sélectionnaewcouleur

(prédéfinie ou personnalisée) pour les nombrestiiggi la sélection, pour le type de lignes
sélectionné.

Nombre =0

L’option “Nombre = 0” vous permet de sélectionnaewcouleur

(prédéfinie ou personnalisée) pour les nombresdwrila sélection, pour le type de lignes
sélectionné.

Onglet Alignement

Dans la page de lI'onglet “Alignement”, il est pddsid’aligner

horizontalement et verticalement le contenu ddsleslsélectionnées, ainsi que d’effectuer
une rotation du contenu des cellules.

I=d| Format E
v Polir.el Condeur ﬁigﬂ!msnllFormatlAthhuM
fi Algnement horizontal Alignement vartical FRotation
 Selon e fype] C Haul (& Aucune
C Gauche C Cené o) B
€ Cenlié & Bas o i
C Diole e l,_‘_‘

Exemple

Restaursr I Standard I Anniules I oK I

Note Si vous avez défini et appliqué la feuillestide Cellules, la sélection d’'une option
d’alignement ou de rotation s’ajoute a I'apparedééinie dans la feuille de style pour
la sélection.
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Alignement horizontal

L’option “Alignement horizontal” vous permet defihdr I'alignement horizontal du contenu
de vos cellules. Cette modification s’appliqgueansemble des cellules sélectionnées.

L'option Selon le type correspond a l'alignement par défaut pour le tyee d
données saisies dans la cellule (a droite pountasbres, les dates et les heures, a
gauche pour le texte).

Alignement vertical

L’option “Alignement vertical” vous permet de séieaner

I'alignement vertical du contenu de vos cellules haut, centré ou en bas. Ce parametre
s’appligue a I'ensemble des cellules sélectionnées.

Rotation

L’option “Rotation” vous permet d’appliquer un tyde rotation, 90°,

180° ou 270°, au contenu de vos cellules. Vous gpuétablir 'apparence normale du
contenu de vos cellules en choisissant Aucuneiootatette modification s’applique a
'ensemble des cellules sélectionnées.
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Onglet Format
Dans la page de I'onglet “Format”, il est possithedéfinir le format
d’affichage des données de type numérique, teate, @t heure, booléen et image.

|=i| Format E
. Police | Coueur | Alignement Fomat | Atrbuts |
e Foimat des données
R
T e AucLne - Image IAucm—L|
D ate et hewre AucLne -

Editer framats |

Exemple

Festaurer Standard arnter | | ok |

Note Si vous avez défini et appliqué la feuillestide Cellules, la sélection d’'un format
s’ajoute a I'apparence définie dans la feuille tygespour la sélection.

Il est possible de définir un format d’affichageup@lusieurs types de données dans
la méme cellule. Par exemple, vous pouvez défimrudtanément un format
booléen, un format texte et un format numérique taleleur appliquera le format
approprié en fonction du type de données contems dia cellule.

Numeérique
L’option “Numérique” met a votre disposition plusrs formats
numeériques. Voici la description des €léments ggicomposent :

Type #

Les dieses sont remplacés par des chiffres lorBaffechage des valeurs numériques.
Quand le nombre de chiffres est inférieur a celas dlieses, les diéses restants a
gauche sont supprimés ainsi que les éventuelsgaktembillage qui ne seraient plus
utiles.

Ainsi, ### Millions ### Mille ### appliqué a 2124fonnera 21 Mille 245.
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Type *

Les accents circonflexes sont remplacés par ddfesj mais si le nombre de
chiffres est inférieur au nombre d’accents circerfls, le reste des accents
circonflexes est remplacé par des espaces insécable

Type *

Les étoiles sont remplacées par des chiffres mdis sombre de chiffres est
inférieur au nombre d’étoiles, les étoiles restampparaitront a I'affichage. Le
texte d’habillage compris entre les étoiles de dauet le chiffre le plus a gauche
sera remplacé par des étoiles.

Type O
Les zéros sont remplacés par des chiffres mais siombre de chiffres est
inférieur au nombre de zéros, les zéros restamaraptront a I'affichage.

#i## ##0 ; (### ##0) ; #4## ##0,00 (### ##0,00€

Lorsque vous choisissez ce format, la présentalmha valeur doit différer selon que
le résultat est positif ou négatif. Avec ce typefdenat, vous pouvez aussi utiliser la
couleur pour différencier les nombres positifs desbres négatifs.

Positif; Négatif; Nul
Lorsque vous choisissez ce format, ce ne sont @avadleurs elles-mémes qui
sont affichées mais le constat que le résultatNégfatif, Positif ou Nul.

B Hit ##t #it

Affiche deux chiffres_deux chiffres_ (etc.).

Ce type de format est destiné a I'affichage de mosdle téléphone. Lors de la
saisie, entrez les chiffres sans vous préoccupefioduat. Dans vos propres
formats vous pouvez modifier le nombre des dieses.

Texte

L’option “Texte” vous propose uniquement les forsm@ue vous avez créés

Date et heure

L’option “date et heure” met a votre dispositiongkeurs formats

spécifiques aux dates ou aux heures, comme dans 4D.

En outre, vous avez acces a des formats mixtes dateeures. Vous pouvez utiliser ces
formats particuliers lorsque vous voulez affichansila méme cellule une date et une heure.
Vous pouvez, par exemple, indiquer avec précistaule et la date auxquelles a eu lieu une
opération et formater ensuite ces données.

Pour que le tableur “comprenne” gque vous saisissezdate et une heure dans
la méme cellule, vous devez respecter les conveatsuivantes :
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1 Sélectionnez la cellule devant accueillir les iofmations.
2 Saisissez le signe =

3 Saisissez la date entre points d’exclamation (!).

4 Ajoutez le signe +

5 Saisissez I'heure entre les symboles ? (pointsrdérrogation) sous
Windows ou T (option+t) sous MacOs.

6 Validez votre saisie.

Voici une illustration du résultat de certains fata proposés par le tableur:

Nom du format Résultat

long a h:mn AM/PM [Mardi 4 Juin 1996 a 11 : 06 de
abréaé a h:mn Mar 4 Juin 1996 a 11 : 06 de |'apres-
court 8 H:MN:SEC 14/06/96 2 23 : 06 : 15

Mois, jour 4 Juin 1996 a 11 : 06 de I'apres-midi
Annda 5 H-MNMN

spécial et H:M N 4/06/96 et 23 heures 6 minutes 15

Booléen

L’option “Booléen” vous propose uniquement les fatsxque vous

avez vous-méme creées (cf. paragraphe “Créer uratgoersonnalisé”, page 95).

Ces formats doivent étre du type “Vrai ; Faux” @ui ; Non” ou encore “Ouvert ; Fermé”,
etc.

Image

L’option “Image” met a votre disposition différentgrmats d’'image :

En haut a gauche
Ce format place I'image en haut a gauche de laubekt tronque ses bords si elle
dépasse les limites de la cellule.

Centrée
Ce format centre I'image dans la cellule et trongas bords si elle dépasse les
limites de la cellule.

Mosaique
Ce format “remplit” la cellule avec autant de copidge I'image que nécessaire,
placées cote a cOte, sans modifier les dimensiomgnales de I'image.
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Ajustée

Ce format remplit completement la cellule en agiasant/rétrécissant I'image.
Cette opération n’étant pas proportionnelle le t&dufinal peut étre fort différent
de I'original.

Proportionnelle

Ce format tente de remplir la cellule en agrandidg&trécissant I'image de
facon proportionnelle. Si ce n’est pas possibldaigsera un blanc, en bas ou a
droite de I'image.

Prop. centrée

Comme le format précédent, ce format tente de rehaptellule en
agrandissant/rétrécissant I'image de facon propartelle. De plus, il centre I'image
dans la cellule. Ce qui a pour effet, s’il n'essgaossible de remplir totalement la
cellule, de laisser un blanc, en haut et en baa gauche et a droite de I'image.

NoteSeules les images insérées dans des cellules eidiaison dynamique seront
affectées par le format d’image de cellule. Lesrasitypes d’'images ne peuvent
étre formatés que par I'intermédiaire de la boieedthlogue Attributs de I'image.
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Créer un format personnalisé

Vous pouvez creer vos propres formats personnaksé&scondition de respecter les
conventions de base décrites ci-dessus, c’est-@ids symboles #, », *, 0. Les
formats personnalisés sont sélectionnables pougquwdaype de données.

A noter que les données de type Texte et Booléanagptent que des formats
personnalisés.

Pour créer un format personnalisé, par exemple #####-##-##" .

1 Cliquez sur le bouton Editer formats.

-2 Poice | Coulews | Alignement Format | Anibus |

fip Fomat das données
R R :

Texte ucune - Image CAInE -

Date et hewe LCUnE -

Bouton d’édition des Ediles fomats |
formats

La boite de dialogue d’édition des formats appanaite par défaut.

2 Saisissez le format ##-##-##-##-## dans la zone s e trouvant en bas de la
boite de dialogue.

|=d Foimats

;] Aputer
e SR I
aonier | [0k |

3 Cliquez sur le bouton Ajouter pour valider votre nouveau format.

4 Validez la boite de dialogue en cliquant sur OK.
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Votre format apparait alors a la fin des menus dknots :

|
Positit-N dgatith
“ Hi Hi “

HH-H3-HH-HH-RH

Onglet Attributs
Dans la page de I'onglet “Attributs”, il est podsilde modifier les attributs de la sélection de
cellules.

Les options d’attributs vous permettent :
-de cacher le contenu des cellules

-de verrouiller des cellules
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Définir 'encadrement des cellules

Pour définir la bordure d’'une sélection de cellulesocédez de la maniére
suivante :

1 Sélectionnez les cellules a encadrer.
Si vous sélectionnez plusieurs cellules, lignesolonnes, elles seront
encadrées en méme temps et de la méme fagon.

2 Choisissez Encadrement(s)... dans le menu Format.

[ Format |
Ceflule]z].. Ctrl b a+F
Encadremert(s).. CirkMaj+b
Feulles de siyle., ChilMaj+S
Colannels)
Ligne(s)

La boite de dialogue “Bordures” apparait alors, ypermettant de modifier les
attributs de votre sélection.

Il est possible de choisir individuellement 'aspet la couleur de chacune des six
bordures.

| 1. Sélectionnez le
type de bordure a
appliquer

3. Définissez la ou les
bordures a modifier en
utilisant les fleches ou
les boutons d'encadre-
ments prédéfinis

| 2. Indiquez une
couleur de bor-
dure
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Utiliser des feuilles de style

| Format |
Colldels]... Cirl+id ajF
Encadrement(z] .. Chil+viva+B
Colonne{z] 3
Lignelz] L

La commandd-euilles de style... du menuFormat vous permet de choisir un
style général pour votre document et de fixerligpprt des parametres de
présentation en une seule opération.

Lorsque vous choisissez cette commande, la boitalegue de paramétrage
des feuilles de style apparait :

@F euillles de stple
o Style pour: |Celludes =l nouvemw. | e | S|
5> Folice | Couleur | Alignement | Fomnat| Attribets |
—Sihds du teste

g3 Shyle du texte

Poice: (NI -]  © Stedad I~ Soullgné @ Nomal

Taille - 0 = I Gras I~ | Contours ! Condensé
I~ Itzhque I Relief " Espacé

' Hents

Exemple

Restauer I Annuler I I 0K I

Cette boite de dialogue propose toutes les po#gibibffertes par la boite de
dialogue “Format” (accessible via la commanB@mat>Cellule(s
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Feuilles de style personnalisées

Vous pouvez créer vos propres feuilles de styleqraralisées.

Pour appliquer ces feuilles de style, vous devédzctionner les cellules
puis choisir la feuille de style dans le menu dedae d’outils Style :

| Fichler Ediion Affichage Insertion Format Outls Base
::-—=§ |—;|o,n$gz$‘|| =] |Arial _|||3 = GI§|
DQQ“}‘@&&@ =] Titres1 d B © |:I. D_”
2 7

Une fois créées, les feuilles de style personnalisgpparaissent également dans
le menuStyle pour de la boite de dialogue “Feuilles de style”, ce garmet de les
modifier :

EI euilles de style

@ Styhe pour : | ~] Mowveau. | _ Fencmmer | _ Suppimer |
o

Pokice | Couleur | 2

[Sthe cutevke Tt

.,-wmu 1

Pour créer une feuille de style personnalisée :

1 Dans la boite de dialogue “Feuilles de style”, cl  iquez sur le bouton
Nouveau...

Une boite de dialogue vous permet de nommer ldlede style

|,y|i‘mlln de siyle _x!
- Slyle pou | |Celas | [ Nouvesn ] [ pewee | s
> Polics | Couteur | Abgnement | Format| Attibuts|
~ Shyle du teute PR
Pali

Mo de I feulle de shis ; b Homal
Tail " Condsnsé
[Tre2 N Espace

" Hente
ke | [ ok |

Exemple

Restairs Bt ok |
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2 Saisissez un nom et validez la boite de dialogue.

Cliquez sur le boutoRenommer pour renommer une feuille de style personnalisée.

Cliquez sur le boutoSupprimer pour supprimer définitivement une feuille de
style personnalisée.

Hiérarchie des styles

Le style final d’'une cellule peut résulter de péipation de styles a plusieurs niveaux : la
feuille de style “Cellules” standard, une feuille style personnalisée et un style directement
affecté a I'aide des commandes de menu du 4D tableu

Dans le tableur, cet empilement est géré de mahiérarchique : la priorité est donnée au
style défini par l'utilisateur, vient ensuite laufbe de style personnalisée puis la feuille de
style standard :

Styles définis Contenu de la cellule

Feuille de style standard (cellule) Gras, Souligné Mon Texte
Feuille de style personnalisée Couleur bleue Mon Texte
Style utilisateur Non gras, Italique, Mon Texte

Couleur rouge
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Gérer les colonnes

Un double-clic sur 'en-téte d’'une colonne ajusaeldrgeur de la colonne en
fonction de son contenu le plus grand

Un double-clic sur le séparateur droit d’'une colerui applique la largeur par
défaut des colonnes du tableur, c’est-a-dire 16@Igi Cette fonction peut étre
désactivée dans la boite de dialogue des Préfésence

Le sous-menu hiérarchiqugolonne(s) du menuFormat permet d’agir sur les
caractéristiqgues des colonnes de votre feuillealeud.
[Format | |

Colule(s)... Ctri+Maj+F
Encadrement(s)... Ctri+Maj+8
Feuilles de style... Ctri+Maj+S
Largeur. .,
Ligree(s) »  Largeur automatique
Largeur standard
Cacher
Montrer

Les commandes de ce sous-menu ne s’appliquent gialonnes des cellules
sélectionnées dans le document.

Largeur
La commande Largeur... fait apparaitre une boitdialegue qui vous
permet de fixer la largeur, en pixels, des colors#sctionnées :

I=i| Taille de higne ou de colonne

_': Lasgeur de colorne

Restaser | | Standad | armer | [0 |

Vous pouvez saisir la largeur souhaitée dans la&zbmsaisie prévue a cet effet.

Pour revenir a la largeur par défaut des colonnetableur, c’est-a dire 108 pixels,
cliquez sur le boutostandard.

Pour annuler votre saisie et revenir a la derniargeur définie pour les colonnes
sélectionnées, cliquez sur le boutRastaurer.

Pour valider la boite de dialogue, cliquez surdetonOK. Pour ne pas effectuer de
changement, cliquez sur le boutAnnuler.
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Largeur automatique
Vous pouvez ajuster automatiquement la largeucdiemnes en fonction de la largeur de
leur contenu le plus grand. Pour cela, vous dispdsaleux solutions :

Utiliser la commandé&argeur automatique. Dans ce cas, toutes les
colonnes sélectionnées sont éventuellement redirnanges.

Double-cliquer sur I’en-téte d’une colonne.
Cette fonction peut étre désactivée dans la badtdidlogue des Préférences.

Largeur standard

La commande Largeur standard vous permet de readailargeur standard de 108 pixels,
pour les colonnes sélectionnées. Cette commandede a la méme action que le bouton
Standard de la boite de dialogue des largeursidarea

Vous pouvez également double-cliquer sur le séparalroit d’'une colonne pour lui
appliguer la largeur standard.

Cacher

La commande Cacher vous permet de cacher les @sonn

sélectionnées.

Il ne faut pas confondre cette fonction qui fagpdiraitre les colonnes sélectionnées de la
feuille de calcul, avec l'attribut “Caché” des cidls, qui masque uniqguement leur contenu

Montrer
La commande Montrer vous permet de montrer lesno@e préalablement cachées se
trouvant a l'intérieur de la sélection.

Par exemple, si vous avez caché la colonne D datre Veuille de calcul, vous
devrez sélectionner les colonnes C et E puis chi@stommandévontrer pour la
faire réapparaitre.
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Gérer les lignes

Un double-clic sur I'’en-téte d’une ligne ajustehlauteur de la ligne en fonction de

son contenu le plus grand.

Un double-clic sur le séparateur inférieur d’'ungnk lui applique la hauteur par
défaut des lignes du tableur, c’est-a-dire 19 mx®dus Windows et 15 pixels sous
MacOs.

Le sous-menu hiérarchiquegne(s) du menuFormat permet d’'agir sur les

caractéristiques des lignes de votre feuille dewal
[ Format | |

Cellula(s)... CtrHMaj+F

Encadrement(s)... Ctr+Maj+8

Feulles de style, .. Ctri+Maj+s

Colonne(s) »
Hauteur...
Haukbeur automatiqus
Hauteur standard
Cacher
IMontrer

Hauteur

La commandeédauteur... du menu fait apparaitre une boite de dialogue
gui vous permet de fixer la hauteur, en pixels, ligses sélectionnées.

|=4| T aille de ligne ou de colonne [x]

i Haviter da ligne
iE

Restawer | | Stadad | armdec | [ 0K |

Vous pouvez saisir la hauteur souhaitée dans l& ZiEnsaisie prévue a cet effet.

Pour revenir a la hauteur par défaut des lignesathleur (19 pixels sous
Windows et 15 pixels sous MacOs), cliquez sur |laitom Standard.

Pour annuler votre saisie et revenir a la dernieaateur définie pour les lignes
sélectionnées, cliquez sur le boutRastaurer.

Pour valider la boite de dialogue, cliquez surdetonOK. Pour ne pas effectuer de
changement, cliquez sur le boutdnnuler.
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Hauteur automatique

Vous pouvez ajuster automatiquement la hauteuligiess en fonction de la hauteur de leur
contenu le plus grand. Pour cela, vous dispose&ede solutions :

Utiliser la commandélauteur automatique. Dans ce cas, toutes les lignes
sélectionnées sont éventuellement redimensionnées.

Double-cliquer sur I'’en-téte d’'une ligne.
Cette fonction peut étre désactivée dans la badtdidlogue des Préférences.

Hauteur standard

La commande Hauteur standard vous permet de redéminauteur

standard de 19 pixels sous Windows et 15 pixels 84acOs, pour les lignes sélectionnées.
Cette commande de menu a la méme action que lerb&tandard de la boite de dialogue
des hauteurs de ligne. Vous pouvez également dalilesr sur le séparateur inférieur d’'une
ligne pour lui appliquer la hauteur standard.

Cacher

La commande Cacher vous permet de cacher les Igghestionnées.

Il ne faut pas confondre cette fonction qui fagidiraitre les lignes sélectionnées de la feuille
de calcul, avec I'attribut “Caché” des cellulesi opasque uniquement leur contenu

Montrer

La commande Montrer vous permet de montrer legsgn

préalablement cachées, a l'intérieur de la sélectio

Par exemple, si vous avez caché la ligne 5 dame featille de calcul, vous devrez
sélectionner les lignes 4 et 6 puis choisir la camde Montrer pour la faire réapparaitre.
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Protection des cellules et de leur contenu

Le tableur vous permet de cacher ou de rendre aisrssable le contenu des cellules.
Lorsque vous cachez le contenu d’une cellule, a@lniest plus affiché et la cellule est
automatiqguement protégée, c’est-a-dire non saldissa

Si vous rendez une cellule non saisissable, edke rgsible mais son contenu n’est plus
modifiable.

Cacher le contenu des cellules

Pour cacher le contenu des cellules :
1 Sélectionnez la ou les cellule(s) a cacher.

2 Sélectionnez la commande Cacher dans le sous-menu Protection du menu
Outils.

Une fois le contenu de vos cellules caché, le tabddéfiche un curseur différent
dans la barre de formule lorsqu’on tente de les ifnexd

Il ne faut pas confondre cette fonction avec lactoansCacher des lignes et des
colonnes, qui provoquent leur disparition de laifleude calcul Pour réafficher le
contenu de cellules cachées au préalable :

1 Sélectionnez la ou les cellule(s) dont le contenu est caché.

2 Sélectionnez la commande Montrer dans le sous-men u Protection du menu
Ouitils.

Le contenu des cellules est de nouveau visible.
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Verrouiller des cellules

Pour verrouiller des cellules :

1 Sélectionnez la ou les cellule(s) a verrouiller.

2 Sélectionnez la commande Verrouiller dans le sous -menu Protection du
menu Outils.

Une fois vos cellules verrouillées, leur contenttesijours visible, mais le tableur
affiche un curseur différent dans la barre de foerlarsque I'on tente de modifier leur
contenu.

Pour déverrouiller des cellules verrouillées auapable :

1 Sélectionnez les la ou les cellule(s) verrouillée  s.

2 Sélectionnez la commande Déverrouiller dans le so us-menu Protection du
menu Outils.

Les cellules sont de nouveau saisissables
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lIl) Les Opérateurs et fonctions principales du tab  leur

Opérateurs
Opérateurs numériques

+ : addition

- 1 soustraction

* : multiplication

/ = division

\ : reste

+ (Alt+0247 sous Windows, Option+: sous MacOs) vidion entiere " :
exponentiation (élévation a une puissance)

% : pourcentage (divise par cent le nombre devapérateur)

Opérateurs booléens

& : et logique
| - ou logique
- (Option+l) sous MacOs ou ~ (tilde, AltGr+2) soddndows : négation

Opérateurs sur les chaines

+ : concaténation
- : destruction

\ : position
Opérateurs sur les dates

+ : date + nombre de jours -> date

+ : date + temps -> date + temps dans la journée
- . date - nombre de jours -> date
- : date - date -> nombre de jours entre les 2.

Opérateurs sur les durées
+ : addition
- . soustraction

* - durée * nombre -> durée
/ : durée / nombre> durée
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Opérateurs de comparaison (2 opérandes du méme type )

=:égala
# (MacOs) ou # (Windows) : différent de
> . supeérieur a
< :inférieur a
>=: supérieur ou égal a
<= inférieur ou égal a

Priorité des opérateurs Voici la liste des opérateurs par priorité décrarge :

1: - (MacOs) et ~ (Windows) %
2:%/\+1M&

2:+-|

3 : =# (MacOs) et # (Windows) > < >= <=

Constantes

Une constante est une valeur qui ne change padddisxécution.
Les conventions d’écriture sont décrites aux pa@ges suivants.

Constantes numeériques
Une constante de type numérique s’écrit sans sépara

1,2
12 E3
1,2E-3
0,3

Constantes dates
Une constante de type date s’écrit toujours erdux ghoints
d’exclamation :

110/12/01!
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Constantes heures
Une constante de type heure s’écrit toujours et points
d’interrogation sous Windows (ou également deuguissviacOs) :

?10:12:10?
1t10:12:101 (MacOs uniquement)

Constantes textes

Les chaines de caracteres (ou textes) sont irseritee les signes '

(apostrophe droit) ou " (guillemet droit) :

'Sophie’ ou "Sophie”

Si vous souhaitez utiliser 'un de ces deux carastdans votre chaine, utilisez I'autre comme
séparateur.

Booléens Les booléens n'ont que 2 valeurs possibles : wdaax.

Ce type de valeur est principalement utile podoiection Si et pour lire des champs booléens
de 4e Dimension.
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Fonctions Mathématiques

Somme

Somme (nombrel;nombre2...) ou Somme (intervallegdnmlle2...)
renvoie la somme des nombres de la sélection.

La sélection peut étre continue ou discontinue.

Moyenne

Moyenne (nombrel;nombre2...) ou Moyenne (intentalteervalle2...)
renvoie la valeur moyenne des cellules sélectianée

La sélection peut étre continue ou discontinue.

Min

Min (nombrel;nombre2...) ou Min (intervallel;intabe2...) renvoie la

valeur minimale parmi les valeurs des cellulesci&lenées. La sélection peut étre continue
ou discontinue.

Max

Max (nombrel;nombre2...) ou Max (intervallel;intdlg2...) renvoie la

valeur maximale parmi les valeurs des cellulesctiélenées. La sélection peut étre continue
ou discontinue.

Abs

Abs (LeNumeérique) renvoie la valeur absolue de LreBique. Abs
renvoie LeNumérique sans qu’il soit précédé duesigmou -.

Arrondi
Arrondi (LeNumérique;NbreDécimales) renvoie la valarrondie de
LeNumeérique avec une précision égale a NbreDécgnale

Racine
Racine (LeNumeérique) renvoie la racine carrée déumeérique.
LeNumeérique doit étre positif ou nul, sinon le &bl renvoie un message d’erreur.

Log

Log (LeNumérique) renvoie le logarithme de LeNumée. LeNumérique
doit étre strictement positif, sinon le tableurveie un message d’erreur.

Exp
Exp(LeNumérique) renvoie I'exponentielle deeNumérique.
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Hasard
Hasard renvoie un nombre aléatoire compris en&e009999999...

Compter

Compter (Intervalle) renvoie le nombre de cellules vides se
trouvant dans Intervalle.

Variance

Variance (nombrel;nombre2...) ou Variance (intéedaintervalle2...)
renvoie la variance des cellules sélectionnées.

La sélection peut étre continue ou discontinue.

Fonctions logiques

Si
Si (test_logique; valeur_si_vrai; valeur_si_fauefvoie valeur_si_vrai si le
résultat de test_logique est vrai et valeur_sigid& résultat de test_logique est faux.

Utilisez Si pour effectuer des tests conditionnels sur leswalet les formules des
cellules. Le résultat dest_logiquedétermine la valeur renvoyée par la fonct®in
valeur_si_vraiet Valeur_sijauxpeuvent avoir n'importe quelle valeur. Vous
pouvez imbriquer plusieurs fonctioss dans une méme méthode pour obtenir
des tests plus complexes.

Exemple : supposons que la cellule B1, donnantalawr de Ventes, soit égale a
250. La fonction :

=Si(B1<200;"Résultat en baisse";"Bon résultat") écrit “Bon

résultat” dans la cellule.

Et

Et(valeur_logiquel; valeur_logiqueZ2;... ; valeugitpueN) renvoie Vrai si
I'évaluation de tous les parameétres est vraie.

Et renvoie Faux si I'évaluation d’au moins un dasametres est fausse.

Ou

Ou (valeur_logiquel; valeur_logiqueZ;... ; valeagitjueN) renvoie Faux
si 'évaluation de tous les parametres est fausse.

Ou renvoie Vrai si I'évaluation d’au moins un desgmetres est vraie.
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Vrai
Vrai renvoie toujours Vrai.

Faux
Faux renvoie toujours Faux.

Non

Non (valeur_logique) renvoie le contraire de leevallogique passée en
parametre.

Non(Vrai) renvoie Faux. Non(Faux) renvoie Vrai.

Vide

Vide (Cellule) teste si une cellule est vide ou.non
V¥ Exemple :

=Si(Vide(Al);"Erreur";0)

écrit “Erreur” si Al est vide.
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IVV) Les nouvelles formules développées

Notes :

-Si vous gérez qu’une seule société dans le logici®us pouvez rentrer
"@"” ala place du code société.

-$1,$2,%$3,$4,%$5,$6,$7 sont les différents paramétra insérer dans les
formules

- Le reste du paramétre peut étre remplacé par leigne @

-vous pouvez rentrer les différents parametres dangos cellules et faire
appel aux cellules dans vos formules

a) Rechercher le cumul des montants pour l'article sur une période
donnée

Formule : CO_CALDVTEMPS ($1;$2;$3;%$4) (sur Dv-tempsou le PGI)
$1=Code Société

$2=Mois (MM)

$3=Année (AAAA)

$4=Article (le code produit dans la facture)

Exemple : je veux rechercher pour la société DVLO@ montant de l'article ART3 qui a
eu lieu dans le mois 05 pour I'année 2008

Je rentre la formule : =CO_CALDVTEMPS ("DVLOG0000 007;05;2008; "ART3")

b) Rechercher le montant de toute les factures

-CO_CALCADVTEMPSMOIS ($1;$2;$3) (sur Dv-temps ou lePGl)
$1=Code Société

$2=Mois (MM)

$3=Année (AAAA)

Exemple : Je veux rechercher le montant des factusepour le mois de juin pour 'année
2008

Je rentre la formule : = CO_CALDVTEMPS ("DVLOG0000 007;06;2008)
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c) Rechercher le débit, le crédit ou le solde d’'un compte analytique
ou d’'un poste budgétaire

-CO_CALCOMPTEANA ($1;$2;$3;$4,%5;$6;%$7) (sur Dv-conpta ou le PGI)

$1=compte analytique

$2=sens (Débit = D, Crédit = C solde = "S")
$3=du (JI/MM/AA)

$4=au (JIIMM/AA)

$5=Clé société

$6=compte général

$7=poste budgétaire

Exemple : Je veux rechercher pour la société TESE ldébit des comptes 6 ayant le code
analytique SPECT3 pour la période du 12/04/08 au 104/08.

Je rentre la formule ;
=CO_CALCOMPTEANA(“SPECT3”; "D’";112/04/08!;!117/ 04/08!;
“TESTO0000000”;"6@"; “@")

d) Rechercher le débit, le crédit ou le solde d'un compte ou d’un
ensemble de compte

-CO_CALCOMPTEGENE($1;$2;$3;$4;$5) ( sur DV-compta @ le PGlI)

$1=Compte comptable

$2=Sens (Débit = D, Crédit = C, Solde = “S")
$3=Clé société

$4=Du (JI/MM/AA)

$5=Au (JI/MM/AA)

Exemple : Je veux rechercher pour la société THE$alde des comptes 7 pour la période
du 01/01/08 au 31/01/08

Je rentre la formule :
=CO_CALCOMPTEGENE(“7@”; * ", “ TEST2@";'01/01 /08!;!31/01/08!)
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e) Rechercher le débit, le crédit ou le solde d’'un poste budgétaire

Vous pouvez créer un poste budgétaire pour rassendsldes comptes qui ne se suivent
pas forcément.

Pour créer un poste budgétaire il faut aller sur Bulget > Poste budgétaire

@ Postes budgétaires El

Dossier : rr00000012 Année 2008

Code poste budgétaire :

Désignation

Compte comptable Libelé

Vous rentrez le code du poste budgétaire , la désigtion vous cliquez dans le tableau et
pour insérer les différents comptes comptables voudiquez sur insérer.

-CO_CALPOSTE($1;$2;$3;%4;$5) (sur Dv-compta ou le @I )

$1=Poste budgétaire

$2=Sens (Débit = D, Crédit = C, Solde = "S")
$3=Clé Société

$4=Du ( JI/IMM/AA)

$5=Au (JI/MM/AA)

Exemple : Je veux rechercher pour la société TESE lcrédit des comptes 5 ayant le
poste budgétaire ACHATF pour la période du 05/02/8 au 17/02/08.

Je rentre la formule : =CO_CALPOSTE(*ACHATF™;“C’ ’; “TEST@";!05/02/08!;!
17/02/08 1)
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f) Rechercher le débit, le crédit ou le solde d’'une section budgétaire

Une section budgétaire regroupe un ensemble analgtie
Pour créer une section budgétaire il faut aller suBudget - Section budgétaire

|=4| Sactions analytiques budgétaires E|
Dossier : rr00000012 Année 2008
Code section budgétaire : TEST
Désighation : TEST
e b Comnpte ANA. Libelle J
eeeeee
|
Suppr.
®
Pramiar Préc. Suivant Demier Supprimer Annuler Valider
W« m| o 9 H

Vous rentrez le code de la section budgétaire , thsignation vous cliquez dans le
tableau et pour insérer les différents comptes angliques vous cliquez sur insérer.

-CO_CALPOSTEANA$1;$2;$3;$4,;%$5;6;7) (si vous avez dv-compta ou IRGI )

$1=Section budgétaire

$2=Sens (Débit = D, Crédit = C, Solde = “S")
$3=Du (JJ/MM/AA)

$4=Au (JIIMM/AA)

$5=Clé Société

$6=Compte général

$7=Poste budgétaire

Exemple : Je veux rechercher pour la société TESE Isolde de tous les comptes ayant le
poste budgétaire ACHATF et faisant partie de la séimn budgétaire SECTL1 pour la
période du 05/02/08 au 17/02/08.

Je rentre la formule : =CO_CALPOSTEANA(*SECT1";* S”; “TEST@";!05/02/08!;!
17/02/08 I;*@" ; “ACHATF”)
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g) Rechercher une valeur dans un autre tableau

-CO_CALFEUILLE($1;$2;$3)

$1=Nom du tableau
$2=Numéro de colonne
$3=Numéro de ligne

Exemple : Je veux rechercher la valeur qui se trowesrdans le tableau TAB1 et dans la
celle de la 1ére colonne et 2éme ligne (A2)

Je rentre la formule ;
=CO_CALFEUILLE(“TAB1";1;2)

-CO_CALFEUILLENOM($1;$2)

$1=Nom du tableau
$2=Nom de la cellule

=CO_CALFEUILLENOM(“TAB1"; "RESULTAT ")

h ) Rechercher sur un niveau ou plusieurs niveaux a  nalytiques

-CO_CALNIVANA(($1;$2;$3;$4:$5;6;7;8;9;10;11)

$1=Le compte analytique
$2=Sens (Débit = D, Crédit = C, Solde = 'S")
$3=Du ( JI/MM/AA)
$4=Au ( JIMM/AA)
$5=Clé Société

$6= Le compte général
$7=Code du niveau 1
$8=Code du niveau 2
$9=Code du niveau 3
$10=Code du niveau 4
$11=Code du niveau 5

Exemple : Je veux rechercher pour la société TESE Isolde des comptes analytiques
ayant sur le niveau 2 le code PUB pour la périoddu 05/02/2010 au 17/02/2010.

Je rentre la formule : =CO_CALNIVANA(“@’;“S™; 10  5/02/10!;!
17/02/10 ;*TEST@";"@";"@";"PUB";"@";" @’ @)
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i ) Obtenir le libellé d'un compte analytique

CO_CALLIBANA( Compte analytique )

j) Obtenir le libellé d'un compte général

CO_CALLIBGENE( Compte général )

k ) Obtenir le libellé d'un poste budgétaire

CO_CALLIBPOSTE ( Poste budgétaire )

Pour toute question n’hésitez pas a contacter le pport technique

Bon travail !
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