Création d’une liste :

Créez un classeur en se plaçant sur   [image: image9.bmp] puis  cliquez sur le bouton gauche.

Saisissez les titres de colonne décrivant les données qui seront contenues dans chaque colonne :

Nom,  Prénom,  Produit,  Unités Vendues

[image: image1.bmp]Sélectionnez les cellules A1, B1 C1 ;D1; mettez les titres en gras avec 
 puis changez la taille de la 

[image: image5.png]



police    
.            en 12.

Saisissez les données concernant chaque enregistrement comme ceci :


[image: image2.png]Nom Prenom

Produit _ Unités Vendues
Robien Jean A 765
Plumerez  Henry c 654
Vahont  Francois A 321
Durand  Syhie B 1200
Dupond  Sophie  C 555
Lefanc  Mélanie A 88
Jonas Franck B 500
Grepin Annie c 812
Sorel Julien B 956
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Triez les données du tableau en se plaçant dans la colonne D et en cliquant sur les icônes croissants

La liste se modifie et se classe dans l’ordre croissant. 

Triez maintenant les données dans 2 colonnes, on clique sur n’importe quelle cellule du tableau puis sur les 
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menus déroulant données puis sur Trier 
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La boite de dialogue Trier apparaît; pour sélectionner la première colonne ,placez le pointeur sur         


sélectionnez nom puis cliquez sur le bouton croissant pour la deuxième colonne; cliquez sur 
de puis par, 

puis sur le bouton croissant et cliquez sur le bouton ok.
La liste adopte un nouvel ordre ; les données sont triées par noms puis par prénoms.

Pour filtrer les données, cliquez sur n’importe quelle cellule du tableau puis retournez dans le menu 

déroulant données, cliquez cette fois sur filtre puis sur filtre automatique
Une flèche apparaît sur chaque titre de colonne, placez votre pointeur sur produit et sélectionnez le produit C
Vous n’apercevez maintenant que les produits C.

Maintenant dans unités vendues cliquez sur la flèche et cliquez dans le menu déroulant sur Personnalisé, une 

nouvelle boite de dialogue apparaît,  filtre automatique personnalisé, cliquez sur la flèche à coté du signe égal 

et choisissez est inférieur à , puis sélectionnez la valeur avec l’autre flèche, sélectionnez 700 puis cliquez sur le 

bouton ok.
Dans le tableau, vous ne voyez plus que les unités vendues inférieures à 700 frs.

Pour revenir au tableau de départ, cliquez dans les différents titres et sélectionnez  tous, puis cliquez sur 

le menu données, puis sur trier, sélectionnez dans trier par produit et croissant, puis cliquez sur ok
Pour ajouter des sous-totaux, à une liste sélectionnez n’importe quelle cellule du tableau et allez dans les 

menus déroulants, cliquez sur Données puis sur Sous –totaux, cette boite de dialogue apparaît.

[image: image3.png]A chaque changement de

=

Utiser la fonction

[Sorme =

pterun sos ot
T~ Prenom |
I =
I e r—]

7 Remplcer les sous-totaux existants
™ Saut de page entre es roupes
7 Synthése sous les domnées

Supprimer tout oK Annuler





Pour identifier la colonne dont vous voulez obtenir les sous-totaux, cliquez sur la première flèche, sélectionnez 

Produit, puis cliquez sur la deuxième flèche, pour sélectionner la fonction que vous allez utiliser, cliquez sur 

Somme, la troisième correspond à l’endroit où vous ajoutez le sous total. Enfin, cliquez sur ok, votre tableau 

prend cette forme.
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