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IntelliGest

Automatiser les bordereaux de livraison et de commande

Durée : 1h
Mots Clés : Données externes, Tri, Protection du classeur, Fonctions de recherche et de concaténation, Validation de données
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Introduction
Différentes études concernant l’utilisation des nouvelles technologies sont arrivées au constat que la plupart des utilisateurs de la suite bureautique Office emploient la majorité des applications telles que Word, Excel et Outlook séparément et sans réelle coordination.

Le programme IntelliGest a pour objectif d’automatiser le plus de tâches possibles dans le cadre d’une gestion quotidienne de vos activités. Ceci sera possible en utilisant à bon escient des relations entre les différents programmes de la suite Office.
Objectifs du tutoriel
Mettre au point un classeur Excel qui permettra d’imprimer des bordereaux de commandes à partir des listes de produits et de clients.
1. Première tâche : Collecter les données
Interroger la base de données Comptoir et importer la liste des produits et des clients.  Puis renommer les zones de Produit et de Client
Etre capable 

· d’importer des données externes ;

· de renommer des zones de cellules

2. Deuxième tâche : Créer un bordereau

Insérer du texte et modifier le style des cellules.
Etre capable :

· de modifier le style

· de mettre en page une feuille de calcul
3. Troisième tâche : Automatiser la recherche
Valider les données en autorisant une liste, insérer les fonctions de recherche et de concaténation.
Etre capable :

· de renommer des plages de cellules

· d’insérer des fonctions de recherche et de concaténation
4. Quatrième Tâche : Préparer à la diffusion
Protéger les formules et les données d’un classeur, appliquer des règles de validation de saisies

Etre capable de :

· de valider la saisie de données

· de protéger les formules, fonctions et données d’un classeur

[image: image1.emf]        Bordereau de livraison                  Client   Société  Romero y tomillo    29/05/2006  ROMEY   c/o  Alejandra Camino        Gran Vía, 1        Madrid 28001        Espagne              Catégorie  Désignation  Qté par unité  Qté  P.U.  Prix total    1  Chai  10 boîtes  x 20 sacs  1       18,00 €         18,00 €     3  Sir Rodney's Scones  24 cartons x 4 pièce  4       10,00 €         40,00 €     4  Camembert Pierrot  15 unités (300 g)  32       34,00 €     1.088,00 €     5  Filo Mix  16 boîtes (2 kg)  4         7,00 €         28,00 €     6  Alice Mutton  20 boîtes (1 kg)  6       39,00 €       234,00 €     8  Boston Crab Meat  24 boîtes (4 onces)  5       18,40 €         92,00 €     8  Carnarvon Tigers  1 carton (16 kg)  1       62,50 €         62,50 €     8  Boston Crab Meat  24 boîtes (4 onces)  4       18,40 €         73,60 €                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 Total HTVA    1.636,10 €         TVA        98,17 €         Total TVAC    1.734,27  €      


Typographie
Nommer une fenêtre

Structure :

« [Nom de la fenêtre] »

Exemples : 

« Format de la forme automatique »

« Contacts – Microsoft Outlook »

« Document1 – Microsoft Word »

Indiquer les contrôles d’une fenêtre

Structure :

« [Nom de la fenêtre] » ! « [Onglet | Bouton | Libellé de champ] »

! « [Onglet | Bouton | Libellé de champ] » 

Exemples :

« Format de la forme automatique » ! « Propriétés »

Icônes Bouton
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Aligné sur le texte

Taille +/- 0,5/0,5cm

Barre des menus

Structure :

Menu [NomMenu]> [NomSous-menu]> [Item Sous-menu]

Exemple : 

Menu Fichier> Envoyer vers> Destinataire…

Menu contextuel

Structure :

Menu contextuel> [Sous-menu]

Exemple :

Ouvrez le Menu contextuel> Format de l’image…

Raccourcis clavier

Structure :

([Touche1]) + ([Touche2]) + … [ToucheN]

Exemple :

(Ctrl) + (alt) + delete

Préalables
Le fichier « Les Comptoirs » est une base de données de démonstration livrée en complément de la suite Microsoft Office.  Nous allons donc copier ce fichier dans le répertoire Mes Documents afin de travailler sur un duplicata.

	Traitement
	Ouvrir l’explorateur Windows

	Marche à suivre
	a. Maintenez la touche Windows enfoncée
b. Appuyez sur la touche « e »

	Commentaire
	Cette application est accessible via la barre Windows>Programmes>Accessoires>Explorateur Windows


	Traitement
	Enregistrer une copie de la base de données « Les Comptoirs »

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez le disque local (C:)
b. Double-cliquez sur le dossier Program Files > Microsoft Office > OFFICE 11 > SAMPLES 
c. Sélectionnez le fichier Comptoir
d. Ouvrez le Menu contextuel > Envoyer vers > Mes Documents

	Commentaire
	Pour ouvrir le menu contextuel, utilisez le clic droit de la souris ou la touche entre Alt Gr et Ctrl à droite de la barre d’espace.

Cliquez sur le lien hypertexte afficher le contenu de ces dossiers si le répertoire Program Files n’est pas accessible


	Traitement
	Ouvrir une application Microsoft Office

	Marche à suivre
	a. Cliquez sur le bouton Démarrer de la barre de démarrage
b. Sélectionnez le menu Programmes ou Tous les programmes
c. Puis le menu Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2003

	Commentaire
	Un raccourci vers Excel existe peut-être sur le bureau.


Collecter les données
1. Renommer les feuilles de calcul

	Traitement
	Renommer les feuilles de calcul

	Marche à suivre
	a. Cliquez droit sur l’onglet Feuil1 et renommez-la Bordereau
b. Double-cliquez sur l’onglet Feuil2 et renommez-la Client
c. Double-cliquez sur l’onglet Feuil2 et renommez-la Produit


2. Importer les données clients
	Traitement
	Sélectionner les données signalétiques des Clients

	Marche à suivre
	a. Placez-vous sur la feuille de calcul Client en cellule A1
b. Cliquez ensuite sur le menu Données > Données externes > Importer des données…
c. En Regardez dans, choisissez Mes Documents
d. Sélectionnez le fichier Comptoir (.mdb) puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

e. Sélectionnez le tableau Clients en bas de la liste et cliquez sur le bouton Ouvrir.

f. Insérez les données en cellule A1 dans la feuille de calcul Client


3. Importer les données produits
	Traitement
	Sélectionner les données signalétiques des Produits

	Marche à suivre
	a. Placez-vous sur la feuille de calcul Produit en cellule A1
b. Cliquez ensuite sur le menu Données > Données externes > Importer des données…
c. Regardez dans Mes Documents et sélectionnez le fichier Comptoir.mdb puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

d. Sélectionnez le tableau Clients en bas de la liste et cliquez sur le bouton Ouvrir.

e. Insérez les données en cellule A1 dans la feuille de calcul Produit


4. Trier les données Produits
	Traitement
	Trier les produits par leurs noms

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez la cellule B1 : Nom du produit
b. Cliquez sur le menu Données > Trier…
c. Triez Nom du produit en ordre Croissant et validez avec le bouton OK
d. Cliquez sur le menu Fichier > Enregistrer sous …. et nommez-le Bordereau Comptoir

	Commentaire
	N’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre travail !
Donnez toujours un nom parlant à votre travail de manière à le retrouver aisément par la suite.


5. Nommer les zones de cellules
	Traitement
	Nommer la plage de cellules Client

	Marche à suivre
	a. Positionnez-vous sur la feuille Client et sélectionnez la cellule A2.
b. Sélectionnez toutes les données des clients sauf les intitulés de colonne.

c. Cliquez sur le menu Insertion > Nom > Définir… 
d. En Nom dans le classeur :, saisissez Clients
e. En Fait référence à :, saisissez =Clients!$A$2:$K$92
f. Enfin, cliquez sur le bouton Ajouter


	Traitement
	Nommer la plage de cellules Produit

	Marche à suivre
	a. Positionnez-vous sur la feuille Produit et sélectionnez la cellule A2.

b. Sélectionnez toutes les données des produits sauf les intitulés de colonne.

c. Cliquez sur le menu Insertion > Nom > Définir… 

d. En Nom dans le classeur :, saisissez Produits
e. En Fait référence à :, saisissez =Produits!$A$2:$J$78
f. Enfin, cliquez sur le bouton Ajouter


	Traitement
	Nommer la plage de cellules CodesClients

	Marche à suivre
	a. Positionnez-vous sur la feuille Client et sélectionnez la cellule A2.

b. Sélectionnez toutes les codes clients excepté l’intitulé de colonne.

c. Cliquez sur le menu Insertion > Nom > Définir… 

d. En Nom dans le classeur :, saisissez CodesClient
e. En Fait référence à :, saisissez =Clients!$A$2:$A$92
f. Enfin, cliquez sur le bouton Ajouter


	Traitement
	Nommer la plage de cellules NomProduit

	Marche à suivre
	a. Positionnez-vous sur la feuille Produit et sélectionnez la cellule A2.

b. Sélectionnez tous les noms de produit excepté l’intitulé de colonne.

c. Cliquez sur le menu Insertion > Nom > Définir… 

d. En Nom dans le classeur :, saisissez NomProduit
e. En Fait référence à :, saisissez =Produits!$A$2:$A$78
f. Enfin, cliquez sur le bouton Ajouter


Créer un bordereau
1. Construire le bordereau
	Traitement
	Mise en œuvre du bordereau

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez A1 :H1 et fusionnez les cellules
b. En A1, saisissez : Bordereau de livraison
c. En I3, saisissez : Client
d. En A4, saisissez : Société
e. En A5, saisissez : c/o (Care Of = Aux soins de)
f. En B10, saisissez : Désignation
g. En C10, saisissez : Qté par unité
h. En D10, saisissez : Qté
i. En E10, saisissez : P.U.

j. En F10, saisissez : Prix Total
k. Sélectionnez F42 :G42 et fusionnez les cellules

l. En F42, saisissez Total HTVA
m. Sélectionnez F43 :G43 et fusionnez les cellules

n. En F43, saisissez : TVA
o. Sélectionnez F44 :G44 et fusionnez les cellules

p. En F44, saisissez : Total TVAC

	Rappel
	Pour fusionner plusieurs cellules, sélectionnez les cellules et cliquez sur le menu Format>Cellule…>Alignement>Fusionner les cellules


2. Mettre en forme le document
	Traitement
	Mise en forme du bordereau

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez la cellule A1 et cliquez sur le menu Format>Cellule…
· Alignez horizontalement le texte au centre
· Changez la police d’écriture en Times New Roman
· Changez la taille de la police en 24
b. Sélectionnez les cellules A10 :F10 et cliquez sur le menu Format>Cellule…
·  Alignez horizontalement le texte au centre
· Utilisez un style Gras
· Changez la couleur de police en blanc
· Appliquez une bordure épaisse autour de la sélection

· Changez la couleur du motif en gris


Ajouter des fonctions d’automatisation
1. Insérer la date du jour

	Traitement
	Insérer une fonction qui renvoie la date courante du système

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez la cellule F4
b. Cliquez sur le menu Insertion>Fonction …
c. En Rechercher une fonction :, saisissez date du jour
d. Validez avec le bouton OK deux fois.


2. Insérer une liste déroulante des codes clients
	Traitement
	Créer une liste déroulante des codes clients

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez la cellule J4
b. Cliquez sur le menu Données>Validation…
c. En Autoriser :, sélectionnez l’élément Liste
d. En Source, cliquez sur le menu Insertion>Nom>Coller… et sélectionnez CodeClient.

e. Validez avec le bouton OK et testez votre première liste déroulante.


3. Rechercher les informations clients
	Traitement
	Afficher les données signalétiques clients correspondantes au code client en J4

	Marche à suivre
	a. En B4, cliquez sur le menu Insertion>Fonction…
b. En Rechercher une fonction :, saisissez recherchev puis validez deux fois avec la touche Enter
c. En Valeur_cherchée, saisissez : J4 puis tapez sur la touche F4
d. En table_matrice, cliquez sur le menu Insertion > Nom > Coller… : Clients ou tapez directement =Clients
e. En No_index_col, saisissez 2 et vérifiez le résultat

f. En J4, changez le code client et testez ainsi le résultat de votre première fonction de recherche verticale !!

g. Recommencez cette marche à suivre à partir de la cellule B5 pour y placer le contact, B6 pour y placer l’adresse, B7 pour y placer le code postal, C7 pour y placer la localité et B8 pour y placer le pays.

	table_ matrice
	La table matrice doit absolument être triée par ordre croissant sur la première colonne pour que la fonction recherchev soit entièrement opérationnelle.

	Commentaire
	Ces cellules contiennent la même formule, seul le numéro d’index de colonne change.  Copiez-la et modifiez l’index (2( 3 (,…)


	Traitement
	Concaténer le code postal et la localité dans la même cellule

	Marche à suivre
	a. En B7, saisissez : =CONCATENER(RECHERCHEV($G$4;Clients;6);" ";RECHERCHEV($G$4;Clients;8))

	Commentaire
	Cette fonction concatène (enchaîne) le code postal et la localité avec un espace entre les deux.


4. Insérer une liste déroulante des noms de produits
	Traitement
	Ajouter une liste déroulante des noms de produit

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez la cellule B11, cliquez sur le menu Données > Validation…
b. En Autoriser : Liste
c. En Source : =NomProduit puis validez avec le bouton OK.
d. Copiez la cellule B11 et collez-la en B12 :B41


5. Rechercher les informations produits

	Traitement
	Chercher les Quantités par unité, le Prix Unitaire,… du produit

	Marche à suivre
	a. En A11, saisissez : =RECHERCHEV(B11;Produits;2)
b. Positionnez le curseur sur le coin inférieur droit de la cellule et utilisez la poignée de recopie jusqu’en ligne 41
c. En C11, saisissez : =RECHERCHEV(B11,Produits ;5)
d. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41
e. En E11, saisissez : =RECHERCHEV(B11,Produits ;6)
f. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41
g. En F11, saisissez : =G11*F11
h. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41
i. Testez votre liste déroulante.


6. Eviter le message d’erreur #N/A !

Si vous recopiez ces fonctions et formules dans les lignes suivantes, vous verrez un message d’erreur apparaître.  En effet, si vous demandez à Excel de chercher le Prix Unitaire d’un produit sans saisir le nom de ce produit, il retourne l’erreur #N/A !  Pour éviter d’afficher ce message dans les lignes vides, il faut tester la valeur de la colonne Désignation.  Si Désignation est vide, affichez un espace sinon, affichez le résultat de la recherchev.

	Traitement
	Gérer le cas d’erreur #N/A !

	Marche à suivre
	a. En A11, ajoutez : =SI (B11=’’’’ ; ‘’ ‘’ ; RECHERCHEV(B11;Produits;2))
b. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41
c. En C11, saisissez : =SI (B11=’’’’ ; ‘’ ‘’ ; RECHERCHEV(B11;Produits;5))
d. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41
e. En E11, saisissez : =SI (B11=’’’’ ; ‘’ ‘’ ; RECHERCHEV(B11;Produits;6))
f. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41
g. En F11, saisissez : =SI (D11=’’’’ ;0 ;D11*E11)
h. Recopiez la formule jusqu’en ligne 41 et testez votre liste déroulante.


Préparer la diffusion
1. Trier les lignes de produits par catégorie

	Traitement
	Trier par catégorie

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez une cellule des lignes de produits

b. Cliquez sur le menu Données>Trier…

c. Triez par Catégorie Croissant et validez avec le bouton Ok


2. Protection du classeur
	Traitement
	Protéger les cellules qui contiennent les formules

	Marche à suivre
	a. Maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélectionnez les cellules I4, B11 :B41, F11 :F41
b. Cliquez sur le menu Format>Cellule…>Protection et décochez la case Verrouillée
c. Cliquez sur le menu Outils > Protection > Protéger la feuille…
d. Puis validez avec le bouton OK


3. Validation des quantités
	Traitement
	Empêcher l’encodage de quantités négatives

	Marche à suivre
	a. Sélectionnez les cellules F11 :F41 et cliquez sur le menu Données > Validation…
b. Autorisez un nombre entier et Données supérieures à minimum 0.
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		Catégorie

		Désignation

		Qté par unité

		Qté

		P.U.

		Prix total

		



		1

		Chai

		10 boîtes x 20 sacs

		1

		     18,00 € 

		      18,00 € 

		



		3

		Sir Rodney's Scones

		24 cartons x 4 pièces

		4

		     10,00 € 

		      40,00 € 

		



		4

		Camembert Pierrot

		15 unités (300 g)

		32

		     34,00 € 

		  1.088,00 € 

		



		5

		Filo Mix

		16 boîtes (2 kg)

		4

		       7,00 € 

		      28,00 € 

		



		6

		Alice Mutton

		20 boîtes (1 kg)

		6

		     39,00 € 

		    234,00 € 

		



		8

		Boston Crab Meat

		24 boîtes (4 onces)

		5

		     18,40 € 

		      92,00 € 

		



		8

		Carnarvon Tigers

		1 carton (16 kg)

		1

		     62,50 € 

		      62,50 € 

		



		8

		Boston Crab Meat

		24 boîtes (4 onces)

		4

		     18,40 € 

		      73,60 € 

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		 

		 

		 

		 

		   

		   

		



		

		

		

		

		Total HTVA

		  1.636,10 € 
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		      98,17 € 

		



		

		

		

		

		Total TVAC

		  1.734,27 € 

		



		

		

		

		

		

		

		






