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« MENU DONNEES »
« GROVUPER ET CREER UN PLAN » « PLAN AUTOMATIQUE »

MODE PLAN

Pour créer un mode plan, sélectionner ou cliquer a l'intérieur du tableau puis cliquer
sur le « Menu Données » « Grouper et créer un plan » « Plan automatique »

7 : =
. 2 ) ) :
Cliquer sur les = pour ne garder que les L] A 5 @ b E
1 JANYIER: FEVRIER MARS | TRIMESTRE
sous-totaux ou leS totaux P PERS A 150 120 100 370
3 PERS B 130 130 150 410
-4 PERS C 160 110 100 370
| 5 TOTAL 440 360 350 1150
Cliquer sur les ' pour afficher le détail ﬂ +
2
1]z] A E
1 TRIMESTRE
+ 5| TOTAL 1150 |

Pour supprimer le plan automatique, cliquer sur le « Menu Données »
« Grouper et créer un plan » « Effacer le plan »

« MENU DONNEES »

« TRIER »
TRI

Pour effectuer un tri, sélectionner la base de données puis cliquer sur le « Menu
Données » « Trier »

Trier EE
, . . Trier par
Sélectionner le champ sur lequel vous voulez trier > | 5 crassant
pUiS l'or'dr‘e i " Décroissant
Puis par
I j % Crojssant
Vous pouvez trier sur 3 criteres maximums " Décroissant
Puis par
I j % Crojssant

"~ Décroissant

Ligne de titres

= Oui " Mon
Cliquer sur « OK » o ok | annder |
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« MENU DONNEES »
« FILTRE » « FILTRE AUTOMATIQUE »

FILTRE AUTOMATIQUE

Pour faire un filtre automatique, cliquer a l'intérieur du tableau puis cliquer sur le
« Menu Données » « Filtre » « Filtre automatique »

Des petites fléches se mettent & droite ————=I<JANVIER| FEVRIER| MARS .| TRIMESTRE

~ PERS A 150 120 100 370

sur les en-tétes du tableau HEREND 56 TR 50 h
PERS C 160 110 100 370

TOTAL 440 360 350 1150

Il ne vous reste plus qu'a sélectionner M

le cr‘iTér'e de fiITr'age (10 premiers...)
\ I:PErSDnnaliSé- ' -:I
PERS &

PERS B
PERS C
TOTAL

Pour faire un filtre personnalisé, cliquer sur « Personnalisé »

Filtre automatique personnalisé 7| x|
Me'r"'re le(s) cr i"'ére(s) , afficher les lignes dans lesquelles
sélectionner le(s) champ(s) > Lo — Iy a
* Eb Qu
I - I j Arnuler |
Cl iquer‘ sur « OK » Utiisez * pour représenter une série de caractéres

Pour supprimer le filtre automatique, cliquer sur le « Menu Données »
« Filtre automatique »
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« MENU DONNEES »

« FORMULAIRE »

DONNEES FORMULAIRE

Pour passer en données « Formulaire », sélectionner les intitulés et la premiére ligne
en dessous puis cliquer sur le « Menu Données » « Formulaire »

Saisir les données dans les fenétres, se servir de la touche tabulation pour passer
d'une ligne a l'autre

Feuill 2]

1 sur4

Pour faire une nouvelle fiche, cliquer sur « Nouvelle ».

JAMVIER: 150 Mouvelle

Pour supprimer une fiche, cliquer sur « Supprimer » i

MARS: 100 REkablir

Supprimet

TRIMESTRE: 370

Pour passer d'une fiche a I'autre, cliquer sur précsdente
« Précédent ou « Suivant » » i

Critéres

Al L

Fermer

Pour effectuer un critére, cliquer sur « Critéres » puis

\

mettre le critere (=, <, >) dans I'enregistrement voulu
et cliquer sur « Suivante » ou « Précédente » pouristaliser

Cliquer sur « Fermer »

Pour que les calculs se fassent automatiquement en mode « Formulaire », il faut
incorporer les formules dans la 1° ligne de saisie des enregistrements
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TABLEAV CROISE DYNAMIQUE

Vous permet de faire une synthése de vos données

Pour faire un tableau croisé dynamique

Sélectionner la base de données, faire un tri

Cliquer sur le « Menu Données »
Cliquer' sur E Rapport de kableau croisé dvnamigue. ..

Pour lancer l'assistant

Ou se trouvent les données a analyser ?

Cho isir\ « Liste ou bGSe de données As.sislanl Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 1 sur 3
Microsoft Excel »

Quel type de rapport voulez-vous créer ?

Laisser « Tableau croisé dynamique »

Cliquer sur « Suivant »

Ou se trouvent vos données ?

Sélectionner votre base de données

Assistant Tableau et graphique croisés dynamiques - Etape 2 su..[&d [B3

Cliquer sur « Suivant »

Destination :

Choisir
nouvelle feuille ou
feuille existante

Cliguer sur « Terminer »
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Ensuite disposer les champs désirés :

APP Arras Copyright

Béatrice BACHIMONT

Pour disposer un champ

cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris

Lizte de champs de tableau croizé denam « X

Déplacez les éléments vers le rapport de
tableau croisé dynamique

> E| Magasin

EI Fayon

- [£] Yente HT

- [ Coidt d'achat
- [ Frais | ventes
EI Marge

- [£] Frais Fixes

- [ Resulkat

sélectionner la zone dans
laquelle le champ sera disposé

puis cliquer sur « Ajouter a »

Dans la « Zone de données » (ne mettre que des

Zone de lignes

| Ajouter & |

Zone de lignes
Zone de calonnes
Zone de pages
Zone de données

calculs)

Si vous modifiez vos données, il faut cliquer sur « Actualiser vos données » ﬂ
pour les mettre a jour dans votre tableau croisé dynamique.

Page 5



APP Arras Copyright

m&h Béatrice BACHIMONT

BARRE D'OUTILS « TABLEAU CROISE DYNAMIQUE »

T ableau croizé denamigue

T ableau croizé dynamigue « ;ﬁ [ﬂ =s | ¥ ﬂf&: % E
A A A A T
Menu Tableau croisé dynamique Masquer liste des champs
Mettre en forme le rapport Parametres de champs
Assistant Graphique Toujours afficher les éléments
Masquer Inclure les éléments masqués dans les totaux

Afficher les détails Actualiser les données
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