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1. ACTIVER L’AFFICHAGE DES TOTAUX ET SOUS TOTAUX 

- Cliquer l’onglet : Données 
- Trier les données de la liste (Cf. fiche-outil 26) de façon à regrouper les 

données sur lesquelles réaliser des sous totaux 

 

- Cliquer une cellule de la liste de données puis cliquer 

l’outil    

 

Ou :  

 
 
 
 
 
- Zone : À chaque changement de : sélectionner le critère de regroupement des 

données pour le calcul des sous totaux 
 

 
- Zone : Utiliser la fonction : sélectionner le type de calcul à réaliser  
 
- Zone : Ajouter un sous total à : cliquer les cases des champs pour lesquels 

calculer un sous total   
 
- Cliquer : OK 
 L’affichage est réalisé en mode Plan. Cette fonction est étudiée dans 

la séquence 45. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. AFFICHER OU MASQUER LES LIGNES DE DETAIL 

- Cliquer les boutons plus ou moins 

 
 

3. DESACTIVER LE CALCUL DES SOUS TOTAUX 

- Cliquer une cellule de la liste de données 

- Cliquer l’outil  
- Cliquer le bouton : Supprimer tout 
 


