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un dossier original et personnel   ou   un dossier stéréotypé ?

Les pages qui suivent donnent des conseils très précis pour rédiger et constituer le dossier d’ABI (épreuve sur machine : Applications Bureautiques et Informatiques, en BTSD Assistant de gestion PME PMI).

La présentation ainsi proposée par un professeur  va évidemment  stéréotyper les dossiers. 

Est-ce que c'est grave ? 
On répète depuis 10 ans que ce ne n'est pas le dossier qui est évalué, mais la prestation du candidat, ce qui paraît absolument essentiel car le dossier est, bien sûr, toujours suspect d'avoir été fait, au moins en partie,  par quelqu'un d'autre que le candidat, ce qui ne serait pas grave du tout : il faut simplement, mais rigoureusement, ne pas évaluer le dossier.
Autre point : faut-il déplorer que les élèves eux-mêmes soient stéréotypés par rapport à leur professeur, par rapport au niveau d'exigence qu’il impose, ses manies, ses astuces ?  Sûrement pas : c'est dans l’ordre des choses, le professeur peut le revendiquer même : normalement, ses étudiants n'auront pas à rougir de tous lui ressembler...
 

Pourtant, les examinateurs ont besoin d'un dossier bien fait : un sommaire clair (imagé et détaillé), des compétences bien repérées, des énoncés opérationnels...
Mais rédiger et mettre au point un dossier prend un temps fou, pour un travail qui n'a qu'un lointain rapport avec le métier d'étudiant : c'est plutôt le métier du professeur que d'expliquer toutes ces compétences.
Quand on voit le temps que le professeur passe sur ce dossier, lui qui va très vite en TDT et qui sait parfaitement ce qu'il faut y dire, on imagine les semaines de travail pour les enfants, la distraction de tout le reste, l'éloignement de tous les autres enseignements durant tout le printemps qui précède l'examen de juin, et pour atteindre un résultat trop souvent calamiteux : hors sujet, lacunes, erreurs techniques, fautes d’orthographe, mauvaises présentations, remplissage insipide avec de nombreuses feuilles inutiles, etc. 
Il est certain que la rédaction et la mise au point par les étudiants de ce gros classeur personnalisé (parfois 2 classeurs !) est un effrayant gaspillage de temps, par rapport au résultat obtenu : un dossier souvent moyen,  parfois mauvais,  qui de toutes façons ne doit pas être évalué...  Quel paradoxe !
Alors, il faut tirer aujourd'hui les conclusions logiques de cette analyse : le professeur peut préparer lui-même le dossier correspondant aux cas qu’il a étudiés en classe, il le fera bien, très bien, et il pourra conseiller à ses étudiants de s'en inspirer largement... 
 Ils peuvent même reprendre ce dossier  tel quel,  en ajoutant simplement leurs productions personnelles,  ainsi que les cas pointus vus en entreprise, sur le terrain.  

Est-ce que c'est gênant ? 

S'ils sont capables de faire et d’expliquer tout ce qui est décrit dans un très bon dossier stéréotypé,  n’importe qui leur mettra 18/20 sans hésiter, malgré la non originalité de leur dossier.

Nous tenons là, avec ce nouveau chapitre "Conseils pour l'examen : le dossier et l'oral", un nouvel outil de professeur pour pointer ce qui compte vraiment auprès des étudiants : il résume les nombreuses pages du cours complet avec seulement quelques pages d'oraux,  véritables synthèses de compétences. 
 (  (  (  (  

ABI  -  Conseils pour l’examen sur ordinateur :
composition du dossier  et  préparation de l'oral

L'épreuve d'ABI sert à montrer sur machine la maîtrise d'un poste bureautique.

Voici d’abord quelques documents utiles pour réviser :

Les compétences détaillées à posséder, logiciel par logiciel, sont recensées de façon exhaustive dans un classeur doté d’un outil de recherche qui permet un accès direct par mots-clefs.  Ce document s’appelle :

· AMI Aide-mémoire informatique.xls,    et rassemble environ 1200 compétences élémentaires.
D’autres documents, plus résumés, permettent de faire de tour de vos connaissances et de bien sentir le chemin qu’il reste à parcourir : il s’agit de :

· Niveau d'exigence informatique en BTS.doc

· ABI - proposition de SYNTHÈSE des savoirs à maîtriser.xls

Il faut soigneusement lire et relire ces documents pour être sûr de ne rien ignorer qui soit essentiel. 

Pour vous tester efficacement, essayez de rédiger vous-même le corrigé de chaque ligne de l’AMI repérée en niveau 1 et 2 (Indispensable et Normal).

Le présent document s’appelle « ABI - Conseils pour l’examen – Le dossier et l'oral.doc ».

Tous ces documents sont disponibles sur le dossier "Ressources"  (lecteur R:\ ) de la classe, sur le serveur.

Voici quelques conseils sur la composition du dossier (I)  et sur les exposés oraux à préparer (II) :

I -  Le DOSSIER : sommaire, énoncés et modes opératoires
Votre dossier ABI va servir de « Sommaire de compétences » pour l’examinateur qui ne connaît pas le candidat et doit pourtant choisir rapidement un cas pour évaluer son savoir-faire en peu de temps.

C’est au candidat de bien sélectionner les cas les plus révélateurs de son vrai niveau et il faut, avec une bonne Table des matières, aider l’examinateur à comprendre rapidement les difficultés de chaque cas.

Vous devez :
A
- Bien choisir les cas que vous présentez dans votre dossier,
B
- Présenter un sommaire détaillé et imagé de ces cas,
C
- Prévoir un lot d’énoncés, avec vos productions personnelles correspondantes,  
D
- Regrouper les modes opératoires et les aide-mémoire utilisés pour tous ces cas :
A -  Choisir les cas que vous présentez dans le dossier

Notez bien que vous ne serez interrogé que sur UN seul cas, pris dans votre dossier. 

Il faudra être capable de refaire sur machine, en 40 minutes, une partie significative de ce cas.
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Il est donc essentiel que TOUS les cas soient suffisamment étoffés pour montrer la maîtrise de l’ordinateur.

Des cas d’entraînement répétitifs trop ciblés, trop petits, doivent être évités absolument : 
il ne faut pas les présenter.

Si on tient à montrer ce travail de préparation à l’épreuve, on peut regrouper tous ces petits cas dans une partie « Exercices d’entraîne​ment »,  à la fin du dossier.

B -  Placer un sommaire détaillé et imagé en tête

Le NOM des cas ne dit absolument RIEN à un examinateur qui ne connaît pas le dossier.

Dans le sommaire, il faut en dire beaucoup plus pour aider l’examinateur : 

· il faut détailler les difficultés avec des puces bien distinctes,

· et il faut peut-être aussi accompagner chaque cas d’une petite copie d’écran, toujours pour aider à choisir vite et bien…
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On trouvera ici un sommaire des dix cas vus en classe, qu’il faudra adapter bien sûr à votre propre situation, en ajoutant les cas vus en entreprise, et en retirant les cas qui vous paraissent éventuellement trop difficiles…  J’espère qu’il n’y en a pas ! 

Attention à ne pas rendre le dossier insipide et creux  à force d’en trop retirer ! 

C -  Présenter les énoncés des cas  (sans modes opératoires)   et vos productions personnelles

Une fois que l’examinateur a choisi un cas intéressant dans l’index imagé, il aimerait vous demander de le refaire en 40 minutes, mais si possible sans vos modes opératoires pour que la démonstration soit à votre avantage. 

Il faudrait donc que votre dossier comporte des pages d’énoncé, où se trouve tout ce dont vous avez besoin pour refaire le cas sur machine en 40 minutes, mais pas davantage.

Pour l’aider à choisir, vous pourriez faire suivre ces énoncés de vos productions personnelles.

Vous trouverez dans les pages suivantes les pages d’énoncé correspondant aux 10 cas étudiés cette année, placées en regard de leur sommaire détaillé et imagé.
D -  Présenter à part les modes opératoires 
vus pendant l’année

Le règlement d’examen prévoit expressément que le candidat a le droit d’utiliser ses modes opératoires.

C’est pourquoi il est utile de placer vos modes opératoires dans votre dossier, plutôt dans un classeur séparé que vous apportez le jour de l’épreuve.

Le fait de les avoir à portée de main vous rassurera et vous sortira même du pétrin si vous avez un horrible « trou noir ».

Mais malgré cette possibilité, votre objectif doit être impérativement de savoir utiliser un micro sans mode opératoire !
Un jury ne va évidemment pas noter de la même façon un étudiant qui agit sans mode opératoire et un étudiant ayant constamment besoin de ses notes. 

Quelle est la compétence professionnelle, en effet, d’un étudiant incapable de se débrouiller sans sa liste de consignes détaillées ?

Vous avez donc plusieurs possibilités :
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Soit vous concentrez tout dans 

· un seul très gros classeur :
	Soit vous décomposez : 

· un petit classeur pour le sommaire et les énoncés (et productions), 

· et un autre classeur, très épais qui regroupe tous les modes opératoires, vos notes, vos aide-mémoire… Ce deuxième classeur est épais parce qu’il représente ce que vous avez dans la tête !    (
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E -  Exemple de dossier : 
sommaires imagés et énoncés face à face

Voici  une séquence de pages qui présentent bien votre travail pendant deux ans : face à face, le sommaire détaillé et image sur la page de gauche, et la page d’énoncé qui contextualise les compétences présentées.
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	1 -  Cas 
"Tableau des ventes"

Résumé

	
Un bon tour d’horizon des problèmes 
simples et courants  rencontrés sur tableur :

· Organiser au brouillon les lignes et les colonnes d’un tableau

· Saisir des chiffres et des lettres

· Contrôler la saisie (validation des données) et afficher des messages

· Utiliser la fonction SOMME et recopier des formules par diverses méthodes

· Mettre en forme : espaces entre les milliers, décimales, espacement à droite, centrage vertical, couleurs et bordures, copie de formes…

· Mettre en page : en-tête et pied de page, aperçu, orientation, ajuster…

· Insérer des colonnes en série

· Répéter ou annuler la dernière commande

· Copier avec le presse-papiers, utiliser intensivement le clavier
· Calculer un pourcentage recopiable (avec des dollars astucieux)

· Fixer les titres, à l’écran et sur papier (Figer les volets  et  Répéter les titres)

· Rendre une formule conditionnelle (fonction SI), ici pour éviter un éventuel message #DIV/0!

· Recopier une formule sans recopier son format  pour garder les bordures

· Protéger les formules et les textes stables

· Créer et mettre en valeur un chemin de saisie non protégé,  assister les déplacements

· Créer des petits graphiques
· Sauvegarder sur disque dur, puis garder une copie de sécurité sur disquette.




2 -  Cas "Tableau des ventes" : énoncé
a) L'entreprise

Vous travaillez près d’Avignon dans une PME qui vend des camping-cars, des mobile homes et des vans (remorques pour transporter les chevaux). L’entreprise a deux agences : Avignon et Nîmes.

b) Première approche du problème

Votre responsable vous confie la réalisation d’un tableau semestriel qui permettra de récapituler les ventes mensuelles par semestre. 

Il vous transmet un récapitulatif qui vous sert de point de départ :
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Votre responsable vous laisse toute liberté pour organiser la présentation des chiffres et choisir les calculs qui lui fourniront des résultats intéressants.  

Il faut, bien sûr, calculer les totaux et présenter tout cela proprement.

Même si tous les chiffres du semestre ne sont pas encore connus, les formules doivent être prêtes : le jour où l’on saisira les nouveaux chiffres, les résultats doivent apparaître aussitôt.

c) Contrôler  et  imaginer des évolutions :

Vous comparez votre brouillon et le résultat final… et c’est assez satisfait que vous apportez votre travail à votre responsable…

Celui-ci est très occupé, et il a peu de temps à vous consacrer… Mais il lit quand même rapidement votre document et semble assez content de vous…
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« Bon…  Bon…  C’est très bien ! »  

Il griffonne quelques notes sur une feuille et reprend : « Tenez : voici les chiffres d’avril.  Il faut les saisir pour mettre le tableau à jour. »  dit-il en vous passant le document,  « … et il faudrait intégrer des calculs de pourcentages tous les mois et deux graphiques…  Mais vite, hein ?  Pas pour la semaine prochaine…  J’aimerais avoir ça cet après-midi.  Merci beaucoup.  Heureusement que je peux compter sur vous »  et il reprend son travail…


(  (  (  (  (
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	3 -  Cas  
"Plan de remboursement"

Résumé

	
Un cas très complet  qui mêle les calculs et les formats astucieux :

· Assistance à l’opérateur : contrôle maximum des erreurs de saisie : règles de validation : par exemple, le montant doit être une valeur numérique, la date doit être une date valide, etc.  Messages d’aide et messages d’erreur clairs.

· Compteur calculé à longueur variable 
(col. B) selon une cellule saisie (D6). 

Toutes les formules testent ensuite ce compteur qui sert de repère : fonctions SI imbriquées, utilisation astucieuse du dollar pour permettre une recopie. 

· Calcul sur dates, formats de date, recomposition de toutes pièces d’une date calculée.

· Calcul par étapes des mensualités d’un emprunt : toutes les formules sont conditionnelles pour remplir de zéros le bas du tableau : fonction SI systématique pour se déterminer en fonction du compteur, fonction ARRONDI, utilisation du dollar quand c’est utile.

· Formats précis : chiffres décollés du bord droit (sans les centrer !)

· Bordure conditionnelle pour que le cadre du tableau s’adapte tout seul à la durée saisie : Mise en forme conditionnelle astucieuse pour une « bordure à géométrie variable »…

· Zéros masqués.

· Mise en page soignée : marges, hauteur des lignes, largeur des colonnes, format des nombres, alignements, centrage H et V, trames, polices, bordures…

· Toutes les cellules sont nommées pour rendre les formules lisibles. 

· Un chemin de saisie, mis en valeur par une couleur, a été programmé pour la protection du tableau contre les maladresses.

· Tests consciencieux d’ergonomie avant de  « livrer »  le tableau

· Copies de sécurité sur disquette, avec l’Explorateur, à partir du  disque dur




4 -  Cas "Plan de remboursement" : énoncé
a) L'entreprise et l’objectif général

Vous êtes l’assistant du patron d’une PME artisanale spécialisée dans la fabrication et l’installation de cuisines haut de gamme. Une formule de financement est proposée aux clients pour faciliter leur décision d’achat : leur paiement peut ainsi être étalé dans le temps, suivant un plan de remboursement.

Après une campagne publicitaire réussie, les appels de clients demandant des renseignements et des simulations se multiplient. 

Le vendeur qui assure la permanence sur le hall d’exposition a besoin d’un outil  « Fiche de calcul » qui permette de construire instantanément un plan d’amortisse​ment (prévision des remboursements mensuels) pour proposer rapidement au client une solution de financement. Cette personne a un PC (ordinateur individuel), sur lequel Excel est installé, mais elle ne sait pas très bien s’en servir.

Vous décidez de l’aider en lui programmant un petit tableau.
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Les règles de gestion  
(les contraintes vues du côté des utilisateurs du produit)

	
Possibilités de financement :


· Le prix pourra être réglé par mensualités si la valeur globale dépasse 1 000 € (inclus).

· Le nombre de mensualités sera compris entre 2 et 12 et le calcul sera le plus simple possible : amortissement constant.   On rembourse le 16 de chaque mois.

· Le taux d’intérêt mensuel est égal au taux annuel divisé par 12  (12 mois par an…).
· Les intérêts se calculent chaque mois sur le capital (K) restant dû :


Vous avez commencé le brouillon suivant, et il faut maintenant le réaliser, en 40 min., sur le logiciel adéquat…

(  (  (  (  (
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	5 -  Cas  
"Fiche de calcul de prix"

Résumé
	Un cas de synthèse extrêmement riche,  axé sur les différentes utilisations de RECHERCHEV :

· Analyse : choix des zones à saisir, choix d’un identifiant, organisation des tables, importance de la première colonne…

· Distinction des « tables-fichiers » et des « tables-Seuils et taux », importance de l’ordre dans les « tables Seuils et taux » 

· Classeur séparé pour les tables et paramètres stables et communs à plusieurs classeurs, volets figés, 

· Dénomination des cellules par plusieurs techniques, selon les cas, contrôle des zones effectivement nommées, utilisation des noms dans les formules…

· Contrôle de saisie à l’aide d’une liste externe (dans un autre classeur) : nom externe, validation des données avec messages de consignes et d’alerte, liste déroulante alimentée par des cellules externes.

· Récupération des infos d’une « table-fichier » avec RECHERCHEV et FAUX

· Format personnalisé pour afficher un texte sans le saisir, ou pour décoller les chiffres du bord droit des cellules (sans les centrer !).

· Encadrements imbriqués (colonnes étroites)

· Créer une étiquette calculée : concaténer (assembler) du texte et des calculs, à l’aide d’un format personnalisé.

· Rechercher un taux en fonction d’une valeur, par rapport à une série de seuils : RECHERCHEV avec VRAI

· Formules classiques et contrôle des résultats, 

· Tests de saisies erronées pour vérifier les contrôles de saisie et les différents messages

· Masquage des zéros

· Protection des formules et libellés, chemin de saisie en couleur, messages indiquant les bonnes touches pour se déplacer rapidement.

· Finalisation : vidage de variables du chemin de saisie, position du pointeur au moment d’enregistrer la dernière fois…

· Macro-commande autoexécutable (enregistrée) pour ouvrir les tables automatiquement à l’ouverture du classeur principal.




6 -  Cas "Fiche de calcul de prix" : énoncé
a) L'entreprise et l’objectif général

Un réseau d’agences de voyage implantées dans toute le pays, nommé « Tourist », propose à ses clients des voyages de découverte des régions de France en autocars climatisés,  ainsi que des stages sportifs. 

Pour améliorer les ventes, des remises progressives sont consenties aux groupes selon leur taille. Les clients appellent toute la journée la centrale de réservation pour demander des précisions et des simulations. La réceptionniste est débordée. Vous décidez de l’aider en lui programmant un outil informatique. 

b) Les règles de gestion   
(les contraintes vues du côté des utilisateurs du produit)

Calcul des remises pour inciter les clients à voyager en groupe :


· 1 personne : prix unitaire de base du voyage,  sans remise.

· À partir de 2 personnes : 5% de remise sur le PU de base pour chaque voyageur.

· Pour 3 personnes : 10% de remise pour tous les billets.

· Pour les groupes entre 4  et 10 personnes (exclus) : 15% de remise pour tous.

· À partir de 10 personnes : 20% de remise sur le prix de chaque billet. 

La politique tarifaire pour les groupes peut changer à tout moment,  
et il faut dans ce cas que les mises à jour soient commodes. !

Vous concevez un brouillon de maquette de la Fiche de calcul de prix 

qui aidera la réceptionniste à répondre très vite aux clients :
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Une liste des voyages est également disponible (c’est notre fichier Produits) :
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Vous avez 40 minutes pour aller le plus loin possible dans la réalisation sur machine de ce classeur. Si vous n’avez pas tout à fait fini au terme du temps imparti, vous expliquerez ce que vous avez eu le temps de faire, et ce qui reste à faire.
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	7 -  Cas  
"Planning des congés"

Résumé

	Un cas amusant et utile à propos des dates et des calendriers… Comptage de cellules colorées :

· Comme dans tous les plannings annuels, analyse de la difficulté de la taille : il y a trop de jours (plus de 255) à représenter en colonnes. Solution = faire pivoter toutes les cellules à 90° vers la droite. Cela libère complètement de la contrainte du nombre de jours, au prix d’un relatif inconfort à l’écran.

· Largeurs des colonnes et hauteurs des lignes adaptées à ce basculement.

· Compteur calculé par copie incrémentée, mais de droite à gauche : donc, sélection particulière avant de glisser sur la poignée de recopie.
· Affichage de la date du jour : récupération et mise en forme de la date système, en l’accompagnant, par Format, d’un texte.
· Programmation d’un titre dynamique incluant  automatiquement la date, de façon à ce que ce titre soit toujours à jour sans intervention de l’opérateur : rapidité, fiabilité… Techniques = concaténation (assemblage) avec l’opérateur esperluette  &  et  extraction de l’année d’une date  avec la fonction ANNEE. Utilisation du dollar $ pour interdire la transformation d’une adresse lors d’une recopie.

· Calcul d’un calendrier à partir d’une seule date saisie (le premier jour du calendrier). Problèmes de la forme de date et des bordures autour d’une semaine réglés avant de recopier un bloc semaine entier.

· Traitement astucieux de la zone des bandeaux de couleur : Excel ne sachant pas compter les cellules colorées, on obtient ici la couleur par la saisie d’un code (1, 2 ou 3) et la mise en couleur par Format conditionnel. 

· On supprime donc une couleur avec Suppr. On saisit un bandeau de couleur avec CTRL+Entrée. 

· Et surtout, on peut compter les cellules colorées : avec une fonction NB.SI, on dénombre les cellules qui contiennent 1 (les absences). Avec un autre NB.SI, on compte les congés (les 2), etc.

· On peut aussi saisir un quota de congés et comparer en permanence ce quota avec le nombre de jours effectivement pris. Quand la différence devient négative, un format conditionnel signale l’anomalie. C’est de l’aide à la décision grâce à ce qu’on appelle un "flag", un drapeau de couleur, qui signale visuellement une situation particulière.
· Dénomination de la grande zone des bandeaux pour faciliter sa sélection rapide (quand il faut tout vider en fin de période, notamment).
· Des volets sont figés à l’écran, bien sûr, pour garder à l’écran, en permanence, les noms des salariés et leurs totaux de synthèse (lignes 1 à 7).

· La mise en page sur papier est également travaillée : titres des lignes répétés sur toutes les pages, marges bien réglées pour que chaque page papier regroupe 8 semaines  sans en tronquer aucune.
· Déverrouillage des cellules à saisir et protection des autres (libellés, formules et cellules vides).


8 -  Cas "Planning des congés" : énoncé
a) L'entreprise et l’objectif général

Vous travaillez dans l’entreprise Azur Menuiserie. Vous êtes le bras droit du patron et il se repose souvent sur vos compétences bureautiques pour faciliter le travail administratif.. 

On vous demande d’informatiser le planning des absences pour les 9 personnes qui travaillent à la production (7 ouvriers et 2 contremaîtres). 

b) Les règles de gestion   
(les contraintes vues du côté des utilisateurs du produit)

Il faut tenir le planning sur la période de référence des congés payés, soit du 1er juin (année N) au 31 mai (N+1).  

Vous distinguerez trois cas très différents : les congés (absences légales traditionnelles), la RTT (absences légales récentes relevant d'un décompte particulier) et les autres absences (pour maladie ou raisons personnelles). 

Prévoir la possibilité de quelques embauches pendant l’année  (15 lignes de salariés en tout). 

Les salariés de l’entreprise ne travaillent ni le samedi, ni le dimanche.

La saisie des absences prévues et constatées doit être rapide.

La visualisation doit être très claire (bandeaux de couleur). 

Le tableau doit dénombrer les absences de chaque type, pour chaque salarié et pour tout le service. 

Pour les congés, il faut aussi saisir pour chaque personne un crédit total de congés annuels dus au début de l’année,  et calculer en permanence un solde des congés restant à prendre.

Vous vous êtes procuré un exemplaire papier d’un planning existant qui vous paraît astucieux (document page suivante).   Vous analysez soigneusement ce document,  qui constitue un objectif,  pour le recréer sur votre poste.
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Vous avez 40 minutes pour aller le plus loin possible dans la réalisation sur machine de ce classeur. Si vous n’avez pas tout à fait fini au terme du temps imparti, vous expliquerez ce que vous avez eu le temps de faire, et ce qui reste à faire.
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	9 -  Cas 
"Planning des locations"

Résumé

	Un autre cas planning, dont la particularité est d’utiliser les filtres automatiques pour consulter les disponibilités :

· Volets figés dans les deux axes (lignes et colonnes). 

· Alignement vertical centré généralisé à toutes les cellules.

· Calendrier calculé (à partir de la première date, seule saisie).

· Titre dynamique, par concaténation avec l’opérateur esperluette & et les fonctions JOUR, MOIS et ANNEE.

· Zone de saisie nommée pour une sélection facile avec la zone Nom.

· Pour faciliter la saisie des textes répétitif (les mots Révision et Réparation) :

1- saisie d’un texte par frappe d’un code, grâce à un Format personnalisé, 
2- et couleur automatique de ce texte, grâce à un Format conditionnel.

· Saisie de groupes de codes avec CTRL+Entrée.

· Format conditionnel pour mettre en vert les noms de clients (toute saisie différente des codes rapides).

· Utilisation de colonnes de croix pour les mémoriser les options des véhicules loués et de filtres automatiques sur les croix pour sélectionner rapidement les seuls véhicules correspondant aux besoins d’un client.

· Personnalisation des barres d’outils : ajout de deux précieux outils : l’un pour filtrer sur la sélection (entonnoir) et l’autre pour retirer d’un geste tous les filtres.

· Mise en page en Aperçu : titre répétés automatiquement sur toutes les feuilles, réglage des marges pour imprimer des semaines entières (sans en couper aucune entre deux pages) .

· Déverrouillage des cellules à saisir et protection des autres, sauf avec Excel 97 pour qui cette protection fait forcément perdre l’usage des filtres automatiques.

· Contrôles de bon fonctionnement pour un utilisateur pressé.




10 -  Cas "Planning des locations" : énoncé
a) L'entreprise et l’objectif général

Vous êtes l’assistant(e) d’un loueur de voitures (particulières et utilitaires) qui utilise actuellement un planning mural pour représenter l’utilisation des véhicules. Vous décidez de remplacer ce planning mural par un planning informatique. 

Votre objectif est de faciliter à la fois les mises à jour et les consultations de ce planning : ce nouvel outil doit permettre de répondre rapidement à la demande d'un client (au comptoir ou au téléphone).

b) Les règles de gestion   
(les contraintes vues du côté des utilisateurs du produit)

Par exemple, un client souhaite réserver une grosse berline (406 ou Mercedes) pour 6 jours à partir de mercredi prochain, avec autoradio et ABS. Il faut pouvoir lui indiquer instantanément la disponibilité ou non du véhicule, et éventuellement lui proposer des solutions de remplacement  (autres voitures, autres créneaux…)

La durée minimum de location est la journée (unité de temps). 

En plus des locations, il faut prévoir la signalisation d’événements particuliers : révisions et réparations sont également intégrées au planning, avec des couleurs particulières, pour bien repérer les véhicules vraiment disponibles.

Si vous le désirez, vous pouvez simplifier le cas et travailler horizontalement en découpant l’année en deux périodes de six mois (si vous voulez représenter un an, il faudra tout incliner à 90° pour dépasser la limite des 255 colonnes).

Mais de toutes façons, il faudrait faciliter le passage d’une feuille à l’autre en fin de période (calculer les dates,  plutôt que les saisir). Le titre s’adaptera tout seul (par calcul) aux dates affichées…

Tous les jours doivent être programmés, WE et jours fériés compris.  On montrera ces jours particuliers par une couleur ou des bordures spéciales.  

Il serait très commode pour l’opérateur de pouvoir filtrer instantanément les lignes sur une contrainte : par exemple, ne plus voir que les autos équipées d’ABS et de la climatisation. Il faudrait pouvoir aussi revenir instantanément (vraiment très vite !) à l’affichage intégral…
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Pour afficher les textes répétitifs (Révision et Réparation), il serait commode de n’avoir à taper que le code 1 ou 2… La couleur viendrait automatiquement… et disparaîtrait en cas de suppression…

Testez soigneusement votre tableau, mettez-vous à la place du client, souvent exigeant… Mettez-vous aussi à la place de l’employé, il faut que tout soit prévu pour l’aider à réagir très vite… Pas besoin de tester sur des centaines de voitures, mais prévoyez-en suffisamment pour bien programmer les défilements à l’écran, ainsi que les impressions papier…

Vous avez 40 minutes pour aller le plus loin possible dans la réalisation sur machine de ce classeur. 
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	11 -  Cas "Facturation,
saisie des factures"

Résumé

	Création d’une application, première partie :

· On démarre avec déjà deux tables et deux formulaires : Clients et Produits : de cette façon, on gagne du temps sur les tâches simples et on entre tout de suite dans le vif du sujet…  Il reste à :

· Créer deux tables (Factures et Lignes de factures) avec leurs clefs externes, avec listes déroulantes. Réglage des valeurs par défaut. Type Monétaire (plutôt que Réel) pour des calculs rapides. NumAuto pour N°Ligne mais pas pour N°Facture (on le calculera nous-même),

· Créer les relations entre les quatre tables et appliquer les contrôles d’intégrité référentielle.
· Créer deux requêtes multi-tables, en prenant bien la clef externe et pas l’identifiant de chaque relation, avec un champ calculé (montant=Qté*PU).

· 
Créer un formulaire avec sous-formulaire, MEP de l’écran précise et soignée, si on a le temps...

· Calcul du numéro de facture : valeur par défaut =MaxDom("[N°Facture]";"[FACTURES]")+1 pour éviter les « trous » du type NumAuto.
· N°Facture, nom et adresse des clients (pas le N°Client), nom et prix des produits verrouillés, désactivés, et rendus transparents pour suggérer à l’opérateur leur statut spécial.
· Date calculée (date du jour par défaut), mais pas imposée.

· Textes barre d’état pensé pour chaque contrôle.

· Travail sur le sous-formulaire : masquer les colonnes inutiles, changer le titre des colonnes, déplacer les colonnes, 

· Programmation en VBA de la recopie automatique du Prix catalogue actuel vers le champ Prix facturé : Me.PU_facturé = Me.PU_actuel…
· Calcul du cumul =Somme([Montant]) dans le Pied du sous-formulaire, et récupération de ce calcul dans le pied du formulaire principal, avec la bonne formule (malgré le bug de l’assis​tant) : =[A SF Détail des factures].[Formulaire]![Sous-total HT]
· Création de trois boutons simples (avec esperluette devant la lettre accélératrice) pour ouvrir les formulaires Clients et Produits, ainsi que pour fermer la Facture.


12 -  Cas "Facturation, saisie des factures" : énoncé
a) L'entreprise

Vous travaillez dans l’entreprise Provence en fête, magasin de farces et attrapes. Vous êtes l’assistant(e) du gérant qui se repose souvent sur vos compétences bureautiques pour faciliter le travail administratif.

b) L'objectif

Les factures sont aujourd’hui créées à la main, sur un carnet à souche, mais le volume croissant des affaires rend ce travail fastidieux. Le patron souhaite donc informatiser ce travail car il sait que l’ordinateur rend la création de ces documents à la fois plus facile, plus fiable, plus rapide et soignée.

Il vous a demandé conseil, et vous avez bien sûr immédiatement préconisé un logiciel de gestion commerciale comme Ciel ou EBP, mais le patron vous a alors un peu rudoyé : il n’a pas l’intention de dépenser un euro supplémentaire, alors qu’il a une licence d’Office Pro et un jeune assistant féru de tous ces logiciels… Il vous a donc chargé de créer une petite application de facturation…

c) Le cahier des charges  
(les contraintes vues du côté des utilisateurs du produit)

Il faut que la saisie soit ergonomique (confortable) : des écrans de saisie agréables contrôleront et assisteront au mieux la frappe pour aller vite et éviter les erreurs.

Il faut absolument interdire les saisies absurdes (les factures sans client, les produits sans prix, etc.), ainsi que les suppressions dangereuses. Mais il faut garder de la souplesse et ne pas tout interdire quand même.

La facture est un document à conserver, mais le document papier suffit. Pour ce qui concerne la conservation des factures sous leur forme magnétique (les tables de la base de données), vous estimez, au moins à ce stade de la réflexion, qu’il n’y a pas de réel besoin d’historisation, sauf peut-être pour le prix des produits facturés qui, s’il est mémorisé au jour de la vente, pourrait permettre d’élaborer des informations de synthèse comme le chiffre d’affaires (CA), par produit ou par client, et par période.

Vous avez au départ : 

· un brouillon de schéma relationnel qui formalise une analyse préalable.
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· 2 tables  et les 2 formulaires simples correspondants : Produits et Clients 


Ces 4 objets sont disponibles dans le document de départ  Facturation Départ 1.mdb.
Objectifs à réaliser en 40 minutes : 

· Créer deux tables dotées de clefs externes,  assistées par des listes déroulantes.

· Mémoriser des relations durables entre les tables,  en appliquant l’intégrité référentielle.

· Créer des requêtes multi tables,  avec un champ calculé.

· Créer un formulaire incluant un sous-formulaire  et des contrôles calculés.
· Programmer en VBA la recopie automatique d’une colonne à l’autre dans un sous-formulaire.
· Créer des boutons simples pour enchaîner facilement les écrans de saisie.
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	13 -  Cas  "Facturation,
programmation VBA 
et impression des factures"

Résumé
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	Création d’une application, 
deuxième partie :

· On part du cas précédent : on a 4 tables, 3 relations avec contrôles d’IR, 2 requêtes avec champs calculés, 4 formulaires, dont une facture avec son SF Lignes de facture  et ses  calculs.
· Création d’un écran d’accueil et ouverture automatique au démarrage.
· Mémorisation de la place à l’écran de chaque formulaire (AutoCentrer : Non).

· Finalisation de l’écran facture : ouverture en mode EntréeDonnées (formulaire ouvert automatiquement sur une nouvelle facture), et programmation d’un bouton pour accéder à toutes les factures. Le même bouton (programme conditionnel) permet aussi de revenir à la saisie d’une nouvelle facture (le texte du bouton (propriété Caption) est adapté par le programme à la prochaine action prévisible.

· Programmation du recalcul automatique des totaux lors de chaque saisie (sans attendre de quitter la ligne) : Me.Parent.[TotalHT].Requery pour les 3 champs et sous-programme appelé lors de chaque saisie.

· Les programmes sont documentés : commentaires rédigés derrière une apostrophe.

· Création d’un état Facture : Assistant puis mise en page manuelle. Déplacements et alignements. Saut de page entre deux factures. Modification des étiquettes et des formats.  

· Utilisation des outils de sélection groupée : lasso,  clic dans les règles  et  MAJ+clic. 

· Clavier pour déplacer : 

CTRL + flèches.

Clavier pour dimensionner :

 MAJ + flèches.

· Cumuls et calculs dans le pied de groupe.

· Impression de l’état à partir d’un bouton du formulaire facture. Consultation de l’aide VBA pour récupérer la syntaxe de OpenReport, puis correction du programme VBA créé par l’assistant de façon à filtrer l’état sur la seule facture affichée dans le formulaire en cours :
DoCmd.OpenReport "Facture", acPreview , , "[N°Facture]=" & Me!N°Facture


14 -  Cas "Facturation, programmation VBA et impression" : énoncé
a) L'entreprise

Vous travaillez dans l’entreprise Provence en fête, magasin de farces et attrapes. Vous êtes l’assistant(e) du gérant qui se repose souvent sur vos compétences bureautiques pour faciliter le travail administratif.

b) L'objectif

Les factures sont aujourd’hui créées à la main, sur un carnet à souche, mais le volume croissant des affaires rend ce travail fastidieux. Le patron souhaite donc informatiser ce travail car il sait que l’ordinateur rend la création de ces documents à la fois plus facile, plus fiable, plus rapide et soignée.

Il a donc pensé à créer une petite application de facturation. Une base de données a déjà été commencée. Elle contient  4 tables, 3 relations, 2 formulaires simples alimentés par 2 requêtes, et un écran de saisie des factures, avec son sous-formulaire et ses calculs.

Cet écran et tous les autres doivent aujourd’hui être finalisés et présentés de façon homogène. 

De plus, la facture en cours doit surtout être imprimée proprement.

c) Le cahier des charges  
(les contraintes vues du côté des utilisateurs du produit)

Les écrans existants devraient être faciles à trouver : un écran d’accueil serait ergonomique.

L’écran de la facture devrait s’ouvrir sur une nouvelle facture, et non pas sur la première qu’on risque chaque fois d’écraser par une nouvelle saisie. Mais on devrait pouvoir aussi, à la demande, consulter toutes les factures. Ce qui serait confortable, c’est de programmer un bouton qui permette de basculer d’un mode à l’autre (Nouvelle / Toutes).

Les calculs en bas de facture ne sont fait par Access qu’en quittant la ligne en cours. Il faudrait programmer le recalcul des champs lors de chaque saisie sur la ligne, quelle que soit la colonne.

La facture imprimée devrait correspondre exactement à celle affichée à l’écran, mais avec toutes les mentions légales et la mise en page qui s’impose sur papier. Il faudrait pouvoir contrôler cet imprimé à l’écran (aperçu) avant de lancer l’impression. Il faudrait aussi, bien sûr, pouvoir lancer l’impression d’un simple clic.

Vous avez au départ : 

· un brouillon de schéma relationnel qui formalise une analyse préalable.

· 4 tables : Produits et Clients, Factures et Lignes de factures, et des relations avec IR.

· 2 formulaires simples et un formulaire Factures avec un sous-formulaire et des calculs.


Ces objets sont disponibles dans le document de départ  Facturation Départ 2.mdb.
Objectifs à réaliser en 40 minutes : 

· Améliorer le confort de l’opérateur  grâce à des rudiments de programmation en VBA.

· Créer des boutons et des écrans liés pour créer une interface facile à utiliser, avec un écran d’accueil  et  beaucoup d’aide sur tous les champs.

· Créer un état soigné  (une facture),  avec des champs calculés.

· Appeler cet état avec un bouton du formulaire A Factures  et  n’imprimer QUE la facture affichée.
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Finaliser l’application.
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II -  L’ORAL : deux exposés et un entretien 
avant d’aller sur machine
Chaque jury de l’épreuve d’ABI est composé de deux professeurs.

L’épreuve d’ABI dure 80 minutes : 40 minutes de préparation, puis 40 minutes d’évaluation : 30-35 min. (environ) devant le jury, en réalité : deux fois 5 min. (environ) d’exposé oral préalable,  20-25 minutes (environ) sur machine et 5-10 minutes (environ) de notation :

	Accueil
2 minutes
	Préparation sur machine (sur Word, Excel ou Access)
et préparation des deux exposés

seul, pendant 40 minutes
	Exposé sur un logiciel de gestion - 5 min.
	Exposé sur le travail réalisé
5-10 minutes
	Entretien avec le jury,
puis démonstration sur machine
15-25 minutes
	Notation par le jury - 5-8 min.


Un des examinateurs vous invite à entrer dans la pièce et à vous asseoir, vérifie vos papiers (convocation et pièce d’identité), sort votre dossier d’un gros carton, et vous indique le travail qui a retenu son attention lors de sa lecture rapide du matin. Il vous indique aussi le logiciel spécialisé (compta, gestion commerciale ou paie) sur lequel il veut un petit topo de 5 minutes. Il vous aide à choisir un poste (sur lequel vous avez travaillé pendant votre scolarité), et vous allez vous installer devant la machine pour préparer votre oral…

Pendant 40 minutes, vous êtes seul, et le jury vous regarde du coin de l’œil de temps en temps, pendant qu’il fait passer un autre candidat.   Vous avez trois choses à faire :

1. Refaire le travail demandé (un des cas présentés dans le dossier),

2. Préparer l’oral qui explique ce qu’il fallait faire, ce qu’on a eu le temps de faire et ce qui reste à faire…
Vous devez notamment imprimer  le résultat de votre travail, ainsi que des copies d’écran pour l’expliquer.

3. Préparer l’exposé de 5 minutes sur le logiciel de gestion indiqué par le jury.

Le temps est compté : il faut déjà presque 40 minutes pour refaire le cas… Il faut donc préparer dès aujourd’hui ce qui peut l’être, pour ne pas avoir à le faire le jour de l’examen : 

· Vous devriez commencer par l’exposé de 5 minutes sur un logiciel de gestion : il est, en effet, le moins long et sa durée est assez fiable car vous l’avez longuement répété avant le jour de l’oral. Ainsi, vous ne perdrez pas une minute pour préparer cet oral-là pendant les 40 min. de préparation.

· L’oral qui présente le cas réalisé sur machine peut également être préparé à l’avance : vous aurez appris par cœur à décrire ce qui est demandé dans le cas, les objectifs à atteindre et les difficultés à surmonter… Il vous restera, le jour de l’oral, à imprimer le travail fait en temps limité et rédiger une explication de ce qu’il reste à faire. 

Vous manquerez sûrement de temps pour refaire le cas choisi et ce n’est pas grave : votre exposé oral montrera que vous savez très bien faire ce que vous n’avez pas eu ici le temps de faire.

Le temps que va prendre cette explication est variable selon votre degré d’avancement au bout de 40 minutes, mais surtout en fonction des questions que ne manqueront pas de vous poser les examinateurs : il faut vous préparer plus à un entretien, à une conversation, qu’à un oral à sens unique.  C’est pourquoi, il vaut mieux placer cet oral après celui sur le logiciel de gestion.

On présente ci-après des exemples de textes qu’il faudrait reformuler un peu et dont il faudrait apprendre la structure pour ne pas perdre de temps le jour de l’oral : exemples d’oraux sur les logiciels de gestion (A), puis exemples d’oraux sur les cas (B) :

A -  L’Exposé oral de 5 min sur un logiciel de gestion

L’épreuve d’ABI du BTS Assistant de gestion PME-PMI commence par un exposé de cinq minutes  sur un des logiciels de gestion choisi par le jury : comptabilité, gestion commerciale, ou paie. 

Le candidat doit montrer rapidement qu’il connaît les objectifs et les contraintes de chacun de ces logiciels. Les pages suivantes sont un exemple de ce qu’on peut dire sur ces logiciels pour résumer la situation, par exemple auprès d’un patron de PME.


1 -  Le logiciel de comptabilité générale : exemple d’oral
a) Introduction

Toutes les entreprises doivent tenir une comptabilité, c’est-à-dire garder une trace écrite fiable des opérations économiques réalisées.

Les PME ont le choix :

· Soit elles externalisent leur comptabilité en la confiant à un expert comptable à qui elles remettent régulièrement les documents utiles (factures clients, factures fournisseurs, …).

La tenue de la compta et de la paie coûte environ 500 € HT /mois pour moins de 10 salariés, en 2003.

· Soit elles tiennent elles-mêmes leur comptabilité à l’aide d’un logiciel adapté.

Une suite de gestion comme la Solution Ciel ou le Pack de Gestion EBP comprend des modules qui permettent de traiter tous les problèmes courants de gestion : comptabilité, paie, gestion commerciale… L’ensemble vaut environ 400 € HT. Le module Comptabilité générale acheté séparément vaut environ 200 € HT.

b) Installation et paramétrage

Le logiciel de comptabilité est relativement simple à installer (si l’on sait ce que l’on veut…) et il aide l’opérateur à choisir son plan comptable, ses journaux, puis à saisir les paramètres stables : identification de la société, différents taux de TVA, mot de passe, adresse Email de l’expert comptable, etc.

Ces opérations ont lieu une fois pour toutes, au départ, mais l’assistant doit être capable de les effectuer, en s’appuyant éventuellement sur la documentation accompagnant le logiciel.

c) Opération quotidiennes

Le logiciel aide à saisir les écritures au fil des jours : les guides de saisie, personnalisables (libellés, calculs, comptes liés à proposer automatiquement…) rendent  le travail plus facile et plus fiable.

L’utilisation d’un brouillard (écritures à peine saisies, pas encore vérifiées) donne un droit à l’erreur jusqu’à la validation des écritures contrôlées.

Le logiciel est lié aux autres modules : il peut notamment récupérer des informations en provenance du module de gestion commerciale : par exemple, les données d’une facture à un client n’auront pas à être saisies à nouveau en comptabilité, mais simplement transférées. Rapidité et fiabilité maximum.

d) Opérations exceptionnelles

En fin d’exercice, ou bien à la demande, à tout moment, le logiciel permet d’afficher ou d’imprimer une balance, un compte de résultat et un bilan  (informations de synthèse utiles aux décisions du gérant).

Le logiciel aide à vérifier les comptes par des opérations comme le lettrage ou le rapprochement bancaire, et il permet, bien sûr, des régularisations.

La déclaration de TVA est assistée.

Une balance âgée (échéancier client et fournisseur) est disponible à la demande.

e) Conclusion

Le logiciel de comptabilité générale est peu coûteux et fait économiser des frais mensuels importants d’expert comptable,  mais son utilisation demande un personnel qualifié,  qu’il faudra payer,  bien sûr,  pendant qu’il travaille sur cet outil.

C’est donc surtout la souplesse dans les délais et dans l’utilisation des comptes, ainsi que la disponibilité de l’information de synthèse à tout moment, que procure l’usage de ce logiciel dans l’entreprise, qui seront déterminantes pour décider de l’utiliser.
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2 -  Le logiciel de gestion commerciale : exemple d’oral
a) Introduction

La plupart des entreprises doivent fréquemment produire des documents commerciaux (devis, commandes, factures…) à partir d’une base de données classique (produits, clients, fournisseurs, salariés, …).

Il est difficile d’externaliser ces fonctions car on en a besoin tous les jours, sur place. Et sans outil spécialisé, on doit tout programmer soi-même avec un TDT, un tableur et un SGBDR, ce qui n’est pas facile.

Une suite de gestion comme la Solution Ciel ou le Pack de Gestion EBP comprend des modules qui permettent de traiter tous les problèmes courants de gestion : comptabilité, paie, gestion commerciale… L’ensemble vaut environ 400 € HT. Le module Gestion commerciale acheté séparément vaut environ 200 € HT.

b) Création et gestion des fichiers de base

Le logiciel aide d’abord à structurer puis renseigner une base de données sur un modèle standard, mais personnalisable :

· Fichiers CLIENTS & CONDITIONS DE PAIEMENT : remises, modes de règlement…

· Fichier ARTICLES : description complète des produits : prix, photos, codes barres…

· Fichier FOURNISSEURS
· Fichiers FAMILLES : familles de clients, familles de fournisseurs, familles de produits…

· Fichier VENDEURS (représentants)

L’idée générale est de ne saisir et mémoriser qu’une seule fois chaque information élémentaire.

Sur chaque fichier, le logiciel permet :

· La création d’un nouvel enregistrement.

· La modification d’un enregistrement existant.

· La suppression d’un enregistrement.

· L’impression d’un ou plusieurs enregistrements.

· La recherche d’un enregistrement.

c) Création de documents commerciaux

Dans l’ordre normal du déroulement d’une affaire classique :

· DEVIS : proposition de prix adressée au client.

· COMMANDE   : ordre ferme,  reçu d’un client ou donné à un fournisseur.

· BON DE LIVRAISON – BON DE RÉCEPTION : documents jumeaux accompagnant la livraison matérielle des marchandises, l’un (le BL) restant chez le client, l’autre (le BR) revenant signé par le client, ce qui  déclenchera la facturation.

· FACTURE – AVOIR : récapitulatif des sommes dues par le client  ou  dues au client.
Il y a deux façons de créer un document : soit on le crée de toutes pièces, soit on transfère le document de l’étape précédente, s’il existe.

Le logiciel aide à la création des documents par l’utilisation de modèles personnalisables et de fichiers de base dans lesquels il est facile de sélectionner à l’aide de listes déroulantes.

Le logiciel facilite aussi le classement des documents et les recherches.

On peut accorder des réductions produit par produit, pendant la création d’un document, ou globalement à la fin du document.

d) Fonctionnalités diverses

· TRANSFERT des factures en comptabilité : rapidité et fiabilité.

· GESTION DES STOCKS : suivi des stocks, gestion des ruptures et des réapprovisionnements…

· ANALYSES STATISTIQUES : par client, par produit, par période, etc. Tableaux et graphiques.

· SUIVI DES CLIENTS : agenda et suivi des contacts, échéancier, relances…

e) Conclusion

Globalement, l’assistant tient là un outil peu coûteux, universel et simple d’emploi qui rend son travail plus rapide, plus soigné, et plus fiable.  C’est sûrement le plus facile à préconiser des trois logiciels de gestion.
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3 -  Le logiciel de paie : exemple d’oral
a) Introduction

Toutes les PME employant des salariés doivent calculer et imprimer des fiches de paie tous les mois, et présenter aux différentes caisses des documents récapitulatifs au moment de payer les charges liées à la paie.

La PME a le choix :

· Soit elle externalise la paie en la confiant à un expert comptable à qui elle remet régulièrement les documents utiles : heures effectuées, absences, frais à rembourser… 


La tenue de la compta et de la paie coûte environ 500 € HT /mois pour moins de 10 salariés, en 2003.

· Soit elle tient elle-même sa paie, et il lui faut un logiciel adapté aux problèmes spécifiques de la paie.

Une suite de gestion comme la Solution Ciel ou le Pack de Gestion EBP comprend des modules qui permettent de traiter tous les problèmes courants de gestion : comptabilité, paie, gestion commerciale… L’ensemble vaut environ 400 € HT. Le module Paie acheté séparément vaut environ 200 € HT.

b) Installation et paramétrage

Le logiciel de paie est relativement simple à installer, si l’on connaît bien les règles à appliquer : il aide l’utilisateur à paramétrer :

· Les informations stables sur la société, les salariés, les profils de salaires, les caisses sociales…

· Les calculs : bases, taux et formules, plafond de la sécu, SMIC et autres valeurs de référence…

· Le bulletin-type : choix des rubriques utiles, mise en page (disposition des rubriques sur la feuille de papier), mise en forme (apparence des caractères, polices, tailles, couleurs, espacements…)…

Ces réglages ont lieu une fois pour toutes, mais on peut ensuite les corriger à tout moment : le droit du travail est à la fois très complexe et très changeant. Un logiciel ne dispensera pas le responsable de la paie d’une veille juridique active : il devra être toujours parfaitement informé des règles et des taux en vigueur.

c) Opérations quotidiennes

Tous les mois, il faut préparer la paie (c’est le plus difficile), c’est-à-dire collecter et contrôler les informations utiles : pour chaque salarié, le nombre d’heures dues (temps complet, partiel…), le nombre d’heures effectuées (pour le calcul des heures supplémentaires), les absences, les maladies, les paniers, les frais à rembourser, les acomptes versés, les primes éventuelles… Pour l’ensemble de la société, chaque mois, il faut également contrôler les taux en vigueur, les plafonds, les règles applicables…

Une fois cette collecte achevée, le logiciel de paie aide à saisir toutes ces informations et calcule lui-même très facilement les bulletins et le journal de paie.  

L’exportation des données de la paie  vers la comptabilité  est automatisée,  ce qui évite des saisies inutiles.

L’embauche et le licenciement (ajout et suppression d’un salarié) sont possibles à tout moment… La modification du régime d’un salarié également : changement de profil (cadre), temps partiel, augmentation…

d) Opérations exceptionnelles

Toutes les entreprises qui versent des salaires versent également des charges afférentes aux salaires aux différentes caisses sociales : assurance maladie, chômage, etc. Ces versements doivent être accompagnés de documents récapitulatifs  des données de la paie, assez complexes (riches en informations). Tous les trimestres, tous les ans, les caisses demandent également des documents de synthèse comme la DADS.

Le logiciel de paie permet de produire facilement ces documents.

e) Conclusion

Le module Paie des suites logicielles de gestion est le plus délicat car il ne dispense pas son utilisateur des compétences juridiques complexes et en permanente évolution. L’externalisation de la paie chez un expert comptable ne se justifie pas seulement par l’outil logiciel que requiert la paie, mais aussi par la garantie de compétence qu’offre l’expert. Il faut le savoir avant de décider de tenir sa paie soi-même.

Ce qui est difficile, c’est la préparation de la paie et son contrôle. Il ne suffit pas d’acheter un logiciel de paie pour se débarrasser des frais de l’externalisation : il faut disposer en interne d’un employé compétent (qui peut être le patron lui-même)  et disponible,  pour prendre en charge correctement ces problèmes.

(  (  (  (  (
B -  La présentation orale du cas choisi par le jury

En plus des compétences informatiques proprement dites, sur poste, on veut s’assurer que le candidat n’est pas un petit robot presse-bouton  privé d’intelligence : on va lui demander de présenter oralement son travail,  avant d’aller sur machine.

C’est le deuxième exposé de 5 minutes, qui durera souvent plus longtemps (10 ou 15 minutes) : vous aurez beaucoup à dire, et le jury vous posera sans doute de nombreuses questions, ce qui donnera à l’exposé une tournure d’entretien, toujours plus long, surtout s’il est intéressant.

· D’abord, cette présentation « contextualise » le cas, c’est-à-dire qu’elle met en scène le travail à faire, elle place l’action dans un contexte professionnel crédible, un décor qu’il faut planter avant d’entrer dans les détails techniques.

· Cet exposé oral sera ensuite pour vous l’occasion de pointer ce qui est intéressant dans le cas choisi, ce qui très utile pour un examinateur qui vient de le découvrir : vous aidez le jury à prendre la mesure de votre performance en expliquant chaque difficulté significative.

· Il faut penser à  expliquer le choix du logiciel : par exemple, pourquoi avez-vous utilisé Excel ?  Les phrases relatives à ce sujet, dans chaque exposé, sont en magenta (mauve),  et bordurés à gauche et à droite.

· Cet exposé va surtout être, pour vous, l’occasion de montrer que vous utilisez  un vocabulaire technique précis  et adapté aux besoins.

Prêtez donc attention aux  mots  utilisés dans les pages suivantes : dites-les à voix haute pour les apprivoiser de façon à les utiliser naturellement le jour de l’oral ; un bon vocabulaire technique fait toujours un forte impression aux examinateurs, et c’est normal !

On donne donc ci-après des exemples concrets de discours de présentation pour chacun des cas vus ensemble pendant deux ans.

Les pages suivantes sont finalement pour nous tous de très utiles résumés de compétences. 

Pour les ramasser en une page, deux pages, exceptionnellement trois pages, il a fallu resserrer la mise en page, mais rien ne vous interdit d’aérer tout ça à votre manière : l’ensemble demandera plus de pages, bien sûr, et vous perdrez un peu de la vue d’ensemble que donne la double page.
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Ce que vous devez dire  est en Times italique. 
Les conseils  sont en Arial droit (vert)   et accompagnés d’un dessin de professeur…
Il faut parler assez vite car il y a beaucoup à dire,  et les examinateurs doivent sentir que,  si le candidat avait le temps, il en dirait encore beaucoup plus…

Pendant l’exposé, vous devez pointer du doigt sur un exemple imprimé pendant que vous parlez (un feuille de papier placée à l’envers pour vous, et à l’endroit pour les examinateurs), ce qui veut dire que  vous avez imprimé ce document à la fin de sa préparation de 40 minutes, 


il faut absolument penser à cette impression papier pendant le temps de préparation !

1 -  Cas « Tableau des ventes » : exemple d’oral
Je travaille près d’Avignon dans une PME qui vend des camping-cars, des mobile homes et des vans (remorques à chevaux).  L’entreprise a deux agences : Avignon et Nîmes.

Mon responsable m’a confié la réalisation d’un tableau semestriel qui permettra de récapituler les ventes mensuelles par semestre.
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Il m’a transmis un récapitulatif qui m’a servi de point de départ :
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Mon responsable m’a laissé toute liberté pour organiser la présentation des chiffres et choisir les calculs qui lui fourniront des résultats intéressants.  

Il fallait, bien sûr, calculer les totaux et présenter tout cela proprement.

J’ai naturellement choisi Excel pour réaliser ce tableau  comportant des formules de calcul.

Pendant que je travaillais, il m’a demandé d’ajouter des pourcentages et deux graphiques.

J’ai d’abord rédigé un brouillon pour mettre au point mon objectif : 
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Pendant que vous parlez, vous devriez montrer les deux documents aux examinateurs : il est agréable de les poser sur la table, à l’envers pour vous,  mais à l’endroit pour vos auditeurs, et de pointer précisément l’index sur les documents, pour aider le jury à comprendre vos explications.
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J’ai disposé « le temps qui passe » sur un axe horizontal, de gauche à droite, pour respecter une convention courante qui rend les tableaux lisibles.

J’ai regroupé les chiffres par agence, plutôt que par type de véhicule, pour mieux montrer la performance globale de chaque site.

J’ai prévu des totaux en lignes et en colonnes.

J’ai repéré les zones à saisir en les limitant au maximum (sources d’erreurs).
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J’ai réalisé ensuite (en 40 minutes) le tableau suivant :

Ce travail permet de montrer de nombreuses compétences de base sur tableur :

· J’ai utilisé la recopie incrémentée de listes courantes pour saisir janvier, février mars…

· J’ai pris l’habitude de  sélectionner avec le clavier : MAJ + déplacements (avec ou sans CTRL).

· J’ai mis en place un contrôle de saisie avec des messages (consignes et alertes)


Ici, il serait bon d’avoir imprimé une copie d’écran avec les n° de lignes et de col. pour pouvoir montrer ce dont vous parlez pendant que vous en parlez, pour une bonne communication :
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Les calculs sont de simples sommes recopiées dans tous les sens.

· Les mises en forme sont courantes : centrages H et V, hauteurs et largeurs, nombres aérés (espaces, bord droit), couleurs, bordures…

· J’ai prévu un pied de page et un en-tête pour rappeler la date, les numéros de page, le nom de la feuille (onglet que j’ai renommé).

· À la demande du patron, j’ai inséré des colonnes pour les pourcentages (facile avec la touche F4 qui répète la dernière commande et la souris pour sélectionner avec l’autre main). J’ai ensuite calculé ces proportions : l’utilisation astucieuse des dollars là où ils sont utiles, et là seulement, m’a permis de tout calculer avec seulement deux formules… (explications si on a le temps)
· Pour éviter les messages #DIV/0! , j’ai rendu ces formules conditionnelles avec la fonction SI

C4     = SI(B$7=0 ; 0 ; B4/B$7 )
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Conseil : pendant que vous parlez, vous pourriez écrire la formule sur une feuille, pendant que l’autre main montre les cellules concernées…  Vous verrez que les examinateurs suivront très bien votre pensée, même s’ils n’arrivent pas à lire directement ce que vous écrivez.    Pensez à traduire oralement le premier point-virgule par le mot ALORS, et le deuxième par le mot SINON.

· J’ai pu copier plusieurs fois un bloc de formules grâce au presse-papiers (espace mémoire dans lequel on peut Couper, Copier ou Coller pour dupliquer ou déplacer des infos sous Windows).

· J’ai utilisé les outils importants de mise en page pour les grands tableaux : impression d’une  colonne donnée sur toutes les pages (équivalent sur papier des volets figés à l’écran), ou ajustement de l’impression à x pages  (équivalent sur papier du zoom à l’écran),  orientation en Paysage (« à l’italienne »)…

· J’ai corrigé une formule dégradée par les insertions de colonnes (montrer le problème), et j’ai ensuite recopié la formule sans copier le format, pour ne pas perdre les bordures…

· J’ai préparé un chemin de saisie (format déverrouillé, motif bleu clair, et nommé pour faciliter une sélection rapide) sur toutes les cellules à saisir (chiffres de base), puis j’ai activé ce chemin en protégeant la feuille contre les maladresses. Excel permet ainsi dans presque tous les tableaux de « faire d’une pierre deux coups » : on protège les précieuses formules et on facilite les déplacements pour l’utilisateur avec la touche TAB.

· La création du graphique est assez simple si on fait attention à la sélection préalable qui doit être disjointe (avec la touche CTRL)  et à la cohérence des zones : dans la copie d’écran ci-dessus, par exemple, il est important de sélectionner la cellule A2, même si elle est vide, pour que toutes les colonnes sélectionnées soient alignées (sans quoi Excel ne comprend pas ce qu’on lui demande)…

· Pour ce qui est des enregistrements, je sauvegarde sur disque dur pendant toute la session de travail (dans mon espace personnel E:\Mes documents qui est en fait sur le serveur), mais en quittant, je prends bien garde à effectuer une copie de sécurité sur disquette, avec l’Explorateur.

Il faudrait maintenant que nous passions sur machine pour que je vous montre certaines manipulations astucieuses, au clavier notamment : les insertions de colonnes à répétition, l’utilisation du presse-papiers, les sélections disjointes, la saisie d’adresses absolues, par exemple.

(  (  (  (  (

2 -  Cas « Plan de remboursement » : exemple d’oral
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Nota : le texte ci-dessous est long et dense. Pas question d’apprendre ça par cœur, bien sûr ! Il faut le lire pour comprendre l’ordre de l’exposé et le type d’explication, le style à adopter pour expliciter le tableau. Pour le texte à dire le jour de l’oral, vous improviserez en parcourant les différentes formules dans le tableau. C’est cette improvisation qui rendra votre discours fluide et crédible.  Attention cependant à bien utiliser les mots techniques précis (en gras dans le texte).

Je suis assistant du patron d’une PME qui fabrique et installe des cuisines. J’ai besoin de créer un outil de simulation pour aider les clients à choisir un financement, "en direct", en présence du client.
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Pour ce tableau comportant de nombreuses formules, Excel est tout adapté.

Dans un plan de remboursement, on a peu de cellules saisies : tout est calculé.
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En 40 minutes j’ai créé le tableau suivant (les zéros sont affichés pour aider à comprendre, mais ils seront masqués à la fin)
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Il faut alors montrer les copies d’écrans imprimées à la fin des 40 minutes de préparation :
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Parlons d’abord de la zone de saisie : les 4 cellules bleues sont les seules à saisir : toutes les autres cellules sont verrouillées  (par format)  et la feuille et protégée  (Outils).

De plus, la saisie est contrôlée (menu Données Validation) et j’ai programmé des messages clairs, à la fois pour donner des conseils et pour alerter en cas d’erreur :

· Valeur numérique pour le montant, 

· nombre entier entre 2 et 12 pour le nb de mensualités

· Nombre compris entre 0 et 1 pour le taux

· Date valide pour la date de MAD

Parlons maintenant du tableau : formules et bordures conditionnelles :

Rang : La première colonne est essentielle : toutes les autres formules (et même certains formats) utilisent cette colonne comme repère. Elle calcule un compteur conditionnel qui passe à zéro quand la durée voulue (D6) est dépassée. Formule différente pour la première et pour les autres : En B14, =SI ( D6>0 ; 1 ; 0 )   

En B15,  =SI( B14=0 ; 0 ; SI( B14=D$6 ; 0 ; B14+1 ) )   (formule recopiée vers le bas)      

En français, « SI la cellule précédente est vide, ALORS le dépassement de la durée est déjà ancien, il faut donc égaler zéro aussi, SINON, SI la cellule précédente est exactement égale à la durée (avec un dollar pour figer l’adresse D$6 pendant la prochaine recopie vers le bas), c’est qu’on est ALORS à la première ligne qui doit afficher zéro (la durée est dépassée), SINON, il faut simplement incrémenter le compteur = cellule précédente plus un. »

Ici, vous pouvez dessiner un petit croquis (organigramme) pendant que vous parlez : ça fera forte impression :

Date : La colonne de la date recalcule une date de toutes pièces à partir de la date de MAD (D10), en ajoutant autant de mois que le compteur de la première colonne et en fixant le chiffre 16 qui est le jour du remboursement chaque mois : 

C14 
=SI( B14=0 ; 0 ; DATE( ANNEE(D$10) ; MOIS(D$10)+B14 ; 16 ) )
Les fonctions ANNEE et MOIS servent à extraire l’année et le mois d’une date donnée. La fonction DATE sert à recomposer une date de toutes pièces en lui donnant l’année, puis le mois, puis le jour.

Capital restant dû : la colonne suivante est la première d’une série qui va calculer la mensualité du mois en cours : la mensualité est calculée en appliquant un intérêt au capital restant dû : il faut donc d’abord calculer ce K restant dû :

D14 =SI( B14=0 ; 0 ; D4 ) : sur la première ligne, je reprends simplement le K emprunté (D4). Pas de dollar puisque la formule ne doit pas être recopiée.

D15 =SI( B15=0 ; 0 ; D14 - E14 ) : sur les autres lignes, je teste le compteur pour ne rien afficher si le compteur égale zéro, et sinon, le calcul est le K restant dû précédent moins le Remboursement en K précédent.

Remboursement du capital :  E14   =SI( B14=0 ; 0 ; SI( B14=D$6 ; D14 ; ARRONDI( D$4 / D$6 ; 2) ) )

C’est la partie fixe de la mensualité : on divise simplement le Capital emprunté par le Nb de mensualités… 
Le dollar permet à l’adresse D$4 de rester D$4 même en recopiant la formule vers le bas (adresse absolue).
 Mais il faut aussi mettre à zéro toutes les lignes inutiles en bas de tableau (test sur la première colonne).. 

Et surtout, il faut arrondir à deux décimales, en tronquant réellement les  microdécimales  avec la fonction ARRONDI, et non pas seulement avec Format  ou, ce qui revient au même, l’outil  [image: image1.bmp].

Ce n’est pas tout : si on arrondit chaque mois, il y de fortes chances pour que la somme des Remboursements en capital ne soit pas exactement égale au Capital emprunté… Il va y avoir quelques centimes d’écart. Il faut donc prévoir dans la formule un calcul particulier qui ne s’appliquera que le dernier mois (quand le Rang égale le Nombre de mensualités) : ce mois-là, il faut que le Remboursement en capital soit exactement égal au Capital restant dû  (=col. D de la même ligne).

De cette façon, on est sûr que le total des remboursements en K est exactement égal au montant emprunté.

Là encore, vous devriez griffonner un petit organigramme pendant que vous parlez…

Cumul K remboursé :

F14 =SI( B14=0 ; 0 ; E14 )   :  sur la 1ère ligne, on recopie simplement le remboursement du mois (E14).

F15 =SI( B15=0 ; 0 ; F14 + E15 ) : sur les lignes suivantes, on additionne le remboursement du mois en cours au cumul du mois précédent.

Intérêts :  G14     =SI( B14=0 ; 0 ; ARRONDI( D14 * (D$8 / 12) ; 2 ) )
On applique au K restant dû (col. D) le taux d’intérêt annuel (D$8), divisé par 12 pour calculer un taux mensuel.  Vous pourriez ici écrire la formule à la main sur une feuille, pendant que vous l’exprimez en français. Le fin du fin serait d’utiliser des couleurs différentes par fonction, comme ci-dessus.
Mensualité : H14    =SI( B14=0 ; 0 ; E14 + G14 ) 

La mensualité est simplement l’addition du remboursement en K et des intérêts.

Taux effectif : H10   =SI( D4=0 ; 0 ; H8 / D4 )  La cellule H10 calcule ce que représentent les intérêts réellement versés par rapport à la somme empruntée, ce qui peut me fournir un argument de vente dans ma négociation avec le client. Comme pour calculer tout ratio, toute proportion, on divise l’élément par l’ensemble de référence, le total des intérêts par la somme empruntée… et on donne le format pourcentage avec 2 décimales au résultat.

J’ai donné un nom à  toutes les cellules pour rendre les formules plus lisibles.

J’ai utilisé la première colonne pour créer une « bordure à géométrie variable » : c’est la mise en forme conditionnelle qui permet de traiter tous les cas de figure :

Il y a 4 cas de figure, et la colonne du Rang permet de savoir quel est le cas de la ligne en cours : 


· Le haut du tableau avec contour gauche, supérieur et droit : 


Ceci arrive quand le rang courant égale 1 (si $B14=1)

· Le milieu du tableau avec contour gauche et droit :


Ceci arrive quand le rang courant est différent de zéro (si $B14<>0)


(si on a traité les 2 autres cas avant, ce simple test suffit)

· Le bas du tableau avec un contour gauche, bas et droit :


Ceci arrive quand le rang courant égale le nb de mensualités (si $B14=$D$6)

· Et enfin la zone vierge en bas sans contour…


Ceci arrive dans les autres cas (si $B14=0), 

mais on n’a pas besoin de le spécifier, car cela découle des cas "non" des 3 conditions précisées)

Il ne reste qu’à faire disparaître les zéros (Outils Options), à soigneusement tester les formules et les contrôles de validation, puis à garder une copie de sécurité sur disquette…

Si vous le voulez bien, nous pourrions passer sur machine pour que je vous montre comment fonctionne mon tableau, en insistant sur les points les plus originaux : le compteur calculé (et tous les tests associés), par exemple, ou la bordure conditionnelle à géométrie variable, ou les contrôles de saisie et diverses protections.

(  (  (  (  (

3 -  Cas « Fiche de calcul de prix » : exemple d’oral
Je travaille dans une agence de voyage qui a mis au point une politique tarifaire qui favorise les commandes groupées.  Je suis chargé de créer un outil de calcul pour rendre facile des simulations de prix pour les clients qui le demandent au téléphone.

J’ai choisi Excel car un tableur est parfaitement adapté à cette situation : un outil de calcul rapide, simple à mettre en place.

À partir du brouillon suivant, j’ai créé le classeur que voici (conseil : montrez les deux documents au jury) :


· J’ai limité la saisie à deux cellules :B9 et F10, en bleu et seules à ne pas être protégées…
(toutes les autres cellules sont verrouillées, ce qui les protège des maladresses).

Pour contrôler la saisie, j’ai créé un  2ème classeur (avec 3 feuilles) pour y placer les tables de référence :


Pensez, à la fin des 40 min, à imprimer ces 4 copies d’écran : elles vous aideront beaucoup dans votre communication avec le jury. 

· J’ai également mis en place un contrôle de saisie, bien sûr,
avec des messages clairs, à la fois pour les consignes et pour les alertes,
mais ce qui est particulier dans ce cas, c’est que les données de référence, celles qui servent à valider la saisie, ne sont pas dans le classeur en cours, mais dans un classeur séparé, ce qui permet de réutiliser les mêmes données centralisées dans d’autres classeurs !

· Cette particularité m’a conduit à donner parfois un nom externe, c’est-à-dire un nom portant sur des cellules appartenant à un autre classeur !

· Ne parlez du point suivant que  si vous l’avez compris et si vous comptez le présenter, ce qui n’est pas obligatoire :

J’ai même donné un nom dynamique, c’est-à-dire un nom calculé à partir du nombre de cellules pleines dans une colonne, et donc un nom toujours bien ajusté à la longueur idéale !

· Parlons d’abord des tables : elles vont servir à alimenter des commandes de contrôle de saisie, on l’a vu,  mais aussi des fonctions RECHERCHEV : 

· Dans tous les cas, il faut prévoir un « cas zéro » qui évite simplement des messages d’erreur tant que rien n’est saisi dans la cellule de base. On y reviendra sans doute…

· Dans tous les cas également, il faut bien choisir la première colonne, à gauche de chaque table, car c’est sur cette colonne qu’aura lieu la recherche.

Ici, j’ai choisi le nom du voyage comme identifiant de la table Voyages car, pour l’opérateur, il est plus lisible qu’un numéro au moment de le saisir. Je peux prendre un nom comme identifiant quand c’est moi qui décide des noms et quand je peux donc être sûr d’éviter les doublons (c’est parfois le cas pour un fichier Produits). Cela aurait été différent si j’avais eu à utiliser un fichier Clients : ce n’est pas moi qui fixe les noms des clients et il peut y avoir des doublons (les homonymes), ce qui est impossible pour un identifiant. Le nom du client ne doit donc jamais être pris comme identifiant : il faut préférer un numéro comme le téléphone, le n° INSEE ou un code client…

· Si la table est de type « Seuils et taux » (utilisée avec Recherchev et VRAI), cette première colonne doit être en ordre (triée).  J’ai donc construit une petite table cohérente avec les règles de l’énoncé. 

Le principe important est qu’il faut pouvoir lire la table en disant « à partir de… (première colonne) prendre… (deuxième colonne) »… 

Il faut aussi bien penser à un cas zéro, en tête cette fois puisque la table doit être en ordre.

· Si la table est de type « fichier avec un identifiant » (utilisée avec Recherchev et FAUX), cette première colonne peut être en désordre.

· Chaque table est nommée pour rendre plus lisibles les formules qui les exploitent. Je donne toujours aux table un nom commençant par le mot « Table » pour bien les repérer dans la liste de tous les noms de cellules : par exemple, TableVoyages ou Table Remises (pas d’espace dans les noms, mais je mets des initiales majuscules, toujours par souci de lisibilité)… Je ne suis pas obligé, mais c’est une discipline personnelle que je m’impose pour ne pas me perdre moi-même dans mes noms…

Dans la même optique, j’utilise le mot « Liste » pour désigner les listes de cellules qui vont être utilisées dans la commande Données Validation. Par exemple, ListeVoyages (liste au singulier et voyages au pluriel).

· Les noms de tables ne doivent jamais être limités aux quelques cellules de la période d’essai : je donne toujours un nom de table, au minimum à des colonnes entières pour permettre le développement ultérieur de la table sans avoir à modifier le nom !

· Ne parlez du point suivant que si vous le présentez, ce qui n’est pas obligatoire  (il faut bien le maîtriser pour en tirer profit à l’examen) :

Il peut être utile de ne pas figer la zone nommée, mais plutôt de la calculer de façon dynamique pour que le nom s’adapte tout seul aux cellules qui en ont besoin (non vides). On peut le faire avec les fonctions DECALER et NBVAL dans la commande Insertion, Nom, Définir :



· Passons maintenant au tableau principal : l’intérêt technique principal de ce cas est d’utiliser la fonction RECHERCHEV dans deux cas de figure très différents, très fréquentes, et très importants :

· La saisie d’un identifiant (nom de voyage, en B9) permet de récupérer les autres informations sur ce voyage (sa durée, son prix…) dans les colonnes d’une table traitée comme un fichier.

Pour récupérer ces informations, j’ai utilisé la fonction RECHERCHEV avec FAUX comme 4ème argument, ce qui signifie « ne pas accepter les approximations », autrement dit « si le voyage saisi en B9 n’existe pas dans la table, Excel doit le signaler par un message #NA! (info non accessible) ».

Ce message #NA! Signale à l’opérateur qu’il s’est trompé et l’invite à corriger : il est important que le tableau ne fasse pas comme si tout allait bien alors qu’une erreur fausse les résultats !

Ce 4ème argument FAUX est donc un gage de fiabilité important.

· La saisie d’une valeur (nombre de voyageurs en F10) permet de récupérer un taux (le taux de remise) dans la deuxième colonne d’une table qui contient quelques seuils et les taux correspondants.

Pour récupérer cette information, j’ai utilisé la fonction RECHERCHEV avec VRAI comme 4ème argument, ce qui signifie « accepter les approximations », autrement dit « si le nombre saisi en F10 n’existe pas dans la table, ne surtout pas afficher #NA! puisque c’est normal, mais afficher plutôt le taux le plus proche (celui qui correspond au plus grand seuil qui soit inférieur ou égal à la valeur cherchée) ».

· Une autre particularité intéressante se trouve en E12, pour le libellé de la remise : cette cellule contient une formule qui récupère le taux de remise dans la table (fonction RecherchevV avec vrai, v. plus haut).

Par exemple, cette cellule devrait afficher 0,15. Mais cette cellule affiche en fait Remise (15%)… J’ai obtenu cette transformation par un Format personnalisé "Remise (" 0,00% ")" où j’utilise des guillemets " pour baliser les textes constants autour des codes de formats habituels : 0,00% pour afficher en pourcentage avec deux décimales, ici.

L’intérêt de cette méthode est multiple : 

· d’abord, souvent, cette technique simplifie la mise en page en permettant de mêler du texte et des valeurs variables sans avoir à utiliser plusieurs cellules, et donc plusieurs colonnes, avec les problèmes prévisibles de largeurs de colonnes et d’interférences avec les autres zones du tableau, plus bas ou plus haut…

· Ensuite, la cellule ainsi « maquillée » reste tout à fait utilisable pour des calculs ultérieurs puisqu’elle "contient" réellement une valeur numérique : par exemple, ici, je récupère la valeur de cette cellule E12 (le libellé "Remise (15%)") dans la formule de la remise elle-même, en F12 = F11 * E12.
· C’est cette même technique que j’ai utilisée pour « maquiller » le taux de TVA dans le texte de la cellule E14, alors que la formule récupère simplement la valeur numérique placée en paramètre dans un classeur séparé.  
   E14 =[TablesTourist.xls]Paramètres!TauxTVANormal 

avec un format personnalisé "TVA ("0,00%")" pour présenter TVA (19,6%) plutôt que 0,196…

· Les zéros sont masqués (d’un coup, avec Outils, Options), ce qui permet d’éviter de nombreux tests dans les formules pour le cas où aucune valeur n’est saisie. Dans ce cas, quand les cellules bleues sont vides (égales à zéro), s’il n’y avait pas de cas zéro dans les tables, les fonctions RechercheV seraient en échec (elles chercheraient zéro sans le trouver) et afficheraient l’affreux message #NA!, signe de problème.

Alors qu’avec ce cas zéro dans les tables, les fonctions trouvent le zéro qu’elles cherchent… et elles rendent… zéro… (parce qu’on n’a rien mis dans les colonnes suivantes du cas zéro, dans les tables). 

Ces zéros étant tous masqués, le tableau vide de saisie reste bien vide, bien propre, sans message #NA!... et sans avoir eu à programmer le moindre   SI(ESTNA(Recherchev(etc.  ou  SI(B9=0 ; "" ;Recherchev(…
· Une fois le tableau testé et vidé de ses variables bleues, j’ai protégé une dernière fois la feuille et placé le pointeur sur la première cellule avant d’enregistrer pour que l’utilisateur de mon tableau soit opérationnel dès l’ouverture, sans avoir besoin de supprimer des variables anciennes et sans avoir à positionner le pointeur… C’est une recherche d’ergonomie maximum : 

l’ergonomie est le confort conçu comme une source de productivité.

· Dernière particularité : le classeur externe contenant les tables et listes doit absolument être ouvert pour que les RECHERCHEV fonctionnent, ainsi que les listes déroulantes de Données Validation.

Or je ne veux pas que l’utilisateur soit obligé d’ouvrir lui-même ce classeur supplémentaire car c’est très fastidieux, pas ergonomique du tout…

J’ai donc automatisé l’ouverture de ce classeur des tables en enregistrant une petite macrocommande (groupe de commandes élémentaires enchaînées par l’utilisateur pour exécuter automatiquement des tâches fastidieuses) : en nommant cette macro Auto_Open, je la rends autoéxécutable, à l’ouverture du classeur principal : pas besoin de l’appeler avec une touche ou un bouton…

Je vous propose maintenant d’aller sur machine pour vous montrer comment fonctionne mon tableau : la saisie des variables, la mise à jour des tables (ajout ou suppression de lignes) et les conséquences sur le classeur (listes déroulantes à jour), l’astuce du cas zéro dans les tables utilisées avec RechercheV, etc.
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4 -  Cas « Planning des congés » : exemple d’oral
Je suis assistant dans une PME et j’ai comme mission l’informatisation du planning des absences  par type.

J’ai choisi Excel car un tableur est parfaitement adapté à cette situation : une structure en tableau avec des outils de calculs performants et un outil familier qui n’est mystérieux et inquiétant pour personne.

À partir de l’objectif suivant, j’ai créé le classeur que voici (conseil : montrez les deux documents au jury, l’énoncé et la copie d’écran que vous venez d’imprimer qui montre que tout est basculé à l’écran) :

J’ai une période d’un an à représenter en colonnes, et Excel ne propose que 255 colonnes ! Comme dans tous les plannings annuels, je dois donc basculer à 90° toutes mes cellules (Format Cellules, Alignement, Orientation…) et régler mes hauteurs et mes largeurs en conséquence 

(conseil : montrez du doigt  ce dont vous parlez).  


J’ai une quinzaine de salariés à prendre en compte. J’ai calculé le calendrier à partir de la première date qui est la seule à saisir. De cette façon, tous les ans, il n’y a qu’une date à saisir pour avoir un calendrier à jour.  Dans le même ordre d’idée,  le titre qui annonce la période est calculé : je m’assure ainsi qu’il est toujours à jour sans intervention de l’opérateur : rapidité et fiabilité  

(Conseil : détaillez la formule et insistez sur la fonction ANNEE(), sur le dollar unique, le saut de ligne avec ALT+Entrée et l’opérateur esperluette. Si vous vous en souvenez, montrez les forces et faiblesses de la formule concaténée par rapport au Format Personnalisé. Rappelez aussi le fonctionnement des dates, la combinaison entre une valeur par rapport au 1/1/1900 et un format, la possibilité de soustraire deux dates pour calculer un délai,  d’ajouter ou soustraire des jours à une date pour calculer une autre date.  Expliquez l’exemple de personnalisation de date avec un texte en cellule U2). 
Comme dans tous les grands tableaux, je fige les volets (avec le menu Fenêtre) pour garder affichées les colonnes utiles pendant les lointains déplacements.  Je fixe aussi les titres à l’impression, sur chaque feuille de papier, avec Fichier, Mise en page, onglet Feuille…    (Conseil : expliquez les manips en Aperçu pour centrer et recopier le titre calculé  sur le bon nombre de semaines.)
Contrairement à l’usage, je place d’habitude mes calculs de synthèse en début de ligne et de colonne à la fois  pour les voir tout de suite  et  pour les garder sous les yeux pendant mes déplacements.
La zone des bandeaux est farcie d’astuces, à la fois pour saisir et effacer facilement des couleurs, et surtout pour arriver à compter des couleurs ! Chaque carré de couleur (chaque jour d’absence) est obtenu en tapant le chiffre 1, 2 ou 3 (absence, congé ou RTT). Cette saisie est contrôlée (avec Données, Validation) et elle est transformée en couleur grâce à un Format Conditionnel : police rouge sur fond rouge donne un carré rouge où l’on ne distingue pas le chiffre saisi (astuce !). Il suffit de vider des cellules (avec la touche Suppr) pour retirer toute couleur.  La sélection de la grande zone des bandeaux (pour la vider) est fastidieuse : c’est pourquoi j’ai nommé cette zone, et pour la sélectionner il suffit de pointer ce nom (dans la Zone Nom).
Le décompte des absences par type se fait avec des fonctions NB.SI appliquées à des colonnes entières : Pour compter les congés, je compte les 2 sur la ligne du salarié. La syntaxe de cette précieuse fonction est :

NB.SI ( zone à tester et dénombrer ; test entre guillemets ou valeur à égaler)    (Conseil : prenez un exemple)

La fonction SI me permet de ne rien afficher si aucun salarié n’est saisi sur une ligne.
Les congés dus sont saisis par salarié. Les congés restants sont calculés par différence entre les congés dus et les congés pris. Si les congés restants deviennent négatifs (trop de congés pris), la cellule devient rouge pour signaler visuellement l’erreur (Format conditionnel). On appelle FLAG (drapeau) ce signal qui aide à prendre des décisions en facilitant le repérage des situations remarquables.
Comme d’habitude seules les cellules à saisir sont déverrouillées (Format, Cellule…), puis la feuille est protégée (Outils, Protection…) pour protéger ce travail contre les maladresses.
5 -  Cas « Planning des locations » : exemple d’oral
Je suis l’assistant d’un loueur de voiture qui travaille pour l’instant avec un planning mural. Il me demande d’informatiser ce planning  pour répondre rapidement aux clients  qui demandent un véhicule particulier.
J’ai choisi Excel car ce tableur m’offre de nombreux outils pour calculer un calendrier et surtout pour filtrer une liste sur un ou plusieurs critères (options des véhicules).

J’ai créé le classeur que voici 
(conseil : montrez au jury la copie d’écran imprimée juste à la fin de la période de 40 minutes de préparation) :

J’ai prévu un calendrier dans lequel une seule date est saisie, la première, et toutes les autres sont calculées (= la précédente plus 1, tout simplement).  J’ai réglé le format des WE (rouge) et encadré la semaine avant de recopier, ce qui me dispense ensuite de nombreuses mise en forme fastidieuses.

J’ai également prévu un titre qui reprend cette date par calcul (conseil : expliquez ce calcul). Ceci permet d’avoir des données à jour sans nécessiter d’intervention humaine : rapidité et fiabilité.
J’ai utilisé l’Aperçu pour régler les marges et  imprimer 4 semaine par feuille.  J’ai aussi fixé les titres utiles.
Deux  zones méritent des explications : la zone de saisie des locations et la zone de filtrage des lignes :
La zone de saisie reste vide (blanche) tant qu’un véhicule est libre. 

Si le véhicule est loué, on saisit le nom du client dans toutes les cellules de la période de location : on sélectionne les cellules, on tape le nom et CTRL+Entrée (saisie groupée).  La cellule devient verte.
Si le véhicule est rendu indisponible, j’ai rendu plus commode la saisie de l’incident en prévoyant la frappe d’un simple code : 1 pour Révision et 2 pour Réparation. 
J’ai obtenu l’affichage du texte "Révision" si la cellule contient 1 et Réparation si la cellule contient 2 avec un Format Personnalisé :

 [=1]" Révision";[=2]" Réparation";Standard

La couleur de la cellule est déterminée par Format conditionnel : je vous ai fait une copie d’écran de la commande pour vous aider à comprendre : (conseil : expliquez en montrant du doigt…)
La zone de filtrage est celle des options des véhicules : j’ai prévu de mettre une croix dans chaque colonne où le véhicule propose l’option. Par exemple, tous les véhicules qui ont l’ABS ont une croix dans la colonne ABS.
Il suffit de filtrer (Données, Filtre, Filtre automatique…) sur cette valeur pour que le planning, instantanément,  ne montre plus que les véhicules concernés. La procédure normale (clic sur petite flèche et choix de la croix, voir copie d’écran) est déjà très rapide, mais j’ai trouvé encore beaucoup mieux ! 

J’ai ajouté (Affichage, Barres d’outils, Personnaliser, onglet Commandes, catégorie Données) deux outils formidables pour filtrer très naturellement et rapidement : [image: image2.png]V= Afficher tout



 . Mode d’emploi : un clic sur une croix n’importe où dans la colonne ABS, un clic sur l’entonnoir…C’est tout !!!  Un autre clic sur une croix de la colonne Clim, un coup d’entonnoir… et les contraintes s’accumulent, la liste de véhicules se rétrécit et on peut répondre au client à toute vitesse…  (conseil : expliquez en montrant du doigt…)
Pour supprimer d’un coup toute contrainte et récupérer la liste complète des véhicules, un seul clic sur Afficher tout…  Tout ça est d’une simplicité biblique.

6 -  Cas « Saisie des factures » : exemple d’oral
Je travaille dans un magasin de farces et attrapes qui rédige ses factures « à la main » et le patron m’a confié le développement d’une application de facturation sur Access.
J’ai choisi Access parce que mon patron me l’a imposé et aussi, bien sûr, parce que je connais ce logiciel : j’avais bien recommandé Ciel ou EBP Gestion Co, mais le patron ne voulait pas en entendre parler : il fallait faire avec les moyens du bord, pas d’argent à perdre, et puis il avait peur de ne pas être totalement libre des réglages et des calculs réalisés par un logiciel « propriétaire » : il voulait du  « sur mesure ».  De toutes façons, Access est adapté au problème parce que c’est un SGBDR (système de gestion de base de données relationnelle), c’est-à-dire  un programme qui aide à créer des programmes... Donc, tout est prévu dans ce logiciel pour aider le créateur à assurer la fiabilité des saisies et conserver la cohérence des données.
 Je suis parti d’un schéma relationnel existant  (montrer le schéma) et des deux tables Clients et Produits (que j’ai créées auparavant pour gagner du temps puisque c’est assez simple).
En 40 minutes, j’ai créé les deux tables qui manquent (Factures et lignes de fact), (montrer la copie d’écran imprimée pendant la préparation) avec des listes déroulantes sur les clefs externes (qui sont les champs chargés de mémoriser les relations entre les tables). Comme dans les autres tables, je note dans la colonne Description de la table un résumé des propriétés des champs, de façon à garder une vue complète à l’écran, sans avoir besoin de circuler sur les champs pour lire leurs réglages.

J’ai ensuite créé les trois relations entre les quatre tables en appliquant partout les contrôles d’intégrité référentielle et en prévoyant la MAJ en cascade entre Lignes et Produits, ce qui autorise mes utilisateurs à changer le code d’un produit sans rendre la base incohérente.
La saisie de ces tables pose problème : pas question de saisir directement dans les tables (trop fastidieux) : pour saisir, par exemple, les 4 lignes de la facture 78, il faudrait d’abord ajouter une ligne 78 à la table Factures, puis aller dans la table Lignes pour ajouter à la main les quatre lignes, en tapant bien à chaque ligne (sans erreur…) le n° 78 dans la clef externe #N°Facture… Inacceptable, bien sûr. J’ai donc prévu un formulaire Factures et un SF Lignes de facture (faire un rapide croquis, en parlant, en direct).
Il a fallu décider de la source du formulaire et de la source du SF (continuer à compléter à la main). Les simples tables Factures et Lignes sont insuffisantes car on n’y trouve pas toutes les infos qu’on veut afficher : ni le nom, ni l’adresse du client, ni la désignation, ni le prix des produits…

J’ai donc besoin de deux requêtes : l’une qui va pêcher les infos dans les deux tables Factures et Clients pour alimenter le formulaire principal, et l’autre qui va puiser dans Lignes et Produits pour alimenter les lignes du SF.  Cette deuxième requête doit en plus calculer le Montant :Qté * PU, (c’est très simple). (montrer la copie d’écran avec les deux requêtes).
La création basique du F et SF est très rapide avec l’Assistant à condition de désigner à cet Assistant les deux requêtes (et non pas une seule) lors des premières questions.  Le résultat est quand même très mal fichu et il a fallu beaucoup travailler sur ce formulaire pour le rendre présentable. Aujourd’hui, je suis passé très rapidement sur la mise en page parce que je suis pressé, mais ce n’est pas difficile : il faut du temps.
Par contre, j’ai prévu un programme VBA qui recopie automatiquement le PU catalogue actuel vers le PU facturé ce jour, de façon à mémoriser ce prix (dans la ligne de facture) malgré les variations de prix qui vont inévitablement survenir bientôt (montrer les colonnes concernées en parlant). C’est une toute petite ligne VBA qui fait ce travail important : Me.PU_facturé = Me.PU_actuel  … où le mot ‘me’ représente le formulaire en cours (ce qui me dispense de taper son nom, saisie  fastidieuse et source d’erreurs).  Cette instruction prend le PU actuel (le prix catalogue de la table Produits) et l’affecte (l’opérateur ‘égale’ est le signe d’affectation  d’une valeur à une variable) au contrôle PU facturé. J’ai tapé ce programme dans la propriété AprèsMAJ (après mise à jour, après saisie) du contrôle RéfProduit du SF : donc, juste après avoir validé une nouvelle valeur, chaque fois qu’on met ce contrôle à jour, mon programme s’exécute et recopie le prix catalogue dans la colonne PU facturé (montrer les colonnes concernées en parlant).
J’ai calculé le numéro de facture moi-même au lieu de choisir le type NumAuto car ce type NumAuto crée des trous dans la séquence des numéros : si je commence une facture , n°79 par exemple, et que je l’abandonne en cours de saisie (pour une raison ou une autre), le numéro 79 attribué automatiquement par NumAuto est perdu : il ne sera jamais plus attribué, il y a un trou à 79…  Pour des factures, c’est plus que gênant, c’est complètement interdit !...
Mon calcul est en fait assez simple : avec la propriété ValeurParDéfaut (qui donne une valeur au contrôle lors de sa création, mais n’y touche plus ensuite, à la différence de la propriété Source), je calcule :

MaxDom( "[N°Facture]" ; "[FACTURES]" ) + 1

ce qui cherche le plus grand numéro attribué (à ce jour), ajoute 1, et met le résultat dans le contrôle… 
Et pour que personne ne vienne toucher à ce précieux numéro, je verrouille et désactive ce contrôle, et en plus, je le rend transparent pour montrer visuellement que ce n’est plus un contrôle comme les autres.

J’ai également verrouillé et désactivé tous les contrôles interdits de saisie : le nom et l’adresse du client, la désignation et le prix des produits. En effet, si on saisit de nouvelles valeurs ici (dans une facture), l’opérateur peut ne pas se rendre compte qu’il modifie directement les tables centrales (Clients et Produits). C’est trop dangereux.  Je préfère que l’opérateur aille clairement et consciemment dans la table Clients ou Produits pour effectuer des modifications durables. (montrer les contrôles concernés en parlant)
J’ai fait calculer la date en proposant la date du jour sans l’imposer : ValeurParDéfaut=Date( ) : l’opérateur peut saisir une autre date, s’il le souhaite, mais pour tous les cas où la facture est datée du jour, c’est commode car il n’y a rien à saisir.

Comme dans toute application, je réfléchis à tous les textes capables d’aider l’opérateur (le texte de la barre d’état en bas d’écran  et  les post-its jaunes au survol des boutons), mais ici, je n’ai pas eu le temps de faire correctement ce travail : je ne l’ai fait que pour un contrôle ou deux,  juste pour vous montrer.
J’ai bien sûr masqué les deux colonnes (inutiles à l’affichage) du SF : N°Ligne et #N°Fact (remplies automati​quement par Access) (montrer les colonnes concernées en parlant).
J’ai aussi masqué le PUactuel (le prix catalogue) puisque ce n’est pas lui qui apparaît sur la facture.

J’ai enfin calculé le cumul des montants dans le pied (invisible) du SF : j’ai simplement créé un contrôle indépendant  (c’est-à-dire non lié à un champ de table) à qui j’ai donné la source =Somme([Montant]). 
J’ai donné le nom SousTotal HT à ce contrôle et je l’ai ensuite récupéré dans le pied du formulaire principal : j’ai créé là un autre contrôle indépendant  et je lui ai donné la Source :

 =[A SF Détail des factures].[Formulaire]![Sous-total HT] (montrer les contrôles concernés en parlant).
Il faut noter ici qu’il a fallu se débrouiller seul car le Générateur d’expression, supposé m’aider à rédiger des expressions sans erreur, génère lui-même toutes sortes d’erreurs de syntaxe et des bugs… Sans commentaires.

Je devais enfin créer des boutons simples pour faciliter l’appel des formulaires Clients et Produits à partir de la facture même, mais je n’ai pas eu le temps.
Je vous propose de passer sur machine pour vous montrer comment je crée ces boutons (c’est très facile), et le bug qui peut apparaître à cette occasion (programmes en doublons et panne dans les calculs) (bug que vous pouvez reconstituer en direct pour bien expliquer la panne et sa solution).
(  (  (  (  (
7 -  Cas « Impression des factures » : exemple d’oral
Je suis assistant dans une PME et je dois améliorer une application ‘Factures’ développée sous Access .

Avant tout, il faut souligner qu’Access est adapté au problème parce que c’est un SGBDR (système de gestion de base de données relationnelle), c’est-à-dire  un programme qui aide à créer des programmes... Tout est prévu dans ce logiciel pour aider le créateur à assurer la fiabilité des saisies et conserver la cohérence des données. Des outils comme les formulaires et les SF ne se trouvent que dans ce type de logiciel.  Un tableur comme Excel a du mal à sortir de la présentation en table, en deux dimensions : avec Excel, il est relativement compliqué d’afficher et d’imprimer une fiche individuelle correspondant à une ligne de table.
L’application que je dois finaliser comprend au départ quatre tables reliées avec contrôles d’IR, deux requêtes avec un champ calculé, un formulaire Factures et son SF Lignes de factures, avec de nombreux calculs. (conseil : montrez les différents documents au jury en parlant).  Il reste à fignoler cette facture à l’écran et programmer une facture sur papier (un état). Il faut aussi finaliser l’application toute entière : il faut que je vérifie tous les petits détails de fonctionnement quotidien.
J’ai d’abord constaté que les calculs du bas de la facture ne se faisaient pas bien : il fallait quitter la ligne pour que les calculs s’actualisent, alors que l’opérateur s’attendra sûrement à ce qu’ils soient toujours justes, au fur et à mesure de ses frappes. J’ai donc créé un petit programme VBA qui, à partir du SF, rafraîchit, actualise, les 3 contrôles TotalHT, TVA et TotalTTC du formulaire « parent » (formulaire principal).  Ça donne :

Me.parent.TotalHT.requery
Me.parent.TVA.requery
Me.parent.TotalTTC.requery
J’ai besoin de cette série de trois lignes à plusieurs occasions : j’en ai besoin si la RéfProd change, mais aussi si la Qté change, et encore si le PU est modifié.   Donc, plutôt que de taper trois fois ces trois lignes, j’ai mis ces trois lignes dans un sous-programme à part, et c’est ce SP que j’appelle (simplement en citant son nom) dans la propriété AprèsMAJ des contrôles Réf, Qté et PU.
Je fais attention, quand j’ai le temps, de commenter au maximum mes lignes de code (de programme) : c’est bon pour la lisibilité du programme et donc sa maintenance.  En VBA, les commentaires se placent derrière une apostrophe.
J’ai aussi remarqué que le formulaire s’ouvrait toujours sur la première facture, avec le risque d’écraser cette facture par mégarde avec une nouvelle. J’ai donc changé la propriété EntréeDonnées du formulaire pour qu’il s’ouvre toujours sur une nouvelle facture. Mais j’ai ensuite pensé que l’opérateur allait quand même avoir besoin, de temps en temps, de consulter toutes les factures. J’ai donc créé un bouton qui modifie la propriété DataEntry (j’ai trouvé le nom anglais en appelant l’aide de la propriété). Mais il fallait encore pouvoir revenir au mode Nouvelle facture : j’ai donc modifié mon bouton pour qu’il devienne conditionnel : si le mode est EntréeDonnée=Oui, alors passer à Non, sinon, passer à Oui… et j’ai aussi adapté le texte du bouton (c’est la propriété Caption) au prochain effet qu’on peut attendre de lui en cliquant dessus…

J’ai ensuite créé un état pour imprimer la facture courante sur papier. Sur mon brouillon, j’ai essayé de repérer les grandes zones de l’état et de montrer la correspondance avec l’écran en cours (montrez les différents documents au jury en parlant).  

L’assistant état donne un état crapoteux où il reste beaucoup de travail de mise en page. Ici, ayant peu de temps, j’ai dû filer rapidement, sans me soucier des détails.
 J’utilise intensivement le lasso, le clic sur les règles, le Maj clic et le Ctrl flèches  pour ne jamais perdre un alignement.
Les calculs se limitent aux 3 valeurs du pied d’état : TotalHT=Somme([Montant]), TVA=TotalHT*0,196 et TotalTTC=TotalHT+TVA.  C’est plus simple que pour le SF parce qu’il n’y a pas ici de sous-état : c’est la zone Détails qui joue ce rôle. (utilisez des copies d’écran pour vous aider à expliquer clairement).

Cet état imprime naturellement toutes les factures. Or, je ne veux imprimer que celle qui est affichée en ce moment sur l’écran Facture en cours : j’ai donc créé un bouton ‘Imprimer un état’ avec l’Assistant bouton : cet assistant utilise l’instruction OpenReport (OuvreÉtat) et je suis allé chercher dans l’aide (F1) la syntaxe de OpenReport. J’ai vu qu’on pouvait ajouter une contrainte (une sorte de filtre) dans le dernier argument. J’ai donc tapé : DoCmd.OpenReport "Facture", acPreview , , "[N°Facture]=" & Me!N°Facture 

(ce que j’ai ajouté est à la fin, derrière la dernière virgule).


Normalement, je devais aussi finaliser toute mon application, mais je n’ai pas eu le temps.

Je vous propose d’aller sur machine pour que je fasse devant vous cette inspection générale, qui me permettra d’ailleurs d’insister sur toutes les astuces que j’ai utilisées dans cette application.
(  (  (  (  (
CONCLUSION :

Votre dossier et votre oral sont donc quasiment prêts : utilisez le présent document  (le fichier est disponible sur R:\)  pour éventuellement corriger et imprimer les pages utiles…

Tome 1 : vous avez le sommaire, vous avez les énoncés… Il faut simplement les glisser dans des pochettes en plastique, avec vos productions, et… connaître les cas sur le bout des doigts !
Tome 2 : vous avez également tous vos modes opératoires : tous les cours, toutes vos notes, tous vos aide-mémoire, depuis le début de l’année… Il faut les assembler de façon ordonnée dans un deuxième (gros) classeur, là aussi dans des pochettes en plastique (neuves et rutilantes)…

Votre énergie peut donc désormais se concentrer sur l’essentiel : il faut maintenant réviser toutes les lignes de compétences de l’aide-mémoire AMI… tous vos modes opératoires… pour ne plus en avoir besoin sur machine..

Le plus efficace, pour réviser, est souvent de travailler à deux : un étudiant qui interroge, l’autre qui essaie d’avoir réponse à tout… Puis, on change de rôle ! 

Sous forme de jeu, avec des points, et un vrai challenge, ça devient très attrayant, amusant, beaucoup moins fastidieux et TRÈS efficace !

Il faut aussi sûrement encore travailler le dossier pour bien vous mettre en valeur. 

Le sommaire détaillé et illustré en sera une pièce maîtresse.

Pensez à ajouter les cas pointus que vous avez traités en entreprise : ils seront vos atouts personnels supplémentaires !  Utilisez la même méthode et la même présentation que dans les exemples vus plus haut.

Apprenez soigneusement la structure de votre topo d’oral pour chaque gros cas présenté. 

Apprenez aussi très soigneusement les trois résumés sur les logiciels spécialisés.

Pensez aussi à apprivoiser réellement les mots techniques précis adaptés à chaque situation

Là aussi, il faut rédiger vos propres fiches résumées, et vous entraîner oralement plusieurs fois sur chaque cas important avec quelqu’un qui vous écoute bien et qui compte le temps qui passe pour que vous ne soyez pas trop long !

Si vous avez besoin d’aide, n’hésitez pas à m’écrire un petit mail ou même à m’appeler. 

Vous allez avoir plus de 16/20, si vous bossez bien !

Bon courage.


Étienne Chouard

etienne.chouard@arc-en-ciel.info
Tél : 06 12...
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Cette formule définit aujourd’hui la plage A3:A9, mais en définira une autre demain !
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Syntaxe de la fonction �DECALER :





= DECALER( A3 ; 0 ; 0 ; NBVAL(A3:A65536) ; 1 )�


�
1er argument :�Point de départ�= coin haut gauche�de la plage à créer��Ici, c’est la cellule A3�
2ème et 3ème arguments :�Décalage éventuel�du coin haut gauche�(en ligne, et en colonne)��Ici, aucun décalage…��
4ème argument �Hauteur de la plage�(en lignes)���Ici, on calcule le nombre de cellules non vides �de la colonne A�(en partant de la ligne 3)�
5ème argument :�Largeur de la plage�(en colonnes)���Ici, on n’a besoin�que d’une colonne �de largeur pour la zone à nommer�
�
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