SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-débiteurs

Insertion de tableaux dans les documents débiteurs

1 Introduction

Linsertion de tableaux est disponible pour tout document de type facture (factures, offres, confirmations de
commande, bulletins de livraison et demandes d'acompte).

Cette fonction offre deux principaux avantages par rapport a une ligne de texte. Premierement, elle permet
d'effectuer des calculs qui seront affichés sur le document dans un format visuel clair. Ensuite, la création d'un
tableau facilite les alignements du texte en colonnes, sans utiliser des tabulations.

in fﬁ -.@rﬁe 5| ng c h - m-.-';'-f .mesing.ch
Concerne : MCR solutions SA Lausanne, le 12 novembre 2019

Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont été exécutées au 29.11.2019:

Prestations de terrain selon tableau ci-dessous 5'900.00

C. Rivera 180

4 720.00
L. Hernandez 155 21 3'255.00
T. Dubois 125 T 875.00
A Martin 115 53 575.00
L Jenkins 95 5 475.00

Total 5'900.00

Total HT 5'900.00

TVA 7.7 % 454.30

Total final CHF 6'354.30 CHF

Avec nos remerdements et nos meilleures salutatons

Conditions de paiement : 30 jours net

-Page1/6- 2024



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR'débiteu rs

2 Insertion d'un tableau

7. Pour procéder al'insertion, il faut en premier lieu créer une nouvelle ligne dans le document. Celle-ci
peut étre : une ligne d'article (raccourci clavier F5), un texte libre (Ctrl+T) ou un texte de début/fin.
Pour accéder au menu déroulant, cliquer sur le symbole « + ».

En insérant un tableau dans une ligne d'article, il est possible d'utiliser certaines valeurs du tableau
pour alimenter la quantité et/ou le prix unitaire de l'article.

@
MN® T HNeartide Description Quantité PU (CHF) Remise (CHF) PT-{CHF) TWA  Compte L (/
Concermne : 00 = une ligne article (F3)
Lt - une facture de mandat
Surla base du contrat ; —
17 mentionné ci-dessus, les un total intermediaire
pre:stat]on; suivantes ont eté ‘:'] uriotal final
executees : =
B .
Prestations exécutées au wx un texte libre (Ctrl+T)
2 A 16 Prestations de terrain 1 5'900.00 5'900.00 7.7% 3000 .| |iTl|  untextede début
ST | un texte de fin
4 TOT Total final CHF 5'900.00 v
un saut de page
Avec nos remerciements et nos O un nouvel acompte
519F meheEET s Al une NC ou un acompte existant
Conditions de paiement : 30 une facture a deduire
jours net s
-
Compte collectif débiteur 1100 [ Débiteurs R Acomptes
Conditions de paiement 30 | 30 jours net
Date d'échéance 12,12.2019 [ sans rappel ou relevé
Mode de paiement (BVR)  [BCY [ Total TTC 6'354.30 cHF
Mise en page |Facture avecBVRL 1... = Total HT 5'900.00| CHF

4 pour chercher un texte predefini. F7 pour éditer en mode tableur.
@

3. Comme l'indique le message du bas de la fenétre, presser la touche F7 du clavier. La fenétre de
I'édition du tableau s'ouvre alors.
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3 Fonctionnalités

Le tableur fonctionne comme le logiciel Excel (ou autre programme équivalent). Ceci inclut les fonctionnalités
suivantes.

3.1 Calculs

Il est possible d'effectuer les opérations mathématiques afin d'obtenir des totaux. Cliquer I'onglet « Formule »,
puis le bouton « Maths et trigonométrie » pour un accés aux différentes options disponibles.

Q @

m% Edition du tableur

@ “ () quiter o/ Valider | = Supprimer

Accueil  Insertion | Formule Affichage

> & @ g4 B =

Somme Recemes Lognque Texte DateHeure  Recherche ~ Maths et Plus de
automatique - - etréférence  trigonométrie +  fonctions «
Al XV
A B (55 D E F G
S
-

Pour obtenir un somme, utiliser la formule « =SOMME ». Dans I'exemple si dessous, on désire multiplier le
nombre d'heures effectuées par le collaborateur par son tarif horaire. Pour ce faire, cliquer sur la cellule de
résultat (D2 dans I'exemple). Dans la barre « formule » entrer la « =SOMME(B2*C2) »

> & @ g4 B =

Somme Recemes Logxque Texte DateHeure  Recherche v Maths et Plus de
automatique - - et référence  tigonométrie v  fonctions
D2 X /[ =somMME®B2'C2)
A B C D E 7 G
1 Collaborateur Tarif horaire Nombre Total
2 C.Rivera 575 4 2300
3 L. Hernandez 180 21
4 T.Dubois 125 7
5 A Martin 80 4

Pour une addition rapide de deux cellules ou plus, sélectionner la cellule de résultat, cliquer le bouton
« somme automatique », puis la touche clavier « enter ».

2 8 g 4 B8 @m =

Recemes Log|que Texte DateHeure  Recherche v Maths et Plus ¢
automa!sque - - et référence  trigonométrie v  fonctic
Somme (Ctrl+=)
D6 Calculer la somme de plusieurs valeurs.
A | Sélectionnez les valeurs a additionner. Le total sera cré€ juste aprés cette sélection G
1 Collaborateur Tarifhoraire ~ Nombre Total
2 C.Rivera 575 4 2300
3 L. Hernandez 180 21 3780
4 T.Dubois 125 L 875
5 A Martin 80 4 320
6

Important: Le tableur prendra toute la largeur de page, comme un champ de texte.
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3.2 Styles et mises en page

Il est possible d'appliquer un style graphique au tableau créé. Aprés avoir sélectionné les cellules a modifier,
aller dans I'onglet « Accueil », cliquer le bouton « Mettre en forme » et choisir le style désiré.

Q

e Edition du tableur
| Quitter Valider = Supprimer
OO quer v P

- ~

2 | acaul | nserton Formde Affichage N
Bligne automatioue | [ <] 1A i e & Rechercher
o el i v °
| Fusigfiner et centrer " B0 % ooc G0 W0 | Mettreenforme | Insérer  Supprimer Effacer Trier 15 Remplacer
G

1
2 Collaborateur | Tarif Horaire (CHF)  Heures
5 C. Rivera 180 4
) L. dez 155 2 |
5 T.C 125 T |
5 A M 80 4 Il
7 | | |
8 Il [I Total
El ]
10 | I S ———= —_—_—=_=_-—S__—————————___————————SSS—sS jpm———ssssssasss s mmmmmmmm—————— AT A
e e T L T T e E
12
S e |
14|
0 | [ |y T |=====
15 | e e e
| il Eeess Son s~ Baaa Benen
18
19
kD)
2 |
2 | =
23 =
5 | C. Rivera 180 4

L. Hernandez 155 pal 3255.00

T. Dubois 126 i 875.00

A. Martin 115 5 575.00

L Jenkins 95 5 475.00

Total 5'900.00

Notes sur la mise en page:

e Par défaut, le tableau est aligné a la gauche du document. Il est possible de modifier cet alignement
en insérant une colonne a la gauche du tableau (dans I'exemple ci-dessus, la colonne A). Pour que
cette colonne soit prise en compte dans le document, il est nécessaire de la modifier. Pour ce faire,
nous proposons d'inscrire un espace dans une des cases de ladite colonne.

e |l est également possible de changer la taille des polices d'écriture. Attention, celle-ci diminue
automatiquement si le texte/tableau atteint le bout de la ligne dans le document créé.
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3.3 Importation d'un fichier Excel

Il est possible d'insérer un fichier Excel déja existant dans le tableau. Pour que I'import soit possible, il est
nécessaire que le fichier soit au format « .xlsx ».

Dans l'onglet « Insertion », cliquer « Importer un fichier Excel ». Etant donné que I'état du tableau avant import
seraremplacé par les données du fichierimporté, une fenétre d'information propose la sauvegarde de cet état.
Dans la fenétre d'import qui s'affiche ensuite, sélectionner le document désiré.

0 aag

m% Edition du table
@ II Q) Quitter J Val der + == Supprim er
Accueil | Insertion | Formufe Affichage
[aal 558 v
Image Tableau h\poﬂ:nﬁdler
- Excel
Al XV
A B C D E E G
; Ll m& Edition du tableur X
3
4 0 Voulez-vous enregistrer vos modifications ?
5
6
7 Enregistrer sous... Ne pas enregistrer Annuler
8
a

34 Reprise des informations comme quantité et prix

En insérant un tableau dans une ligne d'article, il est possible d'utiliser les valeurs pour alimenter la quantité
et/ou le prix unitaire de l'article. Il suffit d'insérer la référence de la cellule dans le champ « pour quantité » ou
dans le champ « pour PU » :

| e Edition du tableur E x |
@ ” (D Quitter J Valider [ = Supprimer ?
I Ao | Accueil . Insertion Formule Affichage i .
R L N P — 0% B2 BN,
= X it 1§ A —=i 5 ¥ Y
Coler =Copier | G I S ab D|v A |v ;:;|.;.Nignement§ Mombre | Styles | Cellules | Edition
| Fressepapiern - - - - -
=
A B C D E F G H 1
1:
2 Collaborateur Qe Prix Total
3| 5 10 80.00 800.00
4 | MF 5 85.00 425.00
5 CE 22 82.50 I'815.00
& | 3'040,00'
L]
7 ]
8 1
g i
10
11 |
12 1
el
14
15 |
16 1
17 |
ous pouvez indiquer des cellules pour récupérer les valeurs pour guantité pour PU Ed| 3040
fm 05.08.2024 23.2408.8.11]x64
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Aprés avoir validé, le prix se retrouve bien dans la ligne d’article :

! Tetal final CHF
3T i Aoy
‘Conditions de paiement : 30 jours net
I Ancue\\”: Insertion Formule Affichage
S % Couper | | T~ oo a | = 100 @
Coler “=Coper | G I S ab [ A [+ 4af- Agnenent Notbre| Siks
I Palica - el e -
- | X & i
A B £ D E F
1
Compte collectf débiteur {1100 Débiteurs 2 Collaborateur Qté Prix Total
Conditons de paicment | 30-30joursnet | 30joursmet] | > 5 10 80.00 800.00
Date déchéance 02.06.2024 () sansrappeld MF 5 85.00 425.00
Mode de paiement (QR)  |C/cBCV =] : CE n 8250 151500
Mise en page {en-téte)  Domument standard... - | ; [sro40.00]

4 Visualisation d'un tableau

Le tableau n'est pas directement visible dans la fenétre d'édition du document :

N® T Ne®artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA Compte
Concerne : MCR solutions SA
1| TD Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont été
exécutées :

Prestaticns exécutées au 29.11.2019

2T

3 A 16 Prestations de terrain selon tableau ci dessous 1 5'900.00 5'900.00 7.7 % 3000
A T *** Tableur, F7 pour modifier ***

5 T

&6 TOT Total final CHF 5'900.00

Pour visualiser le tableau et son insertion dans le reste du document, il est nécessaire de faire un apercu avant
impression (voir ci-dessous) :

mfo@n%es.in-g-‘c-h” v;r-:;-;.mesmgm
Concerne : MCR solutions SA Lausanne, le 12 novembre 2019

Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont été exécutées au 29.11.2019:

Prestations de terrain selon tableau ci-dessous 5'900.00
Tarif horaire

C. Rivera 180 4 720.00
L. Hemandez 1585 21 3'255.00
T. Dubois 125 7 875.00
A. Martin 115 5 575.00
L Jenkins 95 3 47500
Total 5'900.00

Total HT 5'900.00

TVA7.7 % 454.30

Total final CHF 6'354.30 CHF

Avec nos remerdements et nos meilleures salutatons

Conditions de paiement : 30 jours net
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