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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Savoir mettre en place des calculs intermédiaires 

 

La technique des sous-totaux permet d’insérer des lignes de calculs dans une 

base de données. Le principe est de regrouper des valeurs identiques dans une 

colonne donnée et de laisser Excel insérer une ligne de calcul pour chaque groupe 

de calculs. 

 



DESTINATION FORMATION FS-TA-23-Les sous-totaux 

Le tri des colonnes 

 

Page |2| sur |6| 

Partie I : LE TRI DES COLONNES 

La première étape est indispensable au bon fonctionnement des sous-totaux 

puisqu’il s’agit de trier une colonne pour regrouper les valeurs identiques.  

 

Pour trier une colonne, il suffit de placer le curseur n’importe où dans la 

colonne et d’utiliser une icône de tri : 

 

 

Il existe deux icônes de tri : 

 pour trier par ordre alphabétique. 

 pour trier par ordre anté alphabétique. 

 

1 

4 

2 

 

3 

5 – La colonne est trié par ordre alphabétique. 
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Partie II : LA MISE EN PLACE DES SOUS-TOTAUX 

Une fois la colonne triée, il suffit d’utiliser la fonctionnalité des sous-totaux : 

 

 

La fenêtre des sous-totaux s’ouvre : 

 

 

Le résultat obtenu pour une somme de salaire à chaque changement de site : 

 

 

  

3 

2 

1 

4 – Sélectionner la colonne 

triée préalablement. 

5 – Choisir une fonction. 

6 – Choisir les colonnes 

affectées par la fonction. 

7 

8 – Le sous-total est positionné 

sous les données regroupées. 
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La fenêtre des sous-totaux propose plusieurs options : 

 

 

1 
En cochant cette case, les sous-totaux existants sont supprimés et remplacés 

par ceux mis en place dans les listes au-dessus. 

2 Cette option permet de créer un saut de page après chaque sous-total. 

3 
Le résultat est placé en dessous de chaque groupe de valeurs, sinon au-

dessus si la case est décochée. 

4 Pour supprimer tous les sous-totaux et retrouver le tableau de départ. 

 

Ainsi, pour ajouter ou changer un calcul, il faut retourner dans cette fenêtre, 

et configurer le calcul et en pensant à décocher la case 1 avant de valider. 

Dans l’exemple ci-dessous, le nombre de personnes par site a été ajouté : 

 

 

1 
2 

3 

4 
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Partie III : LA GESTION DU PLAN 

Lors de la mise en place des sous-totaux, l’outil de gestion du plan est apparu 

à gauche du tableau : 

 

 

 

 

Les numéros 1, 2 et 3 correspondent à chaque niveau du plan. Ici, le niveau 

1 correspond à la masse salariale globale, le niveau 2 aux masses salariales de 

chaque site et le niveau 3 à tout le tableau. 

En cliquant sur 2, on obtient un affichage des sous-totaux uniquement : 

 

 

En cliquant sur les signes + ou -, les lignes concernées dans un niveau de 

plan apparaissent ou disparaissent. Il est ainsi possible de personnaliser l’affichage 

d’un plan du tableau : 

 

 

1 2 – Seuls les sous-totaux s’affichent. 
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Eléments clefs 

Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : La colonne de regroupement des informations doit être triée. 

2 : Les sous-totaux utilisent les fonctions de base d’Excel. 

3 : Le résultat des sous-totaux s’affiche avec le mode plan d’Excel. 
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