Microsoft Excel : Niveau moyen

Chapitre II - Tris et filtres de données

II-1. Le tri des données

Excel vous permet de trier rapidement le contenu d'une liste de données pour vous aider a retrouver
rapidement ce que vous recherchez, de mettre de I'ordre et d'organiser les données.

Vous pouvez utiliser les boutons 2} i dans /e ruban Accueil/groupe Edition pour trier une colonne en
ordre croissant ou décroissant. Tous les enregistrements de la liste de données vont se déplacer selon
I'ordre que vous avez choisi. Avant d'utiliser les boutons de tris croissant ou décroissant, % sur une
cellule de la colonne sur laquelle vous voulez

trier vos données. Iy = =
Attention * Ne sélection nez jamais une | Ajouter un niveau || 3¢ Supprimer un niveau || 13 Copier un niveau || u” Options..: ‘ [@] Mes donnies ont des en-tétes
colonne avant d’activer un de ces g deshet Lo
, . rier par | NOM [=] | valews [=] |pezaa [=]

boutons. En effet, le cas échéant, seul Puspar prenow ] [vaes | B2 }
les données de la colonne seront triées ol [ [veleus [ eepesominte . |

7 7 Puis par E Valeurs B DeAaz El
et, par conséquent, les autres données it sl [ &l e =
de la feuille de calcul seront
mélangées ! e

Excel vous offre une autre facon plus élaborée de trier la liste
Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de donn
Du ruban Accueil/groupe Edition, sélectionnez |'option Tri pers
sélectionnez I'option Trier.

Vous pouvez trier autant de champs que vous v
Le tri de la premiére case va avoir la priorité sur le
sur le nom de famille. Pour les enregistrements ay.
enregistrements selon leurs prénoms.
Dans les tris classiques, les données sont classées

alisé ou dans le ruban Données,

ez en temps en ordre croissant ou décroissant.
Cela veut dire qu'Excel va premiérement trier
e , Excel va ensuite trier ces

Iphabétique ou numérique selon leur nature.

Ltes pes. 19 o
Il est parfois nécessaire de trier des do selon | e
un ordre qui n'est ni alphabétique, .ni B == B |
Par exemple, le tri sur les mois de ee ou. les |g:zzdgr:ﬁéiﬁil“m:;‘n{sz;j{h:,m; i e
jours de la semaine ne poser e iLMSiﬁ’s‘D s

Lundl Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendred, Samedl Dim

ordre  Ji| b ey o i et
aIphabethue n‘est pas re es cas L
particuliers, Excel utili prédéfinies Aoz e ENTE pout sgrer s enivs e,
S par rapport

o< | [ Anuer |

te personnalisée, il faut sélectionner Liste pers dans la colonne Ordre. Les listes
ées et il est possible d’en définir de nouvelles.

e Entrées de la liste, il suffit de saisir les éléments de la nouvelle liste, ordonnés, les uns en
dessous des autres. Attention a l'orthographe : les éléments de la liste doivent étre orthographiés de
maniére identique a ceux de la feuille de calcul ! Lorsque tous les éléments ont été encodés, le bouton
Ajouter permet d'incorporer la nouvelle liste a celles prédéfinies.

Il est aussi possible de spécifier une plage de cellules, dans la feuille de calcul, ou cette liste personnalisée
est présente et d'importer cette plage de cellules. Attention, cette option n’est accessible que via le bouton
Office/Option Excel/Options avancées/Modifier les listes personnalisées.
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II-2. Les filtres

Il peut étre frustrant d'essayer de retrouver des informations sur une longue liste de données. Le filtre
automatique est une option pour vous aider a retrouver rapidement l'information désirée.

Ir-2.1. Le filtre automatique

Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.
Du ruban Accueil/groupe Edition ou du ruban Données, sélectionnez 'option Filtrer.

- N SALAIRE _
NOM - PRENON_| TE' | DIRECTIQ™| SITE_| PIECE,| bl SEXT

. . - SALAIRE A la premiere lign
PRENON'_| TE'_| DIRECTICY| SITE[; PIECE_| pevcie p g

41 Trierdesaz piéce 58 201194 €
2] Trerdez: pigce 74 247429¢ ayant le nom des
A rierdeZa A —
_ pigce 73 2444.82€  bouton a-a droite p, vous
Trier par couleur 3 pigce 109 991.09 € pouV . é é la liste é
piéce 134 1.183.90 €
piece 80 115195 C€
nidra 237 1 R1G AR € de combiner des
Filtres textuels 4 Est égal &...

nes pour limiter
Rechercher 0o Est différent de...

] (Sélectionner tout) Commence par...

Setermine par...

Paris Contient...

- strasbourg Me contient pas... Cliquez sur (Sélectionner tout) ou dans le
b o ruban choisissez l'option Effacer (filtre)
Eiltre personnalisé...
e e e
piéce 35 1.861.75 €
piéce 91 2.887.84 €
piéce 96 298395 €
piéce 212 142695 €
Lok | [ annuer piéce 17 131645 €
nigre 219 147R R4 €
Vous pouvez aussi filtrer un x_conditions :
De la boite de selectlon lectionnez I'option Filtre Personnalisé.
Filtre automatique personnalisé @&J
Afficher les lignes dans lesquelles
SITE
est différent de |Z| Parig) E|
@E ©ou
est différent de E| Nica El
Utilisez ? pour représentsr un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres

oK | Annuler |

e fenétre s'ouvre vous offrant de placer deux conditions. De plus, vous pouvez choisir
parmi s conditions celle qui répond mieux a vos besoins. Vous utilisez les conditions ET ou

Ir-2.2, Le filtre élaboré

Excel vous permet aussi d'accomplir des recherches plus complexes. Vous pouvez choisir les champs
de votre choix pour les critéres et entrer des valeurs. Vous pouvez aussi utiliser les conditions ET et
OU sous la forme d'un grillage.

Avant d'utiliser un filtre élaboré, vous avez besoin d'au moins deux choses: une liste de données et
une zone de critére.
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L M
SITE direction

Paris CCS DXO
Strasbourg

Ajoutez les informations suivantes dans des cellules non contigués a celles de la base de données.

La premiére ligne de la zone de critéres doit contenir le nom des champs dont vous avez besoin pour
les critéres. Pour cet exemple, il s'agit des champs Titre et Catégorie. Faites attention a
I'orthographe! Si le nom n'est pas identique au nom du champ de la liste d
ne vous affichera pas le résultat que vous voulez.

nées, Excel

Les lignes suivantes incluent les critéres. Par défaut, Excel présume le sign
= Paris. Vous pouvez aussi utiliser d'autres maniéres d'évaluer tel que >,
appliquer les conditions ET et OU, vous devez utiliser le grillage d'Excel. L ite i urla
méme ligne utilisent le critére ET. Dans |'exemple, la troisieme li i

permet d'avoir le résultat de plusieurs conditions en méme t . ous les critéres
équivalent a Site = Paris ET Direction = CCS DXO OU Site = . Vous remarquerez que les
majuscules ne sont pas prises en considération. ®

Placez le pointeur sur 'une des cellules de la liste de do
Sinon, Excel ne voudra pas accomplir le filtre.
Du ruban Données/groupe Trier et filtrer, sélectionnez I'option Avancé.

el g |

5
Filtre avancé

Artion
@ Filtrer Ia liste sur place
") Copier vers un autre emplacement

Plages : SAS1:815285 e
Zone de critéres @ |Zes'1SL51:5MS3 3
Copier dans 1 5]

[ Ok J [ Annuler

L -

boré.vous permet deux actions: filtrer la liste ou copier les données a un autre
r la prochaine étape, laissez I'action a filtrer. L'exemple suivant consistera a
opiée. Normalement, Excel devrait avoir correctement choisi la bonne plage de

uez dans la case de zone de critéres.
Faites un bloc avec les cellules nécessaires pour la zone de critéres. Dans ce cas-ci, sélectionnez les
cellules L1 a M3.
Appuyez sur la touche Entrée.
Il ne faut pas prendre plus de cellules qu'il faut pour la zone de critéres. Sinon, le résultat ne sera
pas ce que vous attendez.
Puisqu'il n'y a pas d'autres actions a accomplir, appuyez sur le bouton OK.
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SALAIRE DATE DE AGE

NOM PRENOM TEL DIRECTION SITE PIECE | CNGUEL SEXE | ISSANCE ACTUEL
ABENHAIM  Myriam 3091 CCSDXO  Paris piéce 58 201194 € femme 29 oct 1953 57
ALEMBERT Jean 3408 CCSDXO  Paris piece 134 1.18390€ homme 12 janv 1974 36
AMELLAL  Viviane 3421 CCS DPO  Strasbourg  piéce 80 266491 € femme 20 mai 1962 48
BASS Thierry 3090 CC5 DPO  Strasbourg piéce 35 1.861,75 € homme 4 févr 1964 46
BAUDET  Michele 3880 CCS DXO  Paris piéce 96 298395 € femme 4 avr 1967 43
BOUCHET  Micheline 3170 CCSDXO  Paris piéce 64 210904 € femme 20 déc 1959 51
BOUCHET MNadége 3059 CCS DXO  Paris piéce 73 243128 € femme 21 mai 1983 27
BOUDART  Martine 3586 CCS DXO  Paris piéce SEC  313585€ femme 28 mai 1978 32
CARRERA  Victaor 3016 CCS DPO  Strasbourg piéce 129 1.076.42 € homme 22 mars 1949 61
CHICHE Vincent 3041 CCS DPO  Strasbourg pIEl:E 95 2.940,07 € homme 7 oct 1959 5
= 1l= Elimknl AR COQ DY Dare niden an DRETRAE  hammmn s 4040 (g ]
Le filtre élaboré offre aussi une autre option intéressante. Au lieu de masquer les enregistrements
qui ne répondent pas aux criteres, le filtre peut recopier les "bons" enr
autre endroit sur la feuille de calcul.
Ajoutez les informations suivantes dans les cellules de la zone de critére. %
La premiére ligne de la destination du filtre élaboré doit conteni orrectement

orthographié, dont vous voulez voir le résultat. Les cellules e
libres. C'est dans celles-ci que les enregistrements qui ré on
Placez le pointeur sur l'une des cellules de la liste de do

Du ruban Données/groupe Trier et filtrer, sélectionnez optlo

Filtre avancé m

Action
(| Eiltrer la liste sur place

@ Copier vers un aufre emplacement

Plages : $A$1:16285 |5
Zone de critéres @ | fes'l6L51:5ME3 B3
Copierdans:  |mnéesisaszss  [Fi]

|¥] Extraction sans doublon

touche Entrée.
tion Extraction sans doublon.

re option évite de voir plusieurs fois un méme enregistrement si celui-ci répond a
res que vous avez inscrits.

yez sur le bouton OK.

Note:
Excel recopie les enregistrements a I'endroit que vous avez demandés.
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