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Création de la structure de l'affaire

Sur ce document vous allez apprendre a :

B Créer une structure d'affaire manuellement

B Renommer W Copier Bl Déplacer des lignes

B Créer une structure d'affaire a partir d'une base de données

B Créer des lignes métrés

B Ajouter des lignes de détails dans un document de type CCTP ou DQE
B Gérer les généralités, options et les variantes...

W Utiliser les incrustations de textes pour automatiser vos documents

o

SR CIEES RO

Créer de nouvelles lignes de titres

Voici la procédure générale de création de lignes.
Par le mode Document :

1. Placez-vous sur la ligne qui précédera la future ligne créée,

2. Appuyez sur [F5] (création d’une nouvelle ligne) ou sur le bouton 'Ajouter une Ligne' dans le
menu Accueil.

3. Le dialogue “Insérer une nouvelle ligne” apparait,

Double-cliquez sur ce que vous voulez créer,

5. Remplissez la cellule de titre.

s
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1. Cliquez-droit sur un niveau (premier niveau étant Ouvrages Consultation et Marchés)
2. Sélectionnez “Ajouter”,
3. Choisissez le niveau a ajouter.
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Créer un lot ou corps d'état

A Le niveau 2, appelé Lot, est indispensable pour DeviSOC. C'est ce niveau qui vous
permet de générer la page de garde ainsi que le récapitulatif de lot.

Placez-vous dans le plan de votre affaire, Placez-vous sur la ligne qui précédera la future téte de lot :

« Soit sur le titre 'Ouvrages Consultations & Marchés'
e Soit sur le titre d'un lot existant. (couleur bleu)

Appuyez sur “Ajouter une ligne” ou [F5] ou “clic droit”
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D Insérer une nouvelle ligne

Ligne en contexte : Ouvrages Consultation & Marchés
(niveau 1)

X

B Lot

Meégociation

Une ligne lot sera créée dans ['onglet Ouvrages Consultation &

Marchés,

Annuler

Sélectionnez '2 - Lot' puis validez, Remplissez le titre puis validez.

Créer un chapitre

Placez-vous en mode plan, Placez-vous sur la ligne qui précédera la future ligne de chapitre:

e Soit un titre de lot (niveau 2),
« Soit un titre de chapitre de méme niveau donc de méme couleur (niveau 3)

Appuyez sur “Ajouter une ligne” ou [F5] ou “clic droit”
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O Insérer une nouvelle ligne X

Ligne en contexte : CHARPENTE BOIS (niveau 2)

Chapitre

n Sous-chapitre

E Sous-chapitre

B sous-chapitre
Megociation

E Cuvrage

ﬂ Quvrage élémentaire
E Lot suivant

Une ligne chapitre sera créée dans le lot CHARPENTE BOIS.

o | smue

Sélectionnez ‘3 Chapitre’ puis validez, Remplissez le titre puis validez.

Créer un ouvrage élémentaire

Le niveau 9, appelé Ouvrage Elémentaire, est indispensable pour DeviSOC car il s'agit,
avec la négociation (niveau 7) de la seule ligne quantifiable.

Placez-vous en mode plan. Placez-vous sur la ligne qui précédera la future ligne d'ouvrage
élémentaire:

Soit un titre d'ouvrage élémentaire,

Soit un titre de chapitre,

Soit un titre de sous-chapitre.

Appuyez sur “Ajouter une ligne” ou [F5] ou “clic droit”
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D Insérer une nouvelle ligne X

Ligne en contexte : CHARPENTE TRADITIONMELLE (niveau 3)

H Sous-chapitre

E Sous-chapitre

E Sous-chapitre
MNégociation

E Cuvrage

ﬂ Quvrage €lémentaire
B Chapitre suivant

Une ligne ouvrage élémentaire sera oréée dans le chapitre
CHARPENTE TRADITIONNELLE du lot CHARPENTE BOIS.

Elle sera soumise a une TVA d'achat de 20% et a une TVA de vente
de 20%.

oK Annuler

e Sélectionnez '9 Ouvrage élémentaire' puis validez.
e Remplissez le titre puis validez.

Renommer des lignes

1. Passez en mode plan, sélectionnez la ligne,

2. Cliguez a nouveau sur le titre de la ligne via le clic-droit.
3. Sélectionnez 'Renommer’

4. Modifiez le titre puis validez.
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.| Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier 'F2' quand vous avez sélectionner la

@ ligne voulu dans le mode PLAN pour la renommer !

Copier des lignes

Vous pouvez aussi renommer vos lignes directement depuis le mode DOCUMENT !

Méme procédé que sur Windows. Les touches MAJ et CTRL sont disponibles dans DeviSOC pour

gérer la multisélection d'élément consécutif ou non.

En copier-coller

1. Sélectionnez la ligne a copier,

2. Appuyez sur [CTRL+C] ou choisissez I'icone 'Copie simple’,
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3. Sélectionnez un emplacement de copie,
4. Appuyez sur [CTRL+V] ou choisissez I'icone 'Coller’,

Accu &ll'.\o
9. Couper
.

Copier

] Coller

Affaire

Edition

DeviSOC v5.38 - [Exemple Maitrise ¢

Pour copier un groupe de lignes consécutives

1. Cliquez sur la premiere ligne,

2. Appuyez sur la touche MAJ et maintenez-la enfoncée,
3. Puis cliquez sur la derniéere ligne,

4. Suivez la manipulation standard.

Pour copier des lignes non consécutives

1. Appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en cliquant sur chacun des

éléments.
2. Suivez la manipulation standard.

Déplacer des lignes

Les déplacements des lignes de I'affaire peuvent s'effectuer, a la fois dans le mode PLAN et dans le

mode DOCUMENT.

Déplacer une ligne

1. Cliquez en continu sur le titre de la ligne avec le bouton gauche de la souris,
2. Déplacez votre ligne tout en continuant a appuyer sur le clic gauche,

3. Relachez le bouton de la souris a I'endroit voulu.
Pour déplacer un groupe de lignes consécutives

1. Cliquez sur la premiere ligne,

2. Appuyez sur la touche [MAJ] et maintenez-la enfoncée,
3. Puis cliquez sur la derniéere ligne puis suivez la manipulation standard.

Pour déplacer des lignes non consécutives

1. Appuyez sur la touche [CTRL] et maintenez-la enfoncée tout en cliquant sur chacun des

éléments.
2. Suivez la manipulation standard.

http://doc.socinformatique.fr/

Printed on 2024/05/18 09:35



2024/05/18 09:35 9/28 Création de la structure de I'affaire

Supprimer des lignes, gérer la corbeille

Chaque ligne supprimée dans DeviSOC sera provisoirement stockée dans un onglet CORBEILLE situé
en fin de mode PLAN. Vous y retrouvez tous les objets supprimés. (cf. : Vider la corbeille)

N'oubliez pas de vider de temps en temps votre corbeille. Pour la vider automatiquement a chaque
fermeture, réglez les préférences DeviSOC dans ce sens :

1. Cliqguez sur menu Outils > Préférences DeviSOC,
2. Sélectionnez I'onglet 'Corbeille' dans la fenétre qui s'affiche,
3. Cochez I'option adéquate.

Corbeille
@ MNe jamais vider la cobeile automatiguement
Proposer de vider |a corbeille & chague fermeture de |'affaie
Vider la corbeille automatiqguement & chague fermeture de |'affaire

Supprimer une ligne

1. Placez-vous sur la ligne qui doit étre supprimée,
2. Appuyez sur la touche [F4] ou cliquez sur l'icone 'Supprimer une ligne',
3. Choisissez [OK].

Si la ligne sur laquelle vous étes est un chapitre ou lot, DeviSOC vous proposera deux options :

e Seul : supprimer seulement la ligne mais pas ses fils,
e Groupe : tout supprimer.

Vider la corbeille

1. Allez dans le menu 'Accueil’, puis 'Afficher la corbeille’',
2. Clique-droit sur le titre 'Corbeille' puis sélectionnez 'Vider la corbeille'.

D500 w338 - [Exernple Maitree d'oeuvre J020.0vs - A - Corballe de Exemple Maknse d'oe

J
Hengatews i % Man - Evemple Mailrise & ewwe i X
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Restaurer des lignes supprimées

Ouvrez la corbeille via la méthode précédente, et cliquez-droit sur la ligne que vous souhaitez
restaurer, puis choisissez 'Restaurer cette ligne', La ligne sera restaurée a I'endroit ou elle a été

supprimé.
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Utiliser une bibliotheque

La bibliotheque est un fichier particulier. En effet, elle contient toutes les possibilités d'ouvrages
élémentaires pour tous les corps de métier.

Vous pouvez créer plusieurs bibliotheques adaptées a vos différents types d'affaires. Des
bibliotheques pré-concues sont aussi disponible dans DeviSOC, comme EcoBible.

Créer sa bibliotheque DeviSOC

Créer sa propre bibliotheque d'ouvrages est aussi facile que de créer une affaire. Il suffit de créer une
affaire et de la nommer 'Bibliotheque',

Une aide en ligne spécifique a été réalisé a ce sujet. Vous pouvez la retrouver ici Créer sa
& propre bibliotheque dans DeviSOC

Copier des ouvrages de la bibliotheque vers votre affaire

Il existe 2 types de copies :

Copie glissante Copie poussante

La copie glissante est un simple glissé-
déposé entre 2 affaires ouvertes en
simultané.

Son principal intérét est de copier en méme temps la
ligne désignée ainsi que tous ses ancétres,

La copie s'effectue de la bibliotheque vers I'affaire
courante en cliquant sur I'icone 'Copie Poussante' ou
(F6) du menu 'Accueil’

La copie peut s'exécuter, soit en mode
PLAN, soit en mode DOCUMENT.
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Astuce : Pour pouvoir superposer deux affaires d'un simple clic, vous pouvez utiliser le
bouton Juxtaposition dans le menu 'Affichage’

OW-8 -k e o F(HE
Affichage
.

By Autre juxtaposition de fenétre

- -

o ox

o

! — Cascade
Mavigateur 0 ¥ Plan - Exemple Mosaigue
| Tous [ Choisir votre V| |I| @ |E|m . Juxtaposition verticale
[Rechercher... {B8 Juxtaposition horizontale |
Titre
* (Général i v =

I I L e e T

' Lt R e

Caractéristiqgues dimensionnelles

Juxtaposition verticale

Disposer I'affaire @ gauche de
I'écran et le fichier courant 3 droite

Copier un ouvrage depuis la bibliotheque

1. Ouvrez une affaire a enrichir. Vérifiez que I'icone “Aff” est enfoncée.
2. Cliquez sur I'icone A|B . Votre affaire courante et votre bibliotheque sont maintenant placées

I'une a coté de I'autre.
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1. Sélectionnez I'ouvrage élémentaire (ouvrage de niveau 9) de la bibliotheque a copier.
2. Glissez-le vers votre affaire en maintenant le clic-gauche enfoncé.

Copie depuis le volet bibliotheque

/? Dans un premier temps il faut configurer le volet bibliotheque : Définir une bibliotheque

L% % dans le volet

Vous pouvez ensuite procéder de la méme maniere que la juxtaposition vertical A|B, c'est a dire
gue les fonctions copies glissantes et poussantes sont identiques, la particularité du volet bible est de
garder I'affaire en pleine écran dans le mode Document.

Ci dessous les détails importants du volet :

les icbnes pour les copies,

I'unité de I'ouvrage sélectionné,

le prix de I'ouvrage sélectionné,

le descriptif de o'ouvrage sélectionné ou le descriptif parent.

wnNE
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Bibliothéque

® 47T o X

[ ] afficher les prescriptions particuliéres

(Sélectionner tout)

Mom

1 - DEMOLITIONS DECONSTRUCTIONS
2 - TERRASSEMENTS
4 3 - GROS-0EUVRE

TYPE DE BETOMNS ET MORTIERS
TRAVALX PREPARATOIRES, INSTALLATION
TERRASSEMENTS COMPLEMENTAIRES
CAMALISATIONS ENTERREES SOUS BATIMENT
EPURATION DES EAUX, ASSAINISSEMENT
REGARDS, CANIVEALX, SIPHONS

4 FOMDATIONS

Codification des industriels *
Mise a niveau des fonds
a SEmi filantes
r EC IBRITIIBE ET MISE EN VE

Béton fabriqué en centrale de type béton de gravillon "B3”
Béton fabrigué sur place de type béton de gravillon "B3".

Béton fabrigué manuellement sur place de type béton de gravillon “B3".

H '_| IE
COFFRAGES

Unité : M3
Description -

construchons

en B.A., sans que le dosage soit inféreur 4 350 kg. incorporation & adjuvants (hydrofuges, antigels, plastifiants,

retardateurs, eic.) = besoin esl.

e Prix : 222.45€

Fourniture et mise en ceuvre de béton pour semelles filantes suivant indications des plans de principe du B.E.T.
Vibrage parfait #t hemogéne. Béton armeé CLK, dosage suivant les rigles pour be calcul et Neslcution des

0:-

W

Filtrage a la copie

Vos copies poussantes peuvent étre personnalisés dans leur comportement. le bouton 'Options de
copie' du menu 'Accueil’ vous donne quelques options de personnalisation.

Par exemple, vous pouvez demander au logiciel que les sous-détails de métré ne soient pas copiés,

en enlevant la coche en face de 'Métré'
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(o} S W5 [ fwe > FEE - DeviSOC v5.38 - [Exvemple Maitrise d'ceuvre 2000.dvs - AFF - DOE
_-",l Accuell
. . . ' o“‘-‘.ﬂ Options de copse
-
Affaare Edition
Manigateur A ¥ Plan - Exemple Mailsise f osuvie ? Opticns de copie =
Tous  Chasr von ~| (8| B i‘ = & B Copies le2 lignes ce claze Dption: genéiakes [
e | [ Eséiier los: diectives de copie [7) z
|| Titre: [ Consares londe des hores de masiies pamibies o
= Geénéral v = rCaractéristigues dimensionnelles et d mélids comds an catcade 1)
D Données générales Surfaces [ Copier ermvapiions ot pix ks de la copis dun lot complet )
- R Baliment [ Awancer atomatiquesert apeis la copie
-l
E : ; v [B Ouwages Consultation & Marchés ED"W""”““"“’“
mtreprises Toujcirs copks les vasables propres
- i s Dptions de ba ants i e |
i Dates du projet #i GROS-DELWRE [ cause nthns mgtlwm N el ol il el it
B Lettres - Téldeopies CHARPEMNTE BOIS Ll Locaisation bl g Taupus EH@IH::E"B WS ik
ey COUVERTURE T ik e pas » (O]
] | de I'aff R . pat templacer () L
i Dun-m = .|- -!II'! ETAHCHEITE Tous  Aucun [] Drroems [ Touours compliter fobist e 0lo
# Gestion des étiquettes & PLATRERIE [ ivonieen s copies de doubliors: =] Compiéter o ®
£ parametres de raftaire ELECTRICITE Tevjgurs sipter ) | O
. CHALIFFAGE 5 Ciptione: de copie des rerwoes: de miétnés ol composants inra affaie
Ouyir les pararmétres .
P SANITAIRE (22 T (@) iesterd b & bz saeveuts doiigne
~ Hude VMG () gork nedies & la copis de leurs serveurs

v | Nolice Descrighve
IMPLANTATION
CARACTERISTIQUES TECHMNIQUES DE LACONST

[] ponnses iot
D Données lots étude
E Carscténstiques dirme..,

“ATTENTION ; Ralerti k=3 copies de maniére sigrificative, & niutliser qu'en cas de besain |

FTATTENTION : 5SiFophion Gulonser la cope de doublons’ est acivés, DeaS0C isque de metie & jouw e mauveis doublan,
erlrainart ans des quantids ou pi lau sars aveiliseaments.

Création rapide de descriptifs, métrés...

La création de lignes de détails ne peut se faire que lorsque le mode DOCUMENT est activé. Chaque
objet est susceptible d'étre décrit par des sous-détails de texte ou de quantité.

[l'y a 10 lignes principales de détails :

Descriptif

ligne de texte ou paragraphe de texte.

Localisation

description géographique de I'ouvrage.

Commentaire l'impression.

commentaire qui s'affiche en rouge a I'écran mais qui n'apparait pas a

H Clause

variante du descriptif. S'affiche différemment dans certains styles

I mete

sur un niveau 9)

ligne de calcul pour les quantités. Leur nombre n'est pas limité. (uniqguement

n Image

ligne permettant d'insérer des images dans le document.

. Tableau

ligne de type tableau excel.

E Sommaire par style

ligne spécial d'insertion d'un sommaire généré lors de I'impression.

. Lien

ligne permettant d'insérer un lien hypertexte.

. Saut de page

ligne spécial d'ajout de saut de page.

Créer un descriptif

Dans le cadre d'une étude, la création de descriptifs se fait généralement dans le document DQE ou
CCTP. L'insertion de descriptif sera possible a tous les niveaux de lignes sauf I'onglet (niveau 1).

1. Sélectionnez le style DQE ou CCTP,
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2. Placez-vous sur le titre d'un ouvrage élémentaire (Exemple niveau 9),
Appuyez sur [F5] ou sur l'icone 'ajouter une ligne’,

Le dialogue ‘Choisissez le type de la nouvelle ligne’ apparait,
Sélectionnez 'T Descriptif',

Remplissez la cellule qui apparait dans votre document,

Puis [F2] pour valider la cellule.

No vk Ww

(cf. :éditer et modifier le descriptif du dossier)

Créer un métré

La création de métré est obligatoire pour saisir un détail de quantité avec une formule ou par objet.

Pour créer un métré, il faut impérativement passer en mode Document et se trouver dans un ouvrage

élémentaire ou un ouvrage composite.
Création de métré sans manipulation de la souris

1. Ouvrez le style ‘DQFE’,

2. Placez-vous sur la ligne qui précédera la future ligne de métré (ligne de titre ou ligne de détail,

jamais la récapitulation),
3. Appuyez sur [F5],
Cliquez sur la touche M au clavier pour 'Métré’, la ligne se rajoutera automatiquement,

s

5. Remplissez le texte repére et la formule en utilisant la fonction 'tabulation' pour se déplacer

de gauche a droite,

6. Vous pouvez utiliser la fleche du bas lorsqu'il y a un menu déroulant : (exemple la colonne
'‘Unité'),

7. Cliquez ensuite sur 'Entrée' pour valider votre ligne et pour en recréer une nouvelle,

8. Et enfin cliquez sur 'Echap' pour sortir de I'édition des métrés.

[Ouvrage slementaine 1@-

(L
AS2~(-10

Reprendre pos. 852 E=

Reprendre pos. 194 - 16,000
Reprendre pos. SHOB 1550,000

= 1569
¥ w | | Fo =0 il -
l | T e 1569, Q.00 0.00

Totaliser des lignes de métrés

1. Appuyez sur [Entrée] ou F5 puis 'M - Métré',

2. Tapez = dans la formule de I'éditeur pour un sous total,

3. Tapez == dans la formule de I'éditeur pour un total général,
4. Appuyez sur [Entrée] pour valider.

La derniere ligne totalise les précédentes et décale le sous-total sur la derniere colonne en face de la
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quantité totale de I'ouvrage élémentaire.

zone 1
zone 2
Zone 3
E w | Souz-total [fapez =]
ozt
zone 5
zone B
Sous-tolal (Rapez =)
Tolal (tapez ==)

(cf. : Plus sur le métré)

e * 50 cm =
ZEZmriZme
(12+5+10Wml " 0.6m* 1.1 m =

zur o sroler e
1i2m=

(12+5+10ml *1.2m* 1

1m=

15,000
30,000

23760

=|=11376

oo

18,000

25,640

AT7 400 MY
17T ADD 25,00 4 435,00

Choisir une unité

Dans une ligne métré

1. Déplacez vous sur la colonne 'unité' puis avec la fleche du bas ouvrez le menu déroulant,

2. Choisissez I'unité dans la liste.

Sur un Ouvrage élémentaire

1. Faites un clic droit sur la case 'unité’,
2. Choisissez I'unité dans la liste.

V4

Editer et modifier le descriptif du dossier

Ce chapitre traite de toutes les possibilités offertes par DeviSOC dans le classement, I'affichage et
I'impression des documents de type CCTP ou DQE.

Vous y trouverez des explications sur :

©® N U WN e

L'organisation de lots avec prescriptions et descriptions des ouvrages
Les chapitres de généralités ou de prescriptions générales des lots

La saisie des options

L'ajout d'images, tableaux et commentaires

L'ajout de lignes d’hyper-liens
L'utilisation des puces et indentations

La numérotation des lignes
Les incrustations et formules

Organisation d’un lot dans le cadre des marchés de travaux
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Ci-dessous I'organisation type d'un lot en maitrise d’ceuvre.

= COUVERTURE - ETANCHEITE

¥PRESCRIPTIONS PARTICULIERES

¥ GLENERALITES

+

t
L

+
+
t
+

wrreambule

@ Obet e nnaissance de avau
@ 0bligation de |'entre preneur
#®Documents technigues contractuels
@ Docume fournis par I'entreprise
®Preliminaires

$0onnees génerales

# OQUALITE DES MATERIAUX

-+ =

TOITURE VEGETALISEE
ZINGUERIE

SECURITE

DEBORDS TOITURE
AUVENT DE PROTECTION

Utiliser les puces et indentations

Les puces et indentations s’appliqguent uniquement aux lignes de descriptifs et clauses.

Ci-dessous les différentes types de puces que vous pouvez utiliser :

e Les puces ( },@.t, -)

e Les indentations ( des espaces, des tabulations)

e Des numéros (1,2,3,4)

Ajouter des puces et indentations a un texte

ke whe

Sélectionnez un style ‘DQE’, ‘CCTP’, ou ‘Minute’ en mode DOCUMENT.

Création de la structure de I'affaire

Sélectionnez les lignes auxquelles vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
Appuyez sur la touche TAB pour ajouter la premiere indentation.

Appuyez a nouveau sur TAB si vous souhaitez une indentation supplémentaire.
Cliquez-droit sur le texte puis \PUCES\ et choisissez une puce dans la liste.
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7. Appuyez sur SHIFT+TAB pour déplacer les indentations vers la gauche.

d
Puce »

L

Iyezanouvesu surTAB:

jezdroit surle texte puis

Madifier numéro

(Pas de puce)
Liste a puces
Liste a puces 2
Liste a puces 3
Liste numérotée
Liste numérotée 2
Retrait

Retrait double
Retrait triple

6

Définir des puces et indentation pour le dossier

Les puces et indentations sont spécifiques a chaque dossier. Elles sont prédéfinies par les modeles

d'affaires.

Vous pouvez gérer dans I'onglet GENERAL \ style ‘Parameétres de |'affaire’ + LIGNES ET DETAILS >
GESTION DES PUCES

- LIGNES ET DETAILS

+

e

+

+

MemBm d6 puca 8 Retrmit Type de

CHOIX DES NIVEAUX AFFICHE S

CHOIX DES LIGHE 5 DE DETANL

MODE PAFFICHAGE DES GEMERALITE 5. VARWNTES OFTIONS
GESTION DES ETIGUET TES
GESTION DES PUCES

, Typs d=
Frifize !
— Puoe numéesy

P mfi gis 0= Hisndeon lamibnes

Simnip e reirait 0.5 cem

Sous puce sipha bitigus 0.8 om Hemeos &t min

Coub e retrait 1 om L

Seus pucs fxs 1 &m = *

Tis

CRE 1,5 ey Fida

Pour ajouter une nouvelle puce

(PR

1. Saisissez un nombre de puces supérieur au nombre de puces existant dans la cellule 'nombre

de puces.
2. Sur la nouvelle ligne, écrivez un libellé dans la premiere colonne.

3. Définissez les autres colonnes.

http://doc.socinformatique.fr/

Printed on 2024/05/18 09:35



2024/05/18 09:35 19/28 Création de la structure de I'affaire

Numérotation des lignes
La numérotation (codification) n’est pas completement automatique. Vous devrez penser a numéroter
vos documents avant toute impression.

La numérotation pourra s’exécuter a partir d'un titre d’onglet, ou de lot . Elle codifiera toutes les
lignes de titres contenues dans la ligne de départ.

La numérotation s’effectue toujours dans le mode DOCUMENT a partir de la cellule de code d'une
ligne.

A partir d'une ligne, vous pouvez renuméroter :

e soit les fils de cette ligne
e soit tout le lot qui contient cette ligne
¢ soit cette ligne seulement en lui attribuant le 'CODE SUIVANT .

Les différents types de numérotation

Standard Tout est numéroté en fonction de la hiérarchie

Identique a la numérotation Iégale, mais sans numérotation des lignes
'généralités'

Identique a la numérotation Iégale, mais sans ajouter le code du lot
dans la numérotation de toutes les lignes

Identique a la numérotation Iégale, mais sans numéroter les ouvrages
de niveau 9.

Standard, sans généralités

Standard, lot absent

Standard, mais rien/ouvrages

Numeéroter tous les lots

1. Placez-vous sur le style “Donnes lots” dans le navigateur “ETUDE”
2. Cliquez-droit sur le titre LOT ou au dessus des codes de chaque lot
3. Choisissez ‘Renuméroter <Quvrages C... Marchés>’.

Numeéroter un lot seul

1. Placez-vous sur le code d'un lot dans un style type ‘DQE’,
2. Saisissez un numéro de lot dans la cellule au-dessus du titre du lot, puis validez,
3. Puis cliquez-droit sur le code du lot.

U :

Eervamarcter = Durorsgeee C... Marchaz
TERRASSEME Renvmirgter « TERRASSEME. RS- OFLVRE » L Standard
Code susvant Standiard, sers géndrabtes
ssdrer Lve ncrustation dans be bise de la bgne TERRASSEMENT GROS-OEUVRE —_
Standard, s Cowre’ ouviages
Tan da TVA E
Standard, Lod abent

| Supprimer o lot Sandard, M Hlanks curagei

1. Choisissez 'Renuméroter le lot', puis la ligne ‘standard’.

Numérotation personnalisée
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1. Placez-vous sur le code d’un lot dans un style type ‘DQE’,

2. Saisissez un numéro de lot dans la cellule au-dessus du titre du lot, puis validez,

3. Cliquez ensuite sur I'icone du menu “Accueil” puis module 'Texte' :

Stardard Randard sans g Romar Alpharwmeiaue
1 el | A
| — | — | — | —
1= Standard || — | — | —
i - NE Rl | | -
Standard court 8 Standard flart s Standard court Roman cout
1 1 1 i
1 1 | — | ——
— — | — —
1 — 1 — ] — | —
| — ] — 1 — | —
- 1 = | 1 =y | & 1 = |59 | -
Numéroter depuis le lot
| « TERRASSEMENT
GROS-DELUVRE > Suppnmer codes Perconnaicer, |

5. Et enfin choisissez le type de numérotation en fonction du niveau.

Mom
[ ]court : R
iy e S v !
gau2 1,2,3 ] Filant [ Muméroter généralités
MNiveau 3 |1,2,3... ] :|Cu\.l't
(| Filant
[ ]Court
Miveau 4 W }
12,3 jﬁlmt || e——
1_
- [ |Court R
iiveau 5 W ; S
"5 i (] Fiant —
[ | Couwrt | e
Miveau s | 1,2,3... W i
Cramt [
[Jcont HES ==
MNiveau 8 1,2,3... W )
[ |Filant
[ | Court
Niveaud 1,2,3... :
eau’9 1,23 W :|F|lant
Annuler E ist
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Création de la structure de I'affaire

Utiliser les généralités

Les généralités sont des lignes de titre de votre affaire qui seront traitées de maniere spécifique par
les styles. Elles vous permettront de gérer les prescriptions ou généralités’ de vos lots.

Vous pouvez modifier ces parametres dans I'onglet GENERAL \ style ‘Parametres de I'affaire’ \

COLONNES

= LKGNES ET DETAILS
+ CHO{DES NIVEAUX AFFICHES

+ CHOL(DES LIGHES DE DETAIL

= |MODE AFFICHAGE DES GENERALITES, VARIANTES, OPTIONS

STYLES

A0

DPGF
COMPARATIF
DQE

DQE sommaire
CCTP
MINUTES
ANVENANTS

HOTICE

+ GESTIONDES ETIQUETTES

STANDARDS GENERALITES VARIANTES

|
|
|

<
‘I
]

Définir un chapitre comme ‘généralité’

1. Choisissez un style de type ‘DQE’ ou * CCTP’ en mode DOCUMENT,
2. Cliquez-droit sur un titre de chapitre,
3. Cliquez sur ‘Chapitre en généralité’.

OPTIONS

|
o

¥

GENERALITE S

Préambu ke

3111 QQ }]flﬁ' EE,}IEE
Lors de letude du |
cahiers des chamges
Clauses & xpo s e 08
L & malerisux sampl
mo ment de I'exs cut
L 'entreprens ur d ewn

Dbt et connaiss

i WVOLUME DES TR

PRESCRIPTION= ~~nicsmseare

& 'PRE RIPTIONS PARTI LIERE
Taux de T.V.A.
Paramétres des sous-totaux

Forfaitiser et répartir...
Mise & prix
Réintialiser

v  Chapitre en généralité

Lhaodre a0 vaonant

Récapitulation spécifique des généralités :

-onn

& lots,

k& tar
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Les lignes de généralités peuvent étre cachées dans la récapitulation des chapitres des totaux de lots.
Vous pouvez régler ces parameétres dans I'onglet '"GENERAL' :

1. Sélectionnez I'onglet GENERAL puis 'Parametres de I'affaire' dans le navigateur.
2. Choisissez 'RECAPITULATIF ET SOUS-TOTAUX puis PAR LOT
3. Cochez ou décochez I'option suivante : 'afficher généralités'.

Pour modifier ces parameétres uniquement sur le style courant de I'affaire :

e Utilisez le menu contextuel (clic-droit) dans la récapitulation d'un lot.

e Cliquez sur l'icone 'Affiche les parameétres du style courant' (icbne de roue crantée)
 Choisissez 'RECAPITULATIF ET SOUS-TOTAUX puis PAR LOT

e Cochez ou décochez I'option décrite ci-dessus.

Ajouter des variantes

Définir une ligne ou un chapitre en tant que variante :

1. Choisissez un style de type ‘DQE’ ou * CCTP' en mode DOCUMENT,
2. Cliquez droit sur un titre d'une ligne,
3. Cliquez sur ‘chapitre en variante’.

Les lignes en variantes peuvent étre cachées dans la récapitulation des chapitres des totaux de lots.
Vous pouvez régler ces parametres dans I'onglet 'GENERAL' :

Récapitulation spécifique des variantes dans les lots :

1. Sélectionnez I'onglet GENERAL puis 'Parametres de I'affaire' dans le navigateur.
2. Choisissez 'RECAPITULATIF ET SOUS-TOTAUX puis PAR LOT
3. Cochez ou décochez I'option suivante : 'afficher variantes'.

Pour modifier ces parametres uniquement sur le style courant de I'affaire :

e Utilisez le menu contextuel (clic-droit) dans la récapitulation d'un lot.

e Cliquez sur l'icone 'Affiche les parametres du style courant' (icobne de roue crantée)
¢ Choisissez 'RECAPITULATIF ET SOUS-TOTAUX puis PAR LOT

e Cochez ou décochez I'option décrite ci-dessus.

Ajouter des Options

Le fait d’identifier un chapitre ou un ouvrage en tant qu’'option permettra de ne pas totaliser ces
lignes dans le prix total d'un lot. Ceci permettra aussi de traiter les options dans des récapitulations
d’options multi-lots ainsi que d’obtenir des récapitulations d’analyse avec numéro d’options
(uniguement possible dans le pack Analyse ou supérieur de DeviSOC).

Définir une ligne ou un chapitre en tant qu'option :
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1. Choisissez un style de type ‘DQE’ ou * CCTP' en mode DOCUMENT,
2. Cliquez droit sur un titre d'une ligne,

3. Cliquez sur ‘chapitre en Option’

4. Définir un numéro d'option si nécessaire.

Les lignes en options peuvent étre cachées dans la récapitulation des chapitres des totaux de lots.
Vous pouvez régler ces parameétres dans I'onglet 'GENERAL'

Récapitulation spécifique des options dans les lots :

1. Sélectionnez I'onglet GENERAL puis 'Parameétres de I'affaire' dans le navigateur.
2. Choisissez 'RECAPITULATIF ET SOUS-TOTAUX puis PAR LOT
3. Cochez ou décochez I'option suivante : 'afficher options'.

Pour modifier ces parameétres uniquement sur le style courant de I'affaire :

e Utilisez le menu contextuel (clic-droit) dans la récapitulation d'un lot.

e Cliquez sur l'icone 'Affiche les parameétres du style courant' (icbne de roue crantée)
¢ Choisissez 'RECAPITULATIF ET SOUS-TOTAUX puis PAR LOT

e Cochez ou décochez I'option décrite ci-dessus.

Pourquoi choisir un numéro d’options pour I’affaire

Des numéros d'options peuvent étre attribués aux chapitres ou ouvrages en options. Cela permet
d'avoir éventuellement une liste des options de |'affaire classée par numéro, ce qui permet également
de connaitre le prix total d'une option méme si elles sont issues de lots différents. Par exemple :

e sur un ouvrage de 1000€ de mon lot Gros oeuvre je fais un clic droit '‘Ouvrage en option'

numeéroté 1,
e sur un ouvrage de 2400€ de mon lot Platrerie je fais un clic droit '‘Ouvrage en option' numéroté

1,
e L'option 1 totalise un prix de 3400£€.

Pour obtenir cette liste :

1. Vérifiez que toutes vos options sont associées a un numéro,
2. Choisissez I'onglet ‘RECAP ETUDE *
3. Cliguez sur ‘Récap des options’
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Récapitulatif des options de I'affaire

Affaire - Exemple

[+] Afficher les totaux “Base + Option” [] Afficher les montants TV A Date Edition
[] Afficher les options réintégrées [] Afficher les montants T.T.C 24/0212015
Travaux Montant € HT
BASE 18 570,28 €
Option 1
Panneaux de laine de verre nue semi-rigide ép. 75 mm 404200€ '¢»
404200 €
Option 2
Panneaux de laine de verre nue semi-rigide ép. 75 mm 165200€
Fanne &n sapin 30 x 25 000€
71692,00¢€
Total Option 573400 €
Total Base + Option 1 22612,28 €
Total Base + Option 2 20 262,28 €
'Frais Annexes’ Montant € HT
BASE 0,00 €
Total Option 0,00 €

Si vous cliquez sur la cible rouge, vous serez automatiquement redirigé sur la position comportant
I'option dans le style DQE.

Utiliser les options dans I’analyse des offres.

Veuillez-vous reporter au manuel ‘analyse’.

Ajouter des textes de localisations, mode de métré, images, tableaux.

Localisations

1. Choisissez le style ‘CCTP’ ou ‘DQE’
2. Sélectionnez une ligne de titre

3. Appuyez sur [F5], Puis ‘Localisations’
4, Saisissez le texte de localisation.

Le libellé ‘Localisation :" apparait tout seul. Mode de métré
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1. Choisissez le style ‘CCTP’ ou ‘DQFE’

2. Sélectionnez une ligne de titre

3. Appuyez sur [F5], Puis ‘UTILISATEUR’ , ‘MODE DE METRE’
4. Saisissez le texte.

Le libellé ‘Mode de métré :" apparait tout seul.
Images

1. Choisissez le style ‘CCTP’ ou ‘DQFE’

2. Sélectionnez une ligne de titre

3. Appuyez sur [F5], Puis ‘UTILISATEUR’, puis ‘IMAGE".
4. Choisissez une image

Modifier une image

Changer I'image source :|Cliquez-droit sur une cellule, puis sélectionnez ‘choisir le fichier image’

Sélectionnez I'image, puis appuyez sur Ctrl+shift et étirez a partir de I'angle
en bas a droite.

Il est possible de conserver les proportions d'origine en cochant cette
option dans le menu déroulant : cliquez-droit

Changer les dimensions

Tableaux

1. Choisissez le style ‘CCTP’ ou ‘DQFE’

2. Sélectionnez une ligne de titre

3. Appuyez sur [F5], Puis ‘UTILISATEUR’, puis ‘TABLEAU’.

4. Saisissez le nombre de colonnes ou de lignes du tableau.

Modifier un tableau

Changer la largeur d'une |Cliquez-droit sur une cellule, puis sélectionnez ‘largeur de colonne’,
colonne : saisissez une autre largeur de colonne en mm

Changer la hauteur d'une |Cliquez-droit sur une cellule, puis sélectionnez ‘hauteur de ligne’,
ligne : saisissez une autre hauteur de ligne en mm.

Vous pouvez modifier le nombre de colonnes ou de lignes, ajouter des colonnes ou des lignes, mettre
en gras ou italique ou autre format avec la barre d’'icone de format, sur le haut de la fenétre.

Saut de page

1. Choisissez le style ‘CCTP’ ou ‘DQE’
2. Sélectionnez une ligne de titre
3. Appuyez sur [F5], Puis ‘UTILISATEUR’, puis ‘Saut de page’

Pour le supprimer, sélectionnez la cellule, puis appuyez sur [F4]. Pour le déplacer, déplacez la cellule
vers le haut ou vers le bas.
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Ajouter des liens vers des fichiers ou des pages internet

L'insertion de lien hypertexte permettra au lecteur du dossier d’afficher le fichier ou la page web dont
I'adresse est saisie dans la ligne de lien hypertexte.

Choisissez le style ‘CCTP’

Appuyez sur [F5]

Sélectionnez U UTILISATEUR puis LIEN HYPERTEXTE.

Une fois la ligne créée, cliquez droit puis cliquez sur le type de lien que vous souhaitez ajouter.
Une fenétre de recherche de fichier apparait.

vk wh -

Pour lier un fichier type PDF
Sélectionnez le fichier que vous souhaitez lier, puis cliquez sur [OK]
Pour lier une page Web

Annulez la recherche de fichier.

La cellule de lien hypertexte apparaitra vierge.

Ouvrez votre navigateur Internet et sélectionnez la page que vous souhaitez lier.
Copiez la totalité de son adresse dans la barre d’adresse du navigateur.

Collez I'adresse dans le champ vierge de la cellule de lien.

ke whe

Incrustations de formules dans le texte

A quoi ca sert ?

Les incrustations vous évitent d'avoir a retaper plusieurs fois des informations
récurrentes de votre affaire et surtout de bénéficier d'une synchronisation des
informations.

Si par exemple, vous souhaitez rappeler les lots de ['affaire, une incrustation vous
simplifiera la tache. Un lot de I'affaire est modifié ? Cette modification se répercutera
automatiqguement au niveau de chaque incrustation !

Ces champs se présentent sous la forme de formules ou fonctions. Toutes les formules commenceront
par $( puis termineront par)

- Choisissez le style CCTP ou DQE,

- Cliquez droit sur un descriptif et choisissez ‘Insérer descriptif avec incrustation’
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Accueil Afficha ye Outils I Police .

- Filtrez une famille d'incrustation dans la liste compléte, dans notre exemple on va prendre la liste
des lots,

- Double cliquez sur l'incrustation a insérer et cliquez ensuite sur Ok pour I'ajouter au document,

Editeur de Texte Incrustable )4

Liste de toutes les fonchons d'incrustation
TOUTES LES FONCTIONS w

Lis s phases et de leurs durées
Liste phases et de leurs panalités
Liste BE svec compétences et nom

Liste des Jots svec bire + adju + date de marche de |"aflaire courante
Texte d'iformation sur la liste des documents consultables

Liste deslous-fratants et ibelé de leurs actes du hers courant du lot couwrant
Liste de enves d'un bot

|Liste les pcaliabons de la hgne b

|:| gras faligue Dauuh?ﬁﬁ- D bamé Insé&rer
Texte rep

$NCRUSTEIUSTELOTSOCMAFF()

Teuxte résultat:

Lot n"l TERRASSEMENT GRO n'S VADLot n'2 CHARPENTELot n"3 F

- L'incrustation s’ajoute dans une nouvelle ligne de descriptif,

i3 ICHASSIS PVC 1 VANTAIL
Fowmilure @ pose de chdssis en PVC blanc profilé type

Profilés multicellulaires aec cellubes spéciales pour les renfiorls en acier galvanesd, #anchédé assurde par deux poinls pénphérigues donl un S le
dormant et un deuxiéme sur Mowsant formant une chambre de déCompression avec evacualion des eaux

Lot n*1 TERRASSEMENT GROS-DEUVRE

Lot g5 VRD

Lot nZ2 CHARPENTE

Lot p*3 POSE CHARFENTE

Lot p’4 MENUISERIE EXTERIELURE

Lot n*20 PLATRERIE - ISOLATION - CLOISONS

Lot n"21 Assainissement aulonome tradtionnad (Lot 22 Bali CCTP, décembre 2017)
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