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Introduction

»  Excel est un = construire et stocker des tableaux de
et de
utile pour construire des tableaux de et
pour

»  Excel regroupe trois types d’outils :
Un classeur regroupant plusieurs feuilles de calcul.
Un outil de création de graphiques.
La programmation en Macros ou en Visual Basic.
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Composition d’un classeur Excel

» Un classeur = un ensemble de

» Une feuille (de calcul) = un ensemble de ,
organisé sous forme d’un tableau de dimension deux,
et se divise en lignes et colonnes.

» Une cellule est I'intersection d’une ligne et d’'une
colonne. C’est de la feuille de calcul,
on y saisit les donnees qui seront de type ,

: de calcul, etc.
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[’écran Excel
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Manipulation des cellules

» Une cellule est I’element de base dans Excel.

» Elle est désignee par ses coordonneées :
(colonne)/ (ligne).
Exemple :
» Elle peut etre manipulée par valeur ou par réeféerence.

Par valeur : c’est la valeur contenue dans la cellule qui nous
intéresse.

Par reféerence : c’est le contenu, méme si c’est une formule
qui nous interesse.
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Manipulation des cellules : les $...

» Les cellules se manipulent par référence grace au symbole $ :
Réference absolue : on fixe a la fois la ligne et la colonne
Reféerence relative : ni la ligne ni la colonne n’est fixee
Référence mixte : la ligne ou la colonne est fixee

» Exemples :
A2 :la cellule n’est pas fixe.
$A2 :la colonne A est fixe, la lignhe 2 est variable.
A%$2 :la colonne A est variable, la ligne 2 est fixe.
$A$2 : la cellule est fixe (colonne A et ligne 2).
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Manipulation des cellules : .
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Manipulation des cellules : Noms

» Noms : plus qu’une reference absolue, c’est un nom
donne a une cellule ou une zone. lls permettent de
manipuler les données de fagon plus comprehensible.
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Manipulation des cellules : Exemple

Prix_unitaire
Quantité
Facture
Montant
Produit “Quantité | Prix unitaire ] Montant
Imprimante 2
Ecran 17" 3
Ecran plat 15"
Ordinateur de bureau 1
Ordinateur portable 14
OWD vierges (boite de &) 10
CD RAW (boite de 10) 20
Total HT : 36 683,00 €
Taux TVA - 19,60% Montant TVA - 7 189,87 €
Total : 4387287 €
taux_tva
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Manipulation des cellules

Copier une cellule: sélectionner la cellule, copier ( ), sélectionner la
destination, coller ( )

Copier une ligne/colonne: sélectionner I'entéte de la ligne/colonne, copier
(ctrl-c), sélectionner la destination, coller ( )

Sélectionner plusieurs cellules adjacentes: sélectionner la premiere cellule,
maintenir la touche enfoncée, sélectionner la derniere cellule;
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Manipulation des cellules

Sélectionner plusieurs cellules disjointes: sélectionner chaque cellule en
maintenant la touche enfoncée;

Supprimer une ou plusieurs cellules: sélectionner la ou les cellules,
appuyer sur la touche ;

Insérer une ligne/colonne: sélectionner I'entéte de la ligne/colonne, appuyer
sur le bouton de droite (menu contextuel), sélectionner

Afficher toutes les formules:

Sélectionner une plage de données:
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Liaison entre feuilles et entre classeurs

» Lier des feuilles ou méme des classeurs permet de
demultiplier les possibilites.
Liaison entre deux cellules d’'une méme feuille « =n°cellule »
Liaison entre deux cellules de deux feuilles differentes
« =nom de la feuille!n®cellule »
Liaison entre deux cellules de deux classeurs différents

« =[nom du classeur]nom de la feuille!n®cellule »
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Les fonctions

» Les fonctions sont des calculs ou des constantes pre-
programmees qui eévitent d’écrire de longues expressions
de calcul.

» Exemple :faire la somme des cellules C| a CI0.
Cl2=CI+C2+...+CI0
ou bien C12 = SOMME(CI:CI0)
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Les fonctions : Exemple

E3 Microsoft Excel - Exemple_somme

Fichier Edition  Affichage  Inserfion Format Outls  Donndes  Fendtre 7 Tapez une question v . & X

NEEHRGGRR DR Be s e B _rvcE]r s EEESE B oL @A E-O A
i Bt o B TS (RS S N Hﬁ_.ﬂ V¥ Répondre en incuant des modifications... Terminer la révision...
12 - A T+ CIHCEFCAFCEHCEHITHCEFCO+ N0
A | B C D | E Fr |
1 |
2
3
4
5
6
7
8
9
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’
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Quelques fonctions usuelles

Fonction Signification Utilisation
SOMME Somme les éléments =somme(plage)
MOYENNE Moyenne des éléments =moyenne(plage)
MIN/MAX Valeur maximum/minimum de la plage =Max(plage)
SI Pour appliquer un traitement si une condition est =Si(condition;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
vérifiée
NB.SI Compte le nombre de cellules a I'intérieur d’une =NB.SI(plage,critere)

plage qui répondent a un critere donné

15
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Fonction SI

» Une des fonctions les plus utilisees sous Excel

» Permet de définir la valeur d’une cellule en fonction d’une
ou plusieurs conditions

» Syntaxe :
Si(condition;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
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Fonction SI

» Exemple :

Determiner le resultat d’'un etudiant en fonction de sa
moyenne :

moyenne<|0 = Ajourné
moyenne>=10 - Admis

Determiner la mention d’'un étudiant en fonction de sa
moyenne :

moyenne <|0 = Ajourné

|0<= moyenne < |12 - Passable
|2<= moyenne < 14 - A.Bien

| 4<= moyenne < |16 = Bien

| 6<= moyenne -2 T.Bien
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Fonction SI : Exemple

D6 - & :SI(E36>:16;“T.Bien“;SI(BS>:14;"Bien";SI(BS>:12;“A.Bien“;SI(E36>:-1-0;“Passable“;”Ajoumé“))))
A | B | C \ D | E
. 3 |[Nom et Pri Note Résultat Mention
4 E1 1 AJOURNE Ajourné
| 5 | EZ2 12 ADMIS A.Bien
6 | E3 10 ADMIS Passable |
7 E4 9 | AJOURNE Ajourné
| 8 | ES 14 ADMIS Bien
| 9 | E6 7 AJOURNE Ajourné
10 EY 19 ADMIS T.Bien
11 ES 7 | AJOURNE Ajourné
| 12 | E9 9 |AJOURNE Ajourné
13| E10 10 ADMIS Passable
140 ENM 11 ADMIS Passable
15| E1Z 12 ADMIS A.Bien
16|  E13 12 ADMIS A.Bien
17| E14 14 ADMIS Bien
18| E15 15 ADMIS Bien
| 19 |
| 20 |
21|
| 22 | Statistiques :
Moyenne Note IV Note Max
| 26 |ques sur les rés
| 27 |Admis :
| 28 |Ajournés :
29 |T. Bien
| 30 |Bien
' 31 |A. Bien
| 32 |Passable
kel
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Fonction SI : .

Lxemple (Ctrl+ »

D6 & =5I(B6>=16,"T Bien",SI(B6>=14,"Bien",SI(B6>=12;'A Bien",S5I(B6>=10; "Passable";"Ajourné"}) )
A | B | C | D

| 3 |Nom et Prénom Note Résultat Mention

L4 E1 1 =S|(B4>=10;"ADMIS"";"AJOURNE") =SI(B4>=16;"T.Bien";SI(B4>=14;"Bien";SI{B4>=12;"A.Bien";SI(B4>=10;"Passable™;"Ajourne"}}))

| 5 | EZ 12 =SI(B5>=10;"ADMIS";"AJOURNE") =$51(B5>=16;"T Bien":SI(B5>=14;"Bien":SI(B3>=12:"A.Bien";SI{B5>=10;"Passable";"Ajourné"})})

L6 | E3 =SI(B$>=10;"ADMIS";"MOURNE") I=SI(BG>=16;"T.Bien";SI(BB>=14;"Bien";SI(BG>=12;"A.Bien";SI(Be>=10;"Passable";"Ajourné"))))

L 7| E4 9 =SI(B7>=10;"ADMIS";"AJOURNE") =SI(B7>=16."T.Bien";SI(B7>=14;"Bien".SI(B7>=12;"A.Bien";SI{B7>=10."Passable","Ajournsé"})})

L8 | ES 14 =SI(B8>=10;"ADMIS";"AJOURNE") =S|(B8>=16;"T.Bien";SI(B8>=14;"Bien";SI(B8>=12;"A.Bien";SI{B8>=10;"Passable","Ajourné"})])
L9 EB 7 =SI(B9>=10;"ADMIS";"AJOURNE") =SI(B9>=16;"T.Bien";SI(B9>=14;"Bien";SI(B9>=12;"A.Bien";SI{B9>=10;"Passable","Ajourné"})})
10| E7 19 =S1(B10>=10;"ADMIS";"AJOURNE") =SI(B10>=16,"T.Bien";SI(B10>=14;"Bien";SI(B10>=12;"A.Bien";SI(B10>=10;"Passable";"Ajourné"})))
|11 E8 7 =S1(B11>=10;"ADMIS"."AJOURNE") =SI(B11>=16;"T.Bien":SI(B11>=14;"Bien";SI(B11>=12;"A.Bien".SI(B11>=10:"Passable","Ajourné"})})
112 | E9 9 =S|(B12>=10;"ADMIS","AJOURNE") =S|(B12>=16;"T.Bien":SI(B12>=14;"Bien";SI(B12>=12;"A.Bien";SI(B12>=10;"Passable","Ajourné"})})
|13 | E10 10 =S|(B13>=10;"ADMIS","AJOURNE") =S|(B13>=16;"T.Bien":SI(B13>=14;"Bien";SI(B13>=12;"A.Bien";SI(B13>=10;"Passable";"Ajourné"})})
14 E11 11 =SI(B14>=10;"ADMIS","AJOURNE") =SI(B14>=16;"T.Bien":SI(B14>=14;"Bien";SI(B14>=12;"A.Bien";SI(B14>=10;"Passable","Ajourné"})})
|15 | E12 12 =S1(B15>=10;"ADMIS";"AJOURNE") =SI(B15>=16,"T.Bien";SI(B15>=14;"Bien";SI(B15>=12;"A.Bien";SI(B15>=10;"Passable";"Ajourné"})))
16 | E13 13 =SI(B16>=10;"ADMIS"."AJOURNE") =S1(B16>=16;"T.Bien".SI(B16>=14;"Bien"SI(B16>=12;"A.Bien".SI(B16>=10:"Passable"."Ajourné"})})
|17 | E14 14 =SI(B17>=10;"ADMIS","AJOURNE") =SI(B17>=16;"T.Bien";SI(B17>=14;"Bien";SI(B17>=12;"A.Bien";SI(B17>=10;"Passable","Ajourné"})})
|18 | E15 15 =S|(B18>=10;"ADMIS","AJOURNE") =S|(B18>=16;"T.Bien".SI(B18>=14;"Bien";SI(B18>=12;"A.Bien";SI(B18>=10;"Passable";"Ajourné"})})

27 |Admis :

29 |T. Bien
30 |Bien
31 |A. Bien

22 | Statistiques :
23 |Moyenne

E Statistiques sur les résultats :

25 |Ajournés :

32 |Passable

Note Min

Note Max
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Les graphiques

» Permettent:
De simplifier I'analyse d'une masse de données.
De ressortir rapidement les tendances des séries de données.
De comparer les données.
De ressortir des proportions.

» Comment faire :
Sélectionner la plage de données.
Utiliser I'assistant de création de graphiques.

» Difficultés
Choisir le « bon » mode de représentation entre une large panoplie de types de
graphiques :
Les histogrammes
Les courbes
Les nuages de points
etc.
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Les graphiques-Exemple

» On dispose des chiffres des frequentations des salles de
cinéma pendant les 4 premiers mois de I'année :

CINEMA
Mois Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E
Janvier 2100 2000 1500 1500 1600
Février 1750 1400 1750 2000 1600
Mars 1800 1750 1500 1500 1750
Avril 2200 1600 1600 1600 1600
Occupation des salles 5500 -
2000 -
o lanvier
} 1500 -
| Avril B Février
" Mars 1000 - 0 Mars
B Février m Avril
W Janvier 500
0 T T T T
Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E
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Les graphiques-Exemple bis

En 2009
Population Population 2009
en million Pourcentage
Europe 88
Asie 4228
Afrique 996 ]
. Oceanie
Oceanie 35 0%
Ameérigue 923
Total
Population 2009
80% 62%
B60%

Europe Asie

Afrique
Oceanie

Ameérique

22 L2-Eco - Université de Bordeaux




Les Macros Excel

» Une macro = une serie de commandes et d’instructions
regroupees au sein d’'une méme commande afin
d’executer automatiquement une tache.

» Plus simple : I'enregistreur de macros

Intéret : enregistrer un ensemble de manipulations pour
pouvoir les relancer ultérieurement.

Comment faire :
Affichage = Macros = Enregistrer une nouvelle macro.
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Les tableaux croisés dynamiques (TCD)

» lls permettent de synthetiser de I'information...

Somme de Quantité
Etiquettes de lignes - janv
Bretagne

Centre

IDF

PACA

Total général

Etiquettes de colonnes -

fevr mars avr mai juin Total général

310 70 231 528 268 1407
120 915 912 321 45 2313
10 269 456 963 789 2172 4659
100 go7 752 8L52 474 3075
540 1254 1584 3155 2230 2691 11454

Etiquettes de lignes ~| Somme de Quantité

- Figaro
Bretagne
IDF
PACA

-l France soir
Bretagne
Centre
PACA

- Le Monde
Bretagne
Centre
IDF
PACA

-l Libération
Bretagne
Centre
IDF
PACA

Total général

24
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2316
651
1053
612
1262
170
645
447
5487
461
789
2633
1604
2389
125
879
973
412
11454
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Les graphiques croisés dynamiques

» lls permettent de synthetiser de l'information...et de la
visualiser.

Somme de Quantité
2500
2000 Ll
H janv
1500 W févr
: B mars -
| 1000 ]
N avr
500 B mai
N juin
ﬂ -
Bretagne  Centre IDF PACA
Reégion -
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Créer et gérer des listes : Trier

| A | B | C | D
1 Date MNom Quantite Rg'qion
-2 | 11/01/2010 Le Monde 230 Bretagne
~ 3 | 18/01/2010 Libération 80 Bretagne
~ 4 | 15/02/2010 France soir 70 Bretagne
5 | 15/03/2010 Le Monde 231 Bretagne
6 | 15/04/2010 Figaro 528 Bretagne
~ 7 | 11/05/2010 France soir 100 Bretagne
_ 8 | 08/05/2010 Libération 45 Bretagne
~ 9 | 04/05/2010 Figaro 123 Bretagne
10 | 15/01/2010 France soir 120 Centre
11 | 18/02/2010 Libération 756 Centre
12 | 22/02/2010 France soir 159 Centre
13 | 04/04/2010 Le Monde 789 Centre
14 | 18/04/2010 Libération 123 Centre
15 | 05/05/2010 France soir 321 Centre
16 | 13/06/2010 France soir 45 Centre
17 ] 02/01/2010 Libération 10 IDF
18 | 04/02/2010 Figaro 90 IDF
19 | 05/02/2010 Le Monde 5o IDF
_20 | 03/02/2010 Le Monde 123 IDF
121 | 30/03/2010 Le Monde 456 IDF
22 | 02/04/2010 Libération 963 IDF
23 | 12/05/2010 Le Monde 789 IDF
24 | 07/06/2010 Le Monde 852 IDF
25 | 04/06/2010 Figaro 963 IDF
_26 | 18/06/2010 Le Monde 357 IDF
27 | 12/01/2010 Figaro 100 PACA
28 | 06/03/2010 Figaro 512 PACA

26

E F G H I ] K L

Tri ? *
‘3;1 Ajouter un niveau X Supprimer un niveau 54 Copier un niveau - | v Options. .. Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre

Trier par | Région w | |valeurs w| DeAAZ v

Annuler
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Créer et gérer des listes : Filtre auto

27

1

3

8
13
18
29
31

34
35

o

A B C D
Date * Nom -1 Quantité |~ Région
12/01/2010 Figaro 100 PACA
04/02/2010 Figaro 90 IDF
06/03/2010 Figaro 512 PACA
15/04/2010 Figaro 528 Bretagne
04/05/2010 Figaro 123 Bretagne
04/06/2010 Figaro 963 IDF
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Créer et gérer des listes : Filtre avanceé

F
MNom
Libération
Figaro

28

G

H I ]

Filtre avanceé =
Action

(") Filtrer la liste sur place

@ Copier wers un autre emplacement
Flages : SAS1:2DS33 2.5
Zone de aitéres : | §F$1:6F%3 .5
Copier dans : FiltreElaboré!sFss |

[«] Extraction sans doublon;

Annuler

Date

02/01/2010
12/01/2010
18/01/2010
04,/02/2010
18/02,/2010
06/03/2010
15/04,/2010
02/04,/2010
18/04,/2010
08/05/2010
04/05,/2010
04,/06,/2010
22/06/2010

Mom
Libération
Figaro
Libération
Figaro
Libération
Figaro
Figaro
Libération
Libération
Libération
Figaro
Figaro
Libération
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Quantite
10
100
80
a0

Région
IDF
PACA
Bretagne
IDF

756 Centre

512
528
963
123

45
123
063
412

PACA
Bretagne
IDF
Centre
Bretagne
Bretagne
IDF
PACA



Créer et gérer des listes : Filtre avanceé

Mom Région Filtre avance ? 4
Libération  IDF
Figaro Action
Le Monde () Eiltrer la liste sur place
PACA @ Copier vers un autre emplacement
Plages : EAE1:EDE33 5.5 — -
........... : . - — Date Mom Quantite Region
e ‘ Zone de aitéres : | &15F§23:9G827 i 02/01/2010 Libération 10 IDF
Copier dans : FiltreAvancé! SF$30| |FRe 12/01/2010 Figaro 100 PACA
11/01/2010 Le Monde 230 Bretagne
[ Extraction sans doublon 04/02/2010 Figaro 90 IDF
P 05/02/2010 Le Monde Lo IDF
03/02/2010 Le Monde 123 IDF
06/03/2010 Figaro 512 PACA
10/03/2010 France soir 385 PACA
30/03/2010 Le Monde 456 IDF
15/03/2010 Le Monde 231 Bretagne
04/04/2010 Le Monde 789 Centre
15/04/2010 Figaro 528 Bretagne
02/04/2010 Libération 963 IDF
22/04/2010 Le Monde 752 PACA
06/05/2010 Le Monde 852 PACA
12/05/2010 Le Monde 789 IDF
01/06/2010 France soir 62 PACA
04/05/2010 Figaro 123 Bretagne
07/06/2010 Le Monde 852 IDF
04/06/2010 Figaro 963 IDF
18/06/2010 Le Monde 357 IDF
22/06/2010 Libération 412 PACA
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Créer et gérer des listes : Filtre avanceé

Quantite
==100

30

Quantita
<=789

Filtre avancé 7 >

Arction
() Filtrer la liste sur place

@ Copier vers un autre emplacement
Plages : £A%1:8D533 2.5
Zone de critéres : | -1 6KE23: 8L £24 2.5

Copier dans : FiltreAvancé!gks30 |Fes

[«]Extraction sans doublon

Annuler

Date
12/01/2010
11/01/2010
15/01/2010
03/02/2010
18/02/2010
22/02/2010
06/03/2010
10/03/2010
30/03/2010
15/03/2010
04/04/2010
15/04/2010
18/04/2010
22/04/2010
11/05/2010
05/05/2010
12/05/2010
04/05/2010
18/06/2010
22/06/2010

Mom

Figaro

Le Monde
France soir
Le Monde
Libération
France soir
Figaro
France soir
Le Monde
Le Monde
Le Monde
Figaro
Libération
Le Monde
France soir
France soir
Le Monde
Figaro

Le Monde
Libération
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Quantité

Région
100 PACA
230 Bretagne
120 Centre
123 IDF
756 Centre
159 Centre
512 PACA
385 PACA
456 IDF
231 Bretagne
789 Centre
528 Bretagne
123 Centre
752 PACA
100 Bretagne
321 Centre
789 IDF
123 Bretagne
357 IDF
412 PACA



Créer et gérer des listes : Sous-totaux

» Il faut penser a trier la liste avant de commencer...

A | B | C | D = F G H
| |Date Mom Quantité Region
! ] 11/01/2010 Le Monde 230 Bretagne
i | 18/01/2010 L|berat|on. 80 Bretagne S ous-total ? w
b | 15/02/2010 France soir 70 Bretagne
i | 15/03/2010 Le Monde 231 Bretagne A chague changement de :
i | 15/04/2010 Figaro 528 Bretagne Région v
" | 11/05/2010 F.rapcelsmr 100 Bretagne Utiliser la fonction :
i | 08/05/2010 Libération 45 Bretagne
) | 04/05/2010 Figaro 123 Bretagne Somme -
0 | 15/01/2010 France soir 120 Centre Ajouter un sous-total & :
1| 18/02/2010 Libération 756 Centre
2 | 22/02/2010 France soir 159 Centre
3 | 04/04/2010 Le Monde 789 Centre
4 | 18/04/2010 Libération 123 Centre
5 | 05/05/2010 France soir 321 Centre
6 | 13/06/2010 France soir 45 Centre
7 | 02/01/2010 Libération 10 IDF ] Remplacer les sous-totaux existants
& | 04/02/2010 Figaro 90 IDF []Saut de page entre les groupes
9 | 05/02/2010 Le Monde 56 IDF [] Synthése sous les données
0| 03/02/2010 Le Monde 123 IDF
1 | 30/03/2010 Le Monde 456 IDF Supprimer tout Annuler
2 02/04/2010 Libération 963 IDF
3 | 12/05/2010 Le Monde 789 IDF
4_ N7/Na2010 1 e Monde BL2 TNF
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Créer et gérer des listes : Sous-totaux

32

1
2
3
4
5
6
7
B

9
10
11
12
13

14 |
15
16
17
18
15
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

A
Date
11/01/2010
18/01/2010
15/02/2010
15/03/2010
15/04/2010
11/05/2010
08/05/2010
04/05/2010

15/01/2010
18/02/2010
22/02/2010
04/04/2010
18/04/2010
05/05/2010
13/06/2010

02/01/2010
04/02/2010
05/02/2010
03/02/2010
30/03/2010
02/04/2010
12/05/2010
07/06/2010
04/06/2010
18/06/2010

4 e P

B
Mom
Le Monde
Libération
France soir
Le Monde
Figaro
France soir
Libération
Figaro

France soir
Libération
France soir
Le Monde
Libération
France soir
France soir

Libération
Figaro

Le Monde
Le Monde
Le Monde
Libération
Le Monde
Le Monde
Figaro

Le Monde
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C
Quantité

230
80
70
231
528
100
45
123
1407
120
756
159
789
123
321
45
2313
10
a0
1)
123
456
963
789
852
963

D
Region
Bretagne
Bretagne
Bretagne
Bretagne
Bretagne
Bretagne
Bretagne
Bretagne

Total Bretagne

Centre
Centre
Centre
Centre
Centre
Centre
Centre

Total Centre

IDF
IDF
IDF
IDF
IDF
IDF
IDF
IDF
IDF

357 IDF

4659

Total IDF



