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Le module GTAnswer est le module utilisateur de Gathering Tools. Il est utilisé aussi bien
par les utilisateurs que par les gestionnaires et valideurs.

Ce document se focalise sur L'utilisation de GTAnswer en tant qu'utilisateur.

Pour les utilisateurs, GTAnswer représente loutil d'acces aux formulaires et tableaux de
bord, il permet également la transmission de données saisies.

GTAnswer vous permet d'accéder aux documents qui vous sont destinés.
Il vous permet de saisir manuellement les données que vous devez fournir ou de les
importer a partir d'un export Excel.

GTAnswer vous permet aussi de sauvegarder vos formulaires, soit sous forme de
brouillon accessible aux autres utilisateurs pour collaboration, soir sur votre disque dur
et donc disponible localement.

Enfin, GTAnswer vous permet de publier vos réponses une fois le formulaire compléte.
Cette transmission se fait par défaut directement dans l'outil, en vous connectant a votre
compte. Si vous ne possedez pas de compte ou que vous ne pouvez pas vous connecter,
une connexion « de secours » peut étre paramétrée par le développeur du projet afin de
vous permettre de publier votre réponse par mail.

Le module GTAnswer opére une validation des données avant la transmission. Cette
validation est faite en deux temps : lors de la saisie et lors de l'envoi.
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https://ssl6.ovh.net/~calame/w/Gathering_Tools

1. Premier acceés a votre compte

Une fois le module GTAnswer installé, vous aurez besoin d'un compte pour accéder a
linstance de votre projet. Ce compte sera créé par ladministrateur de votre projet.

Des la creation de votre compte, vous recevrez une notification par mail, qui devrait
ressembler a ceci :

Votre compte est a présent disponible

GT Server <gt@calame.fr>
A s.pancher@calame.fr

Bonjour,

Vous pouvez dorénavant vous connecter a l'instance en cliquant sur ce lien : gt://params/Demo/http/http%3A%2F%2F127.0.0.1/

Votre login est : Sébastien Pancher
Votre mot de passe est : 5¢24ff97

Ce mot de passe est temporaire et devra &tre modifié lors de votre premiére connexion

Le sujet et le texte du message sont parametres par le développeur du projet et seront
donc probablement différents. Toutefois, vous recevrez nécessairement les 3
informations qui vous sont essentielles a ce stade :

e Votre nom d'utilisateur (login)
e Un mot de passe temporaire
e Un hyperlien de connexion

Cliquez sur le lien. Cela ajoutera les parametres de linstance de votre projet dans
GTAnswer et vous conduira sur la page de connexion

Ceci est le nom de
linstance qui
heberge votre projet

Saisissez votre login

Saisissez votre mot
de passe temporaire

Cliquez sur le bouton
de connexion

V] Fermer la session précédente

coni
Ouvrir un document en local
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& Mise a jour du mot de passe — O X Vous devrez ensuite
remplacer le mot de

An admin asked that you changed your password on your next passe temporaire C]Ui

connection. Vous a éte fourni par
un nouveau mot de
passe.

Mot de passe actuel ‘oooooooooo o _
Saisissez puis

Nouveau mot de passe ‘oooooooo o0 ‘ confirmez votre mot

Confirmer le nouveau mot de passe m de passe puis cliquez

sur « Ok » : vous étes
OK Annuler connecte !

2. Personnalisation de votre compte

Une fois connecté, vous pouvez personnaliser votre compte. Pour cela, cliquez sur la
photo de profil en haut et a droite de linterface puis, dans le menu déroulant, choisissez
'élément « Profil ».

o 00 GTAnswer

a < Accueil
| Marie-Laure Vittori
Marquer comme lu~~ fl2/GIT

Projets Notifications

Filtre Déconnexion

Vous n'avez pas de notifications.

Treasury

5 2Modélels) ] @ 11Actionis) ]
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Vous pouvez ajouter ou
modifier la photo associée
a votre profil. Cette photo
sera utilisée dans les fils de

Changer Llimage discussion.

Vous pouvez egalement
modifier votre mot de
passe.

Nom Dennis Bretherton
Dennis.Bretherton@c

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe ’ ‘
P Vous pouvez enfin gh0|5|r
= d€ Ne plus recevoir les
OB A — eI e HOtNCations par emall | notifications par mail.
T Dans ce cas. nioubliez pas

de VOuUS connecter
régulierement pour
consulter vos notifications !

3. Notifications — Acces aux documents

Lorsqu'il vous est demandé de consulter ou de remplir un document publié dans
Gathering Tools, vous recevrez un message par mail vous invitant a vous connecter.

o GTAnswer

= Accueil cOm Une fois connecté, vous
b - arriverez sur 'écran
" d'accueil, qui affiche 2

Frecast EN s ce i
2020 3t e

i /0672020 panneaux:

e Sur la gauche, la
liste des projets
dans lesquels se

trouvent VOS
documents

e Sur la droite, la
notification de
publication

Effectuez un double-clic

Nouvelle publication

Une nouvelle publication Ralling “ sur . la. date de, la

Porecast EN avec a dale daneie 522] publication pour accéder

e - 27/05/2020 au fil de discussion.
Marie-Laure 12:36
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Campagne Rolling Forecast EN

o Hello,
As for each month, it's now time to complete your forecast and send it back tous !

Marie-Lai
©-LAUI® | 11\ank you for your collaboratio

n
27/05/2020
) 123630

ast and send it back tous !

27/08/2020
) 123630
&
‘a0 GTAnswer |
=& < Treasury Forecast USA oM
x 2 W i ® 5 ¢ E3 o . ® E]
Former Ouvrir  Sauvegarder Sauvegardersous Imprimer  Anni felnlc Expor i i Parametres
”_.}._'” I I I T o [ x [+ [ ww [ o [ 7 Bl s [rlu[v]wl[s]~
;é o e CASH FORECAST
== [ e w—
== SENE— —
=i — —_
Eo PR :
|| R == :
| e :“ - o ool .
o2 e |
Fal || comom  [omwmimg wivien [ i
= [ o o
o

L
==
u.

RollingForecast  Questionnaire IAS 39

> ——

Le fil de discussion
présente l'ensemble des
echanges entre les
acteurs, pour une entité
donnée.

Chaque élément de cette
discussion se présente
sous la forme dun
message, éventuellement

accompagnée d'un
document.

Pour acceder au
document, il vous suffit de
cliquer sur licone
document.

Le document s'ouvre

alors.
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4. Acces aux documents sans compte / Hors connexion

Si vous ne possedez pas de compte, ou que vous ne pouvez vous y connecter, vous
pourrez tout de méme accéder aux documents et transmettre vos données. Dans ce cas,
vous utiliserez la « connexion de secours » par mail.
Lors de la publication d'un document, vous pourrez obtenir votre document a l'aide du
message de notification que vous recevrez par mail.

2 cas peuvent se présenter :

1: hyperlieﬂ de Rolling Forecast USA
té[échargement o Demokit <gtdev@gathering-tools.com> Aujourd’hui 3 14:52

A:  cfantin@gathering-tools.com

Hello,

Le ma i l_ CO nti e nt u n As for each month, it's now time to complete your forecast and send it back to us |
. Thank you for your collaboration.
hyperlien.
Cliquez sur e LleNn POUF  mmiyowsmespoinsumen msime orecone s sanering ol document o provems sl oshove o dais douniod the rswer
L, . . app then you can open the doc, work on your figures and submit your data.
telécharger le fichier.

‘You can obtain the app :
* For Windows: hitps. thering-tools.com, 2018,
* For Mac: https: herir ls. 20;
iPad: https://i ple.com/WebObjects/MZStore. =1321397736&mt=8

You can access t here: gt://Demokit/5/15/27052020/20978/

You can also download the docul

is link: http://40,68.133.235 findex.php?
alias=D 1K q_uZglzAINXDBQ Jix9pKEUSN22AWgOXY)

CVWH3smoABPQCEWLndoKAHkim2

2 p|éce attachée Rolling Forecast United Kingdom

Le mail contient__le,

document en piece jointe

s for each month, it's now time ta complete your forecast and send it back to us |

eceive a Gathering Tools decument? No problem: all you have to do is download the Answer app then you

Les documents exportés depuis Gathering Tools portent l'extension « .qstx » et peuvent
étre ouverts de 2 facons :
e En effectuant un double-clic sur le fichier depuis l'explorateur Windows (ou le
client de messagerie)
e En cliquant sur le bouton « Ouvrir un document local » depuis la page de
connexion

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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GATHERING
TOOLS®
[ oemoss ]

Marie-Laure

Entroz votre mot de passe

Ouvrir un document en local

5. Sauvegarder un document

Les documents GT peuvent étre volumineux et vous ne pourrez pas toujours les remplir
en une fois. GTAnswer vous propose 2 méethodes pour sauvegarder un document en
cours :

e Les brouillons partages

e Les documents exportes

= Ultiliser les brouillons partageés

Les brouillons partages permettent de transmettre vos réponses méme si vos
documents sont incomplets ou ne respectent pas les régles de gestion. Les réponses
ainsi publieées ne sont pas visibles par les gestionnaires ni par les valideurs, et elles ne
peuvent étre intégrées a la base de données.

En revanche, les autres utilisateurs qui ont acces au document peuvent y accéder et le
compléter. Ainsi, les brouillons partagés permettent de saisir un document de facon
collaborative.

Note : pour utiliser les brouillons partages, vous devez disposer d'un compte et étre
connecte.

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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Dans le fil de discussion,
affichez  la liste des
participants de lentité en

complete your forecast and send it back to us !

cliquant sur le bouton

Uapplication affiche alors la
o liste des participants sur
o . - e i lentite. Dans lexemple, on
eisen o @ = voit qu'ily a 2 répondants :

— ?”""““" o L utilisateur

[+ JNRR—— v - actuellement
B connecte (Eric

Nowak)

e Un autre utilisateur

(Alain Rabiet)
Lutilisateur a rempli _ la
o ol - T e N colonne Actual, mais pas les

=TT e e e e colonnes Forecast.

% .g-m_:““; CASH FORECAST
E5( s =T = = Il va donc rediger un
% == = i e, S commentaire ou il demande
= = e =S L " a lautre utilisateur de
| compléter le document.
5 — == == _.Enfin, il enregistre le
EE—— . brouillon

RollingForecast | Guestionnaire IAS 39

Bonjour jai rema LActual, pouvez vaus rempl
vous plaitle Frocast ? £ =

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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L)
]
L ]

Campagne Rolling Forecast EN SNON 1 | I‘Dalns le fil de (.jISCUSSIOﬂI mis
a jour, on voit le brouillon

1]
»
~
v

(2] ] .
partage. Il ne sera visible que
par les répondants.
271125?;2{;20 o Marie-Laure
[al
nd it back to 0 >
27/05/2020 125217 . Michel Alibo

! o { Bonjour. jai rempli tActual. pouvez vous remplir sil vous plait le Frocast > ] @ Répandant

'

'

! Total derivative amount o —

owal

1 Eric Nowak 000
1
A

27/05/2020 13
n Alain Rabiet

L'autre utilisateur recoit alors
une notification lui indiquant
qu’'un nouveau brouillon est
disponible

Accueil

ing. ' Il peut alors ouvrir le
brouillon en cliquant sur
licdne de brouillon.
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=& < Treasury Forecast USA oM
x 2 _ W L) -] 20 e o & . = =)
Fermer Ouvrir  Sauvegarder Sauvegardersous IMPrmér /-niicr fitablc ExporterversExcel Importer depuisExcel  Voir les contraintes Paramétres_
T T« [ c [ w %[ o[ v B s [T[v[v[w[x[¥

CASH FORECAST
T — e 2
.
i Bo—ual
= =
- 0 = =
P e
B B o AdEE
o S
e e BTN
—
12

e

Bonjour veustlez trouver ci joints nos

(2] ]
' [+ I ) EE=TE
"
Marte-Liuse @ Gestionnaire
o O o
: -
{ [ oriour Atin ja i toctual Pauriar-t renseigne o foreeast o Ry
i o o st 3 -
:“Nﬂlﬁ 8.0
[ 0v/0s/20a0ita0ny | o e
[ : = \
1 n S v ot 10 ovecast i fns g }
i Total deslve amunt !
| At Rabiet — | o e Nowak
¢ L L )| n AMain Robiot

Treasury Forecast USA

x 2 W L] b 2 (© = (5 o =
Fermer Ouvrir  Sauvegarder Sauvegardersous Imprimer  Annulor ciailc ExporterversExcel Importer depuis Excel | Vor los contraintes Paramétres,
= = B
9]
»:;@ < T ° T € | W [ v T 7 [ x [ v [ w [ w [ o [ ° B s [T]ul[v]wlx]r
i ® s CASH FORECAST
T TS
i Clonig
0 = Forecmnt Actual | orscam Forecast
=
=
== wt w | owa
]
i o e T
i 5 g —
L 21.0] 52.00] 00|
£ cann 2200 wol iam 100 ol
(N om o !
= oo emwol ozeo] T Lo
= ] T —
] 150l 1 — &0 1
F:3 Zi50] o . |
= can o
= 2 — —
=
£
» e w0
=] -
= L1
= Changes £
| i)
| | (e
D | Crememmes
o
e

RollingForecast | Questionnaire IAS 39

onjour veullez trouver i cints nos répanses. |

Il va ensuite mettre a jour les
colonnes de Forecast

Saisir un commentaire
décrivant son action

puis enregistrer a nouveau
sous forme de brouillon, afin
que le premier utilisateur
puisse verifier les données

Le nouveau brouillon est a
présent publieé. Encore une
fois, il ne sera visible que
pour les repondants.

Le premier utilisateur peut

maintenant ouvrir le
nouveau brouillon. Sl na
rien a modifier, il pourra
simplement  gjouter  un
commentaire pour le
valideur et publier la

réponse.
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Voici le fil de discussion mis

ou a jour, tel que le voient les
e o [ répondants..
:o Hello, )
o [ Boriou. i remol hctunl. posvee vous remplr silvous o Frocast ) ‘®
-

27/08/2020 133744

2 vous remplir 31l vous plait le Frocast ? ) @

28/05/2020
131956

Et voici le meme fil de

om discussion vu par les

o gestionnaires et valideurs:
les brouillons ne sont pas
visibles.

# Editer

Eric Nowsk Regu e 07/04/2020 143554

Total derivative amount
2763

B Joindre l6 quastionnaira

= Utiliser les documents exporteés

Exporter un document peut étre utile dans plusieurs cas :
e Sivous préevoyez de travailler sur le document en mode déeconnecte
e Si vous souhaitez transférer le document a un autre utilisateur. Notez que le
développeur peut empécher un utilisateur non autorisé d'accéder au document,
en se basant sur son adresse mail validee.

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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T
Towbumcey

R - RS A

RollingForecast | Questionnaire IAS 39

Pour exporter votre document,
cliquez sur le « Sauvegarder » ou
« Sauvegarder sous..

Les documents GT (extension .qstx) peuvent étre ouverts par un double-clic sur le fichier,
ou depuis l'ecran de connexion en cliquant sur le bouton « Ouvrir un document local ».

6. Transmission de réponses par mail

Si vous nhe disposez pas de compte sur linstance GT, ou que vous ne pouvez vous Yy
connecter, vous pouvez utiliser la « connexion de secours » pour transmettre vos

réponses par mail. Pour cela, vous aurez besoin :

1. De parametrer la connexion a votre client de messagerie

2. Valider votre adresse mail

Nous allons a présent détailler ces opérations.

‘ece GTAnswer

GTAnswer

&3 GTAnswer X
Type d'envoi Outlook ~
Profil Outlook ~

Votre adresse email ‘

‘ OK ‘ ‘ Annuler | |Envoyer le mail de validation

Cliquez sur le bouton « Settings »
puis, dans le menu contextuel,
seélectionnez l'elément
« Parametre e-mail »

Dans « Type d'envoi »,
sélectionnez « Outlook » si vous
disposez d'un client Outlook
installé sur votre poste.

Dans « Profil », sélectionnez le
profiL a utiliser. Si plusieurs
comptes sont parameétrés dans
votre application Outlook,
choisissez celui qui correspond a
votre compte de messagerie
habituel.



a GTAnswer

Type d’'envoi
Profil

OK

Votre adresse ema

Annuler

Qutlook ~

‘s.pancher@calame.fr

Envoyer le mail de validation |

|-« [g

o Un mail intitulé « Gathering Tools : Test des parametres » a été envoyé a votre adresse de messagerie.

Ouvrez |a piéce jointe Answercheckmail de ce mail pour achever le processus de validation de votre adresse mail

Gathering Tools : Test des paramétres
€3 Répondre @ Rapondre 4 tous = Transférer
0 15

o Votre adresse mail a été validée.

OK

34

Changes

Financing_Actvities | Short_term_credit_lines
Cash_flow_from_swaps
SICAV_other financial _asst

=
-
[ 3 |

Final Balance GBP

Final Balance §

40

< >~ RollingForecast = Questionnaire IAS 39

7. Retrouver vos anciennes réeponses

Saisissez votre adresse mail dans
le champ adéquat puis cliquez
sur le bouton « Envoyer le mail
de validation »

Un message vous décrit la suite
de la démarche: cliquez sur
« Ok »,

Allez dans votre boite mail. Vous
allez recevoir un mail intitulé
« Gathering Tools: Test des
parametres ». Ce mail comporte
une piece jointe intitulée
« Answer.checkmail ». Ouvrez la
piece jointe.

L'application vous indique alors
que votre adresse mail est
validée.

Dorénavant, lorsque vous ouvrez
un document, votre adresse mail
validée apparait dans le coin
inférieur gauche de l'application.

Si vous possedez un compte sur linstance GT, il n'est pas nécessaire de conserver les
mails de notifications que vous recevez : toutes les notifications sont sauvegardées dans
linstance, ainsi que tous les documents afférents.

2 méthodes sont disponibles pour retrouver vos réponses :
Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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= Par les fils de discussion

° o GiAnswer

Les  notifications  sont

disposées sur la colonne de
droite. Elles ne peuvent pas
étre supprimées.

° 0 GlAnswer

Accueil com Les documents se trouvent
dans les projets. Leur liste se
trouve sur la colonne de
gauche. Pour chaque projet,
un bouton affiche le nombre
de publications.

Cliquez sur le nombre de
publications pour y accéder.

‘ese GTAnswee

=4 <> Publications 5O m Dans cette page, vous

K trouverez la liste des modéles
de document sur lesquels
sont basées les publications
ainsi que les dates d'arréte des
publications.

Sélectionnez la date darrété
de votre choix puis cliquez sur
le bouton « Réponses »

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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27/05/2020

Statut

Mise & jour

Derniére relance Subsidiary

Total derivative amount
2B/05/2020132510 Usa ooe

:

Campagne Rolling Forecast EN WEON ' |
=

=& < Campagne Rolling Forecast EN oM@

(2]}

Thank you for your collaboration

GTAnswer

27/05/2020
123630

27/05/2020 125217

pouvez vous remplir s vous plait e Frocast ? ) )

27/05/2020 133744

[Actual. pouvez vous remplir s'il vous plait le Frocast > ) @

131956

28/05/2020
132510

= Par l'historique des réponses

.E ofedre SAS

L) GTAnswer
=4 < Accueil #XO) ' |
Accuell

et Pt

Cet écran montre la liste des
entités de la publication pour
lesquelles vous disposez d'un
droit de lecture.

L'exemple ne montre qu'une
seule entite (United Kingdom).

Double-cliquez sur lentité
pour acceder au fil de
discussion correspondant.

Le fil de discussion comporte
lensemble des messages
echanges.

Cliquez sur n'importe quel
icone document pour acceder
au document correspondant.

Dans le menu principal,
sélectionnez litem
« Historique des réeponses »

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
® " GatHering  Pour ce manuel et la documentation afférente © 2003 - 2020 Calame
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GTAnswer

=@ <) Historique des réponses oM Dans la liste déroulante,

. S€lectionnez votre projet

one GTAnswer

=4 < Historique des réponses O |
Tiossury =
Publication name Statement date
Rolling Forecast EN 27/05/2020
Rolling Forecast EN 19/05/2020
Rolling Forecast EN 30/04/2020
Rolling Forecast EN 10/04/2020
Rolling Forecast EN 10/03/2020
o0 GTAnswer |

2] )

01/04/2020
095718

[Total derivative amount |

06/04/2020
125426

La liste des réponses
apparait.

Notez que la couleur
indique le statut de
validation. Ainsi, dans
lexemple, la réponse du
10/03/2020 est validée, les
autres sont en attente de
validation.

Double-cliquez  sur la
réponse souhaitée pour
faire apparaitre le fil de
discussion correspondant.

Notez que le fil de
discussion est reduit a la
seule réponse sélectionnee.
Toutefois, si la réponse est
validée ou invalidee, le
commentaire de validation
ou d'invalidation est
egalement affiché.

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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3.Saisie et transmission des réeponses

Saisissez les données qui vous sont demandées puis

Fournissez un commentaire. Enfin, cliquez sur le bouton de transmission
000 GTAnswer
ea oreca A ) I
X 2 . u : (=] D) c = G . =
Fermer Ouvrir  Sauvegarder Sau lersous  Imprimer  Annuler Retablr  Exporter vers Excel  Importer depuis Excel  Voir les contrainiis Paramétres
] e
e c [ > Ty T e Tw Tw T e el R s [T [ulvw]xT]w
; .!%*gpgma CASH FORECAST

~

Subsidiary|
Closing date| _27/05/7020

Currency]

o

Indicator M1

i

Initial Balance

H

Cash_in

-

N

Cash_Out

- Balance before
financing activitios

32

3

3% Changes

35

36

ar Final Balance USD.

39 [FinarBalance s T

a7
\7” RollingForecast | Questionnaire IAS 39 ‘

Bonjour veuillez trouver ci joints nos réponses. \

Une fois votre réponse transmise, le document est automatiquement fermé, et
l'application vous rameéne sur le fil de discussion mis a jour.

D) GTAnswer

=4 <> Workforce Monthly Report GT Switzerland c@ M@ Vous pouvez ) a tout
~w Moment rouvrir votre

“- réponse en cliquant sur

licbne  «document »

e correspondante.

s T e Ces donnees

S correspondent aux

indicateurs-clé de votre
réponse (KPI).

ia Elles permettent & tous
de mieux évaluer les
principales valeurs des
différentes versions au
cours de la discussion.

19/05/2020
091728

a (Pas de commentaire
-

[ External_staff| | Total_Corp_Staff
Christophe Galy o @

[Total_Newcomers |
1

1. Saisie dans un motif

Les motifs sont des tableaux dont le nombre de lignes peut varier :
e Soit de votre initiative (vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes)

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
.8 Pour ce manuel et la documentation afferente © 2003 - 2020 Calame
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e Soit de linitiative du serveur (lors de la genération des documents ou de la
synchronisation)

Note : par défaut, 'élément de base d'un motif est la ligne mais le développeur peut créer
des motifs complexes dans lesquels l'élément de base est constitué de plusieurs lignes.
Dans ce cas, chaque ajout / suppression ajoutera ou supprimera plusieurs lignes.

Lorsque vous selectionnez une
Derivative # | Name ";:t‘i’t';“ac“"g Tfa"saﬁ')"" Date cellule appartenant a un motif, une
bulle d'information apparait.
11-234 United Kingdom ¥ | 05/02/2020 ~
11-125  _USA - ”/02/2020 -
10311 Ynited Kingdom ~ L, os/02/2000 |~
A
10-332 USA ~ T 05/02/2020 |~
En cliquant sur la bulle, vous affichez
Derivative# | NAM® °:::.’:;,"“'"’ T""’“:;"‘ Date| \iaturity Date Bank 1;;:‘;?;‘:?; A . . . .
les actions disponibles sur le motif.
2ns2 United Kingdom > 12/05/2020 ~ | 06/05/2020 ~ Mega ICB ~ @ Buy Sale
7826 United Kingdom v uﬁle}?ﬁ ~ | 07/05/2020 |~ Merrill Lynch CM v Buy (@ Sale
]uni:sd Kingdom |~ | 13/05/2020 ~ | 27/05/2020 | ¥ | Mega ICB - Buy (& Sale
{ Copier gaicB - Buy (@) Sale
Coller :\::;:é;wu e Buy (@ Sale
pry Partners | ¥ | (@ Buy Sale
E Insérer une ligne en dessous Lynch M |~ | (®)Buy | )Sale
EI Supprimer la ligne ory Partners |~ | (@ Buy | Sale
| TrierdeAaz L ~ | @By, JSale
. . . GML ~ Buy (@) Sale
| Trierde Za A fivate Equity |~ Buy @ Sale
Seélectionner le motif Mnpre 2 [~ | (@)Buy( )sale
Selectionner la colonne du motif

,SClccuonnCr la “9”“3 du motif tal transaction date. If you are not 2

(1) For those contracts

Si le motif autorise 'ajout et la suppression de lignes, vous pouvez ajouter et supprimer
autant de lignes que vous le souhaitez. En revanche, un motif doit toujours contenir au
moins une ligne.

Pour trier les données d'une colonne de motif, effectuez un clic droit sur une cellule du
motif (pas sur l'en-téte de la colonne). Le tri dépend du type du champ :

Derivative # | Nam® °:::'"’;'”“'"9 T"'"’“(?;’" Date)  raturity Date Bank T‘;:‘;f;t:‘l’.’; A
21182 United Kingdom | = | 12/05/2020 |~ | 06/05/2020 |~ Mega ICB ~ | ®Buy| Sale
7826 United Kingdom | * | £L005/2020 |+ | 07/05/2020 |+ | Merrill LynchCM | = Buy (®)Sale
| =3 Junited Kingdom |~ | 13/08/2020 |~ | 27/05/2020 |~ | Mega ICB - Buy # Sale
{ Copier 3a ICB - Buy (®)Sale
Coller paces. = | C o (o)seie Tri sur colonne

pry Partners |~ @ Buy Sala

| Insérer une ligne en dessous BrchoM (= | (e)aun( Jaala alphanumérique
! o = pry Partners | ™ | (@ Buy Sale
| TrierdeAaZ o — @Byl JSala
GML v Buy (@ Sale
il Trierde ZaA ivate Equity  ~ Buy @ Sale
i e e :5:.\.::;:_“”“ ~ | (@) Buy Sale

|(Please add linesasnel  gglectionner la colonne du motif

?CLOCtlonncr la l|g‘r1lc du motif tal transaction date. If you are not &

(1) For those contracts

P o TS NN VY SRV

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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IS5 une
Transaction Literal und&rlyi‘ng Refer:
(Buy / Salg) Amount Currency Amount § description transaction at
accounted for,
n acof
‘®Buy | )Sale | 109sgnal cun [ B anaaal [ P
[ )Buy (®)Sale 89898 Copier
" Buy | Sale o798  Coller
‘®Buy | | 87 98 : \
pBuy L Sl 9 5 Insérer une ligne en dessous
" Buy @ Sale 321 _ )
 JBuy (® Sale
@ Buy | Sale
| |Buy (@) Sale

Selectionner le motif

ate. If you are not able to Sélectionner la colonne du motif roll-over.
Sélectionner la ligne du motif
ting |Transaction Date Transaction
) Maturity Date Bank (Buy / Sale) Amount
' 'p “Buy | Sal 10 280,00
Copier i, ;=88 :
Buy (®)Sale 89 808,00
Coller uy | Sale 98 798,00
_|™ | 12/05 ] Inserer une ligne en dessous Buy [ )Sale 87 989,00
, ‘ Buy (@ Sale 321,00
Buy (®)Sale 7 676,00
uy | Sale 6 588,00
Buy (®)Sale 87 856,00
Selectionner le motif
have rollet Sélectionner la colonne du motif . If you are not able to prov
+ hedged it Selectionner la ligne du motif

Tri sur colonne numeérique

Tri sur colonne date

Note : il n'est pas possible de « combiner » successivement plusieurs tris.

Pour filtrer les données d'une colonne, sélectionnez une cellule de la colonne puis

~ontract  Internal Staff Resume
A £
M (®)F Technical_Staff > |Permanent | > | Internal | = (vide)
Copier
M (eF Management_Administrat Coller
1 Insérer une ligne en dessous
M (®)F Worker -1 Supprimer la ligne
2l TrierdeAaZ
@M JF | Management_&dministrat . ) S A
M (@F Worker Y Filtrer...
S les filtres
eMOF Technical Staff Sélectionner le motif
Sélectionner la colonne du motif
omF Technical Staff Sélectionner la ligne du motif

Ctrl+C
Ctrl+Vv

Ctrl+Ins
Ctri+Del

Ctrl+Shift+Space
Ctrl+Space
Shift+Space

Effectuez un clic droit sur la
cellule.

Enfin, choisissez « Filtrer.. »
dans le menu contextuel

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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m GTAnswer

(=] (Select all)
Management_Administration
O Technical_Staff

Worker

Annuler Effacer tous les filtres  Effacer

Seuls les items que vous
aurez cochés apparaitront
dans le motif, tous les autres
seront masques.

Note : le filtre est applique dés
la sélection.

Vous pouvez également filtrer a l'aide de la boite de recherche :

&3 GTanswer X
lex |
O (Select all)
O Alex
O Alexander
[ Alexandre
O Alexis
Annuler Effacer tous les filtres|  Effacer
Gender SPC ~ontract  Internal Staff Resume
R &
M (®F Technical_Staff * |Permanent | ¥ | Internal |+ (vide)
Copier Ctrl+C
M (@F | Management_Administrat Coller Ctrlsv
(1 Insérer une ligne en dessous Ctrl+Ins
M (®)F Worker -1 Supprimer la ligne Ctrl+Del
2l Trierde AaZ
@M JF | Management_&dministrat ) .
il TrierdeZaA
M (@)F Worker
*y Effacer tous les filtres
oM F Technical_Staff e = Ty CtrL+Shift+Space
Sélectionner la colonne du motif Ctrl+Space
oM F Technical Staff Sélectionner la ligne du motif Shift+Space

3. Controles de cohérence

Ici, une colonne contenant
une liste de prénoms est
filtree.

En saisissant « lex » dans la
boite de recherche, seuls les
prenoms contenant «lex »
sont affichés.

Il ne vous reste plus qu'a
cocher les items que vous
souhaitez voir apparaitre dans
le motif.

Pour supprimer les filtres,
effectuez un clic droit dans
lune des cellules du motif
puis  seélectionnez  litem
« Effacer tous les filtres »

Le développeur du projet peut avoir ajoute un certain nombre de regles de gestion. Ces
regles visent a empécher la transmission de données incomplétes ou incohérentes. Si les
données que vous avez saisies ne respectent pas la totalite des regles du document,
VOUS ne pourrez pas transmettre vos réponses. Lorsque vous cliquerez sur le bouton de

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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transmission, une fenétre apparaitra contenant la liste des données a corriger. Chaque
erreur a corriger se présente de la fagon suivante :

L'onglet ou se trouve l'erreur

Feuille - - Contrainte
Allmembers ofintemalione. 'Aller & a cellule (23 Aller 4 a cellule F3o

Newcomers La reponse est obligatoire w

Newcomers La réponse est obligatoire I

e e message d'erreur

e Un hyperlien menant vers la
cellule a corriger.

o (Certaines erreurs peuvent
generer plusieurs hyperliens)

| Fermer | J

Cliquez sur 'hyperlien pour vous rendre sur la cellule (ou l'une des cellules) provoquant
lerreur.

La veérification des donnees
est effectuéee lors de la
transmission mais VOous
pouvez a tout moment la
déclencher en cliquant sur le
bouton « Voir les
contraintes ».

T
Subsdary USA
20urv Amouns__~20 278,74

[~

] = [ == =

flElEii e

@ Fm

SRR

- RolingForecast ~ Questionnaire IAS 39

et sa

4. Les différents types d'erreurs a la transmission
4.1.1.Cellules obligatoires

Les cellules obligatoires se manifestent dans linterface par un chanfrein vert situé dans
le coin inférieur droit de la cellule
= 2 cellules obligatoires. Notez le chanfrein vert.

‘4—‘/

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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41.2. Contraintes

Les contraintes sont des régles de gestion impliquant plusieurs cellules.

== : " Le cas échéant, le
S Tﬁlﬁ?ﬁ;’@:‘m“”m message correspondant a
o T : une contrainte comportera
plusieurs hyperliens

| |_Fermer

5. Travailler avec Excel : Export et import

Pour certains documents, il peut étre pratique de préeparer vos données dans Excel, puis
de les réimporter dans votre document GT. Ce mode de fonctionnement est
particulierement pratique si vous disposez déja d'une partie des données qui vous sont
demandeées dans le document GT, et les données dont vous disposez se trouvent sur un
ou plusieurs classeurs Excel.

Notez qu'il est possible pour le développeur du projet d'interdire cette fonctionnalite.

5.1.1.Exporter vers Excel

Vous pouvez exporter votre
document vers Excel en
cliuant sur le bouton
« Export Excel ».

CASH FORECAST

ciud | Forecast | Actual | Forecart | Forscart

L'application vous propose
alors de sauvegarder le
fichier exporté dans le
répertoire de votre choix.

< [ |

HEHE

shEEealE Bl
H

HialER 1 EaEEEE

B

5
=

EE

e

G

i ool e &)

]
H
H

|‘J“»§| £ HHHWHE

B e e .
HEE
HAHEE

£

o 2

i | ] e
|| 5 SEEEE Bl S SEEEEER

!
i

HARAR

£l Firal Balancs US0 T

| | ComEsinay T Y B e .1
)
T

| RollingForecast =~ Questionnaire IAS 39

Woici nos réponses.
& ° =

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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e e Une fois le fichier exporté,

une boite de dialogue vous
o Le fichier "Treasury Forecast USAxlsx" a été geneére. confirme la génération du
fichier.

| OK | | @ Ouvriravec Excel |

Vous pouvez maintenant cliquer sur le bouton « Ouvrir avec Excel » pour commencer a
travailler sur le fichier.

Note : le fichier Excel exporté est parfois nomme « Matrice de saisie ».

5.1.2. Travailler avec le fichier Excel exporté

Le fichier exporté comporte plusieurs caractéristiques qui doivent étre prises en compte
pour pouvoir correctement importer vos données par la suite.

Préeserver les zones nommees

e ————— T ———— | — Dans le fichier Excel
el Z exporté, chaque
B ; : cellule dont la valeur
e e pourra étre importée
se voit dotée dun
nom.
Le fichier comporte
donc potentiellement
un trés grand nombre
de noms quil ne
faudra pas modifier.

En effet, lors de limport, c'est a l'aide de ces noms que GT saura quelle valeur importer,
et ou linsérer. Ainsi, si vous modifiez ou supprimez certains noms, les valeurs
correspondantes ne seront pas importees.

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
Pour ce manuel et la documentation afferente © 2003 - 2020 Calame
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Ajout des lignes dans les motifs

Les motifs sont des tableaux dans lesquels vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes.
Dans le fichier Excel exporté, chaque motif dispose d'un footer. Le footer est un nom

Excel de la forme INom du motiflFOOTER

Le footer est indispensable a limport des données car c'est lui qui délimite ou s'arréte
limport pour le motif concerné. Autrement dit, toutes les lignes situées apres le footer ne

inoanrtées,

IFRS. IAS 39. FINANCIAL DER

2 | ZDev.Amount -20278,74
B

S

isaccounted for:
é Fair Value Hedge (2)

Dans cet exemple, le
footer se trouve sur la
cellule B21 et se
nomme

« Derives.FOOTER ».

Transaction
Date {1}

Transaction

* {Buy I8k

7 |

Hame of contracting
entity

......,.,.h‘ o

‘

Cela signifie que

Urited Kingdom
Urited Kingcom

Maga 18 By
Merrill Lynch OM Sale

s Em
mssm Em

=780

=_  limport des données

Mega 8 =)

du motif « Derives »

By
sale

e | |

HH

s'arréteraalaligne 21.

ve rolled-over, please indicate here the initital transaction date. |f you are not able to provide this inftizl date, please provide the date of the rollover.
20 | {2) FVH : please account for the hedged items using the hedged Fx rate.
21

Si vous désirez ajouter des lignes dans le classeur Exporté, veillez donc a toutes les
insérer avant le footer, faute de quoi les lignes situées aprées le footer ne seront pas

importées.

5.1.3. Importer depuis Excel

Pour importer les valeurs que vous avez saisi dans le fichier Excel exporté, assurez-vous

tout d'abord que vous avez sauvegarde le fichier.

x . W L5 ®
Fermer Ouwrir  Sauvegarder Sauvegardersous  Imprimer

uuuuu

W] < o T G W[ [ o [ x [ v w [
s, CASH FORECAST

R -

E

&

|

T T anoa| temo| awroo]
Do o oe0  oser  wsel el tewwl el e

Final Batancs S0

TR =

- | RollingForecast  Questionnaire IAS 39

_ o

_

Ensuite, cliquez sur le
bouton < Importer
depuis Excel »

L'application  ouvre
alors une boite de
dialogue vVous
permettant de

sélectionner le fichier
dont vous souhaitez
importer les valeurs.

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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‘so0e® GTAn

=a&c< Treasury Forecast USA SXO) |

< [} L) & g g 1
Exportar vars Excal | Importer depuis Excel | | Voir las contraintas
s

x

Fermer Ouwir | Sauvegarder Sauvegarder sous Paramétres_

12 B c | o | E F ] [ m [ w [ o [ » PR & [ 7 [ulv]w][x]yx¥

o S CASH FORECAST

[ o T« Tt

P
comneyl—_uen | e | ot e | ot [ Forwcast

2] ] 2 “ " 2 et ez

FRER )

120

V| Questionnaire IAS 39
v| RollingForecast

OK Annuler

Notez
l'application
meémorise les derniers
fichiers importes.
AuUSSI, Si VOous
souhaitez importer un
fichier plusieurs fois
de suite, il vous suffit
de le sélectionner
dans la liste.

que

Une fois le fichier a

importer choisi,
lapplication VOous
propose de
sélectionner les
onglets du fichier
Excel a partir

desquels les données
seront importées.

Déselectionnez eventuellement les onglets dont vous ne souhaitez pas importer les

données, puis cliquez sur le bouton « OK .

4 champs mis a jour

Une fois limport terminé, l'application vous
informe du nombre de cellules qui ont
effectivement vu leurs valeurs mises a jour.

Si le classeur Excel contient des valeurs qui ne respectent pas les contraintes de types
ou les bornes des cellules a mettre a jour, l'application affichera la liste des erreurs :

Import: 0 champ(s) mis a jour, 3 erreur(s)

Nom Valeur Erreur
Changes__Financing_Activities__Short_ter. 764
Cash_Out__Operating_activities__Interco__.. 687

Changes__Financing_Activities__SICAV_ot. 578

Fermer

La valeur doit étre comprise entre 0 et 100.

La valeur doit étre comprise entre 0 et 100.

- Les cellules
concernees ne
sont pas mises a
jour

La valeur doit étre comprise entre 0 et 100.

Pour corriger les valeurs dans le classeur Excel, procedez comme suit :
Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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Nom

Import: 0 champ(s) mis & jour, 3 erreur(s)

Valeur

Changes__Financing_Activities__Short_ter.. jrgs¥}

Cash_Out__Operating_activities__Interco_.. 687

Changes__Financing_Activities__SICAV _ot.. 578

Fermer

F H ' 1 K L M

Erreur

La valeur doit &tre comprise entre 0 et 100.
La valeur doit etre comprise entre 0 et 100.

La valeur doit etre comprise entre 0 et 100.

CASH FORECAST

Rerun | Forscast cmw [romes] [ Fomesm
w u " wa | wa | owe
[ oo | amam0 | sam | sem
() o T
2t00 o 80 e s s
5600 m w1 s
20 castn T slo0_ B4m0 e 2@,
am @m  mw  rw  w
00 oo om e seo]  garon  ave]  ana
oo s 7 1o oo s
000 oo 2000 w0 4400 oy
om s s
P easn_out 00 oo oo 70a
am o Tioa w om0
wll| e " am 4 e oo o]
000 oo w0 am 500
[ o00f oo wred!  20a007  a27.00]
000 oo o aeee  s000  a9sed i
32 g term,_erean_ines O Wm0 1m0

2. Sélectionne
Z le nom du
champ dans
la liste, puis

copiez-le
(Ctrl+C)

3. Dans Excel,
collez le
nom dans la
Zone Nom,
Excel va
alors
sélectionner
la cellule
concernee.

Modifiez la

valeur,

enregistrez  le
classeur  puis
relancez
limport.

Note 1: L'import Excel met a jour toutes les cellules du document dont un équivalent
existe dans le fichier Excel. Si des valeurs existaient dans le document, elles sont
remplaceées par les valeurs issues du fichier Excel

Note 2. limport Excel fonctionne comme un copier / coller. Il remplace les valeurs
présentes dans le document par les valeurs provenant du fichier dans lordre de ce

dernier.

B Population|i§

Ainsi,

Sao Paulo

Mexico

e &
GATHERING
.ﬁom"e SAS

Si

vous alimentez ce document, visant a
renseigner la population des plus grandes villes du
monde, et dans lequel seule la colonne « Population »
est saisissable..

Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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..Par ce fichier, dans lequel les villes se trouvent dans un

: A | 5 : - ordre différent..
1 City Population
2 Mexico 21 671908
3 Sao Paulo 21 846 507
4 Shangai 26317 104
5 | Delhi 29 399 141
6_ Tokyo 37435191

Le résultat sera le suivant. En effet, la colonne « City »
n'étant pas saisissable, seule la colonne « Population »
voit ses données mises a jour, dans lordre dans
21 846 507 lesquelles elles apparaissent dans le fichier Excel.

26 317 104

21 671 908

Sao Paulo 29 399 141 Dans ce cas, prévenez le développeur du projet afin
. qu'il mette en place les régles permettant de gerer ce
Mexico 37435191 type de cas.

Notez par ailleurs que si limport Excel permet d'ajouter des lignes dans les maotifs, il ne
permet pas d'en supprimer.

6. Synchronisation

La synchronisation permet de rafraichir les données afin de garantir que vous disposez
des informations les plus a jour. La synchronisation n'est disponible que si le développeur
l'a activée, et elle peut étre opérée de 3 facons :

1. Synchronisation automatique a l'ouverture du document

2. Synchronisation automatique lors de la transmission des reponses

3. Synchronisation manuelle.

ece GTAnswer

ol Voici un exemple de

Consolidated Forecast [Restitution]
x 2. ® 95 C = = = tableau de bord.

E 9
Fermer  Ouvrir Imprimer  Annuler Relablic  Exporter vers Excel - Importer depuis Excel nchronisation les contraintes Settings,

: r‘I!anksuexgosl‘lre En Cllquaht Sur |.e
bouton
« Synchronisation »

—|
| Workflow

Forecasted Cash Out Spread

SEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE B EBEEEEEBERE

- |_fopart (75 o : 3
Gathering Tools est une marque commerciale de Calame Software.
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¢ Imprimer 4,

nnnnnn

3
Holablic Exporter vers Excel  Importer depuis Excel  Synchronisation  Voir les contraintes

-®Mm .Le dchment est
alors mis a jour.

& & s = £l
Parametres

- Workflow

iaries C lidated F

] I D I L] I
Derivatives Banks exposure

| -||_Report "TCO | Data

SALES Derivatives

7] w
1ans i
o

citigroupT e

a
oy
B

7. Copier / Coller de plages de cellules

Vous pouvez copier / coller des valeurs a l'intérieur d'un document GT (seules les valeurs
sont copiees). Vous pouvez egalement copier d'Excel vers GT.

7.1.1.Copier / coller vers des cellules « hormales » (hors motif)

Seules les cellules editables seront mises a jour. Les valeurs ne pouvant étre collees

seront ignorées.

Al v Si nous copions
cette plage

y | A B C D depuis Excel..

1 1 6 11 16

2 2 7 12 17

3 3 8 13 18

4 4 9 14 19

5 5 10 15 20
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GTAnswer

=A< Treasury Forecast Headquarters ~Vers Ce.tte
cellule d'un

x ¢ W a -] & or )
Ferme: Ouvrir  Sauvegarder Sauvegardersous Imprimer Exp:)rtirvestxcel Importer depuis Excel  Voir les ¢t document GT
iz TA\B\ c I B I E G " 0 [ 3 [ L [ v [~ o danS I.equel.
[ s CASH FORECAST seules les cellules
= T de couleur
EE e P I R U i saumon sont
:: Initial Balance éditablesl
Actual | Forecast Actual | Forecast Forecast On constate que
seules la
M-1 M-1 A M M A M+1 M+2 premiere et la
derniere colonne
0,00 0,00 0,00 51,00 :
= — sont collées.
0,00 0,00
0,00 1,00 -1,00 16,00
0,00 2,00 -2,00 17,00
0,00 3,00 -3,00 18,00
0,00 0,00 0,00 6,00 0,00 -6,00 51,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00

Notez que si la plage copiée ou la plage de destination comportent des cellules
fusionnees, celles-ci doivent se trouver au méme endroit dans la source et la destination,
sans quoi l'application géenerera un message d'erreur :

Ainsi, si l'on tente de copier la

Al K . .
plage suivante (ou les cellules
A B C D A1:B2 sont fusionnées) vers le
1 11 16 document illustre
2 1 12 17 préecédemment..
3 3 8 13 18
4 4 9 14 19
5 5 10 15 20
A
aoe . Vous obtiendrez ce message

0 Impossible de coller les données car Les cellules fusionnées ne correspondent pas.

derreur, car la plage de
destination ne comporte aucune
cellule fusionnée.

oK |
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7.12. Copier / Coller vers un motif

Le copier / coller vers un motif fonctionne de la méme facon que limport Excel: les
données sont importées dans l'ordre d'origine.

Apples 10 1,2 Ok Ainsi, si lon copie cette plage de
Pears 15 1,3 Ok donnees..
Strawberries 20 1,4 Ok

A | e | e | o | e [ ¢ |

.Dans ce motif ne comportant que 3
Product  Quantity  Price  Turnover colonnes saisissables (la derniere
, 0 colonne est une formule)

oo nw ]|

53 GTAnswer X On doit d'abord choisir ou seront insérées
les nouvelles lignes. En laissant le choix

(EziEy St eslierauelesae par défaut pour coller et remplacer..

O Insérer et coller en dessous

@® Coller et remplacer

Annuler

A | 8 ] e | o [ e [ F ]

.On obtient le résultat suivant. Notez que
Product  Quantty  Price Turnover la derniere colonne de données (qui
Apples 10 1,2 12 H 4 A H 4

e 5l i3 195 cohtenalt les « Ok ») a éte ignoree
strawberries 20| 14 28 puisque ce motif ne comporte que 3

colonnes saisissables.

olo|s|w|w|s

Notez que la cellule a partir de laquelle vous effectuez votre collage est importante. Par
defaut, l'application sattend a ce que vous colliez a partir de la premiere colonne du

motif.
A | 8 [ e [ o | & T Ainsisilontentede collerles 4 colonnes
1 . < .
. Product o Quantty | Price Tumover de donneées a partir de la colonne C..
0
; O
Sor % ..Vous obtenez un message d'erreur

puisqu’il aurait été possible de coller
davantage de données en collant a partie
de la colonne B

@ La sélection dépasse du tableau.
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En revanche, si vous ne copiez que 2

Apples 10 1,2 Ok L
Pears 15 13 ok colonnes..
Strawberries 20 1,4 Ok
A | s [ ¢ [ o [ e T .Etque vous les collez a partir de la
- - o -y cCellule C3, cela ne posera aucun
3 1 12 12 probleme.
4 157 1,3 19,5
5 20 14 28

Enfin, la plage de collage ne peut pas traverser a la fois une plage de cellules « normale »
et un motif, ni traverser plusieurs motifs.

Apples 10 1,2 Ok Ainsi, si vous copiez les 4 colonnes de
Pears 15 1,3 ok données..
Strawberries 20 1,4 Ok
A | 8 [ < [ o [ e | .Etquevoustentezde les collera partir
1
2 KN Product  Quantity Price Turnover de la cellule A3
3 A 0
4 A
Bor x

Vous obtiendrez un message d'erreur
car la cellule A3 ne fait pas partie du

motif.

e Impossible de coller les données car la destination traverse un tableau.
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