EXCEL 2007 FENLTREETTRI

Le filtre automatique sélectionne et affiche uniguement les données que vous souhaitez voir dans Microsoft Excel.
Imaginez que vous étes en train de consulter une liste contenant deux mille lignes de données sur vingt colonnes.

. Vous devez trouver les données concernant un type de données précis, mais ils sont éparpillés dans toute la feuille de
calcul. C'est le moment d'apprendre a filtrer les données dans Excel.

Le filtrage sélectionne seulement les données dont vous avez besoin et masque toutes les autres.
Par conséquent, vous ne voyez que ce que vous voulez voir, et ce, en un seul clic de souris.

Le filtrage ne modifie absolument pas vos données. Dés que vous supprimez le filtre, toutes vos données réapparaissent
exactement comme elles étaient avant le filtrage.

Le filtre automatigue en détall

C
Nom du produit . 8
=ingaparean Hokkien Fried hee
\Mozzarella di Giovanni

=it Hodney's Scones voulez voir, comme par exemple un hom parmi d'autres.
Raviali Angelo

oir Rodney's Scones Prét a commencer le filtrage ?

Camembert Pierrat -

Fedaxilaku — g Les possibilités d'utilisation des filtres sont multiples.

Utilisez le filtre automatique pour afficher uniquement ce que vous

Exemple : Vous pouvez vous en servir pour afficher les produits qui
se vendent le mieux ou le moins bien, pour identifier les employés
qui ont le plus ou le moins de vacances ou pour repérer les
étudiants qui ont les notes les plus ou les moins élevées. Vous

Sir Rodney's Scones pouvez également créer vos propres filtres.

Sir Rodney's Scones

Vous souhaitez rechercher deux éléments en méme temps ? Des nombres dans une plage donnée ? Des nombres
supérieurs ou inférieurs & un certain montant ? Excel peut le faire a votre place.

La clarté est essentielle

1] Les feuilles de calcul qui sont claires et ordonnées sont faciles a filtrer.
Bl C
Réf produit  Mom du produit 1 En-tétes de colonnes décrivant le contenu des colonnes.
— 11 Queso Cabrales

2 Mozzarella di Giovanni

51 Tofu 3 Colonne contenant uniquement du texte.

14 Manjimup Dried Apples

51 Ravioli Angelo

57 Geitost

33 5ir Rodney's Marmalade

20 Carnernbert Pierrat

B0 haxilaku

49 Chartreuse verte

39 Gorgonzaola Teling

31 Paté chinnois o ) ) )
55 Langlife Tofu — | Utilisez des en-tétes : la premiére ligne de chaque colonne doit
contenir un en-téte décrivant le contenu de la colonne, par exemple
« Nom du produit » ou « Nom de I'employé ».

2 Colonne contenant uniguement des nombres.

Il serait facile de filtrer les données de cette feuille de calcul car elle est
claire et ordonnée. Si les données de votre feuille de calcul ne sont pas
déja ordonnées, il est préférable de les organiser avant de filtrer.

Tenez compte des instructions suivantes lorsque vous préparez les
données d'une feuille de calcul pour le filtrage :

Ne mélangez pas les données : les données d'une colonne doivent toutes étre du méme type. N'insérez pas du texte
dans une colonne contenant des nombres ou des nombres dans une colonne de dates.

Ne séparez pas les données : les données ne doivent pas étre séparées par des lignes ou des colonnes vides. Par
contre, les cellules vides individuelles ne posent pas de probléme.



Tout d'abord, se préparer a filtrer

1 Excel 2000 - 2003
Donnees ':Er|‘3trE i Cliquez sur une cellule dans la plage de données a filtrer. Dans le
! Filtrer » | » | Filtre automatique , . . L .
‘| Al |2 menu Données, pointez sur Filtrer, puis cliquez sur Filtre
|
| E | E | automatique.
|Catéygorie - |Fournisseur -

Produits laitiers  Cooperativa de Quesos Des fleches de filtre automatique apparaissent a droite

Pates et céréales Leka Trading

Froduits laitiers  |Formaggi Fortini s.r.. de chaque en-téte de colonne.

1 Commande Filtre automatique activée comme le montre la coche.

2 Fléches de filtre automatique sur la feuille de calcul.

Cliquez sur n'importe quelle cellule dans la plage de données que vous souhaitez filtrer. Dans le menu Données, pointez
sur Filtrer, puis cliquez sur Filtre automatique.

Des fleches de filtre automatique E|apparaissent a droite de chaque en-téte de colonne.

Voila, vous étes prét a filtrer.

excercice3iltres8itns - Microsoft Excel
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n Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments

L 5 = :_-;'\jConnexions Al (a2 .
BT Sl t4 212 |
o e fiane A ATEs Autd W Micnich

i partir d'autres | Connexions || Actualiser %l Trier Conv
SOUNCES ™ existantes tout~:" ==

externes Connexions Trier et filtrer
11 Queso Cabrales I IE!ProdwTS laitiers Cooperativa de Quesos
42 Singaporean Hokkien Fried Mee 10 Pates et céréales Leka Trading
72 Mozzarella di Giovanni 5 Produits laitiers Formaggi Fortini s.r.l.
51 Manjimup Dried Apples 40 Produits secs G'day, Mate
14 Tofu 9 Produits secs Mayumi's
51 Manjimup Dried Apples 35 Produits secs G'day, Mate

Ensuite, appliquer un filtre
Excel 2000 — 2003

Cliquez sur la fleche de filtre automatique dans la colonne Fournisseur pour afficher une liste alphabétique des noms

Fournisseur [+] figurant dans cette colonne.

Grandma Kelly's Homestead ~
Heli Sulwaren GmbH & Co. KG

Karkki Oy Dans la liste, cliquez sur Specialty Biscuits, Ltd. pour masquer
Leka Trading
Lyngbeysild toutes les données sauf celles de Specialty Biscuits.
Ma Maisan

Mavuri's

Mew England Seafood Cannery

Mew Orleans Cajun Delights
Mord-Cst-Fisch Handelsgesellschaft mbH
Morske Meierier

Pasta Butkini s.r.l,

Aprés avoir filtré la colonne Fournisseur, seuls les produits

distribués par Specialty Biscuits sont visibles dans la colonne Nom

Pavlova, Led, du produit.

PE Knackebrid B

Plutzer Lebensmittelgrafmarkke AG ]

Refrescos Americanas LTDA |Nom du produit (-]
Specialty Biscuits, Lkd. Sir Rodney's Marmalade

Swvensk Sjdfoda A Sir Rodney's Scones

Tokyo Traders Charreuse verte

Zaanse Snoepfabriesk v Teatime Chocolate Biscuits

Les produits distribués par Specialty Biscuits sont visibles dans la colonne Nom du produit. Etant donné que les lignes
contenant les noms des autres fournisseurs sont masquées, les produits distribués par les autres fournisseurs sont

également masqués. Vous pouvez voir les quatre produits fournis par Specialty Biscuits dans l'illustration.
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4/ accueil  Insertion  Mise en page Formules Données  Révision Affichage Compléments
o9 s
| D2 - £ 18
A B C D E 3 G

1 N°command~|Réf prody > |Nom du produit ~ | Quanti > | Catégorie ~ |Fournisseur ~ |Prixun
2 10248 11 Queso Cabrales 18lProduits laitiers Coopl Tierdepaz
3 10248 42 Singaporean Hokkien Fried Mee 10 Pates et céréales Leka| 4| TrierdezaA
4 10248 72 Mozzarella di Giovanni 5 Produits laitiers Forl Trier par couleur b
5 10249 51 Manjimup Dried Apples 40 Produits secs G'da 7
6 10249 14 Tofu 9 Produits secs May! .
7, 10250 51 Manjimup Dried Apples 35 Produits secs G'da

7 5 Filtres textuels »
8 10250 41 Jack's New England Clam Chowder 10 Poissons et fruits de mer New
9 10250 65 Louisiana Fiery Hot Pepper Sauce 15 Condiments New [l (sélectionner tout) -
10 10251 65 Louisiana Fiery Hot Pepper Sauce 20 Condiments New B2l Aux joyeux ecdésiastiques |=

\ = . = . [ Bigfoot Breweries 3
1 10251 22 Gustaf's Knackebrod 6 Pates et céréales PBK [l Cooperativa de Quesos Las
12 10251 57 Ravioli Angelo 15 Pates et céréales Pastg [¥|Escargots Nouveaux
13 10252 23 Geitost 25 Produits laitiers Nors| ¥ Foréts diérables
14 10252 20 Sir Rodney's Marmalade 40 Desserts Speci EImefgg' i
i = - V] Gai paturage

15 10252 60 Camembert Pierrot 40 Produits laitiers Gaip [ G'day, Mate =
16 10253 49 Maxilaku 40 Desserts Karkl o [P i
17 10253 39 Chartreuse verte 42 Boissons Aux |
18 10253 31 Gorgonzola Telino 20 Produits laitiers For oK
19 10254 55 Paté chinois 21 Viandes Ma ™
20 10254 74 Longlife Tofu 21 Produits secs Tokyo Traders
21 10254 24 Guarand Fantdstica 15 Boissons Refrescos Americanas LTDA

Appliquer plusieurs filtres

Aprés avoir filtré une colonne, si vous souhaitez accéder a des informations encore plus spécifiques, vous pouvez a
nouveau appliquer un filtre sur une autre colonne, puis sur une autre, et ainsi de suite. Vous pouvez cliquer sur la fleche
a coté de I'en-téte de n'importe quelle colonne pour appliquer un filtre.

Par exemple, aprés avoir filtré par fournisseur, vous pouvez cliquer sur la fleche de filtre automatique dans la colonne
Nom du produit et filtrer cette colonne pour afficher uniquement I'un des quatre produits distribués par Specialty
Biscuits. Dans lillustration, vous pouvez voir la colonne Nom du produit avec sa liste Filtre automatique.

Apres avoir filtré sur une colonne , vous pouvez, si vous le souhaitez, filtrer sur une autre colonne en cliquant sur la fleche
de filtre automatique dans la colonne suivante. Toutes les filtres s'imbriquent les uns dans les autres.

Remarque Vous pouvez filtrer les colonnes dans I'ordre de votre choix. Les filtres sont appliqués I'un aprés l'autre,
dans l'ordre que vous établissez. Chaque filtre restreint les données auxquelles vous pouvez appliquer le filtre suivant.

Utiliser le filtre 10 premiers pour trouver les extrémes

Froduits laitiers

Forrmaggi Fortini s.r..

A

utilisé avec des chiffres,

Les 10 premiers

Afficher

Hauk 10

1

v

e
w

Eléments

3

Ik

] [ Annuler ]

1 Excel 2000 - 2003
2 =1 K . . .
Donnees | Fenetre : 10 premiers est un filtre polyvalent que vous pouvez appliquer sur
_1| Filtrer » | ¥ | Filtre automatique, 5 les colonnes contenant des nombres ou des dates.
[
| E | F | £
- . . Quantité hd
|Catéyorie ~ |Fournisseur - o =
Praduits laitiers  Cooperativa de Quesos ﬁmm
Pates et céréales Leka Trading

Cliquez sur la fleche de filtre automatique a coté de I'en-téte de la

colonne, puis cliquez sur (10 premiers...).

Tres utile , pour connaitre le top 10 de ces clients

Filtrez les éléments les plus hauts ou les plus bas a I'aide de la
boite de dialogue Les 10 premiers.

1 Sélectionnez Haut ou Bas.

2 Sélectionnez un nombre compris entre 1 et 500.

Sélectionnez Eléments ou Pourcentage



Ce filtre multi-usage offre bien plus que son nom ne l'indique. Avec le filtre 10 premiers, vous pouvez rechercher les
éléments les plus hauts ou les éléments les plus bas (les plus petits ou les plus grands nombres ou dates). En dépit de
son nom, vous n'étes pas non plus limité a 10 résultats. Vous pouvez afficher autant d'éléments que vous le souhaitez,
entre 1 et 500.

Le filtre 10 premiers peut également filtrer par pourcentage du nombre total de lignes dans une colonne. Si une colonne
contient 100 nombres et que vous souhaitez afficher les 15 plus grands, il vous suffit de sélectionner 15 %. Pour afficher
la moitié, vous sélectionnez 50 %.

Vous pouvez utiliser ce filtre pour rechercher les produits les plus chers ou les moins chers, pour identifier les employés
qui ont été embauchés le plus récemment (par date d'embauche) ou pour afficher les notes les plus hautes ou les plus
basses des étudiants.

Créer des filtres personnalisés
Excel 2000 - 2003

Cliguez sur la fleche de filtre automatique a coté de I'en-téte de la colonne, puis cliqguez sur (Personnalisé...).

fltre automatique personnalisé Créez un filtre personnalisé a I'aide de la boite de dialogue Filtre

Afficher les lignes dans lesquelles ;

Fournisseur automatique personnalisé.
egal 4 Lorsque vous filtrez vos données a l'aide des options de la liste qui s'affiche
en cliquant sur une fleche de filtre automatique, vous masquez tout sauf
®g O votre sélection. Pour afficher plusieurs sélections dans une colonne, vous

3 pouvez créer des filtres personnalisés.

U Ioee 7 (65 SR Caarics LD Caradise Yqus pouvez également utl_llser Qes filtres pers_onna!lses pour re_chercher des
Ukilisez * pour représenter une série de caractéres €léments qui ne sont pas disponibles dans la liste Filtre automatique, comme

par exemple :
[
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‘j-f,l, Trier du plus petit au plus grand
f;.|, Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur g

Filtres numériques L Eetegala.
; Est différent de...

[+ (Sélectionner tout) -

-1 = Supérieur a...

12 i Supérieur gu égal a...

v 3 y .

-4 Inférieur a...

[+ 5 Inférieur ou égal ...

-6 Entre...

E?

¥ & 10 premiers..,

""9 - Au-dessus de la moyenne
En dessous de la moyenne

[ oK J | Annuler

Filtre personnalisé...




Déterminer si les données sont filtrées

JB65 o Dessers
M 4 » »Détails commande/
126 sur 2155 enregistrements trouwe

1
E 28 Dessers
ﬁ 8 Dessers
M 4 » » ] Détails commande;
0 Mode Filtre | o
3.1 _|Quantité [~
14 40 | |
34 10 4 ey
T o0 on [~|Ville v
EE 5 Boston
a0 1 Boston
o3 18

Excel 2000 - 2003

1 Les résultats du filtrage s'affichent dans la barre

d'état.

Barre d'état : juste apres I'application d'un filtre, les
résultats du filtrage s'affichent dans le coin inférieur
gauche de la barre d'état sur le modéle suivant : « 126
enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 ».

2 Mode Filtre s'affiche dans la barre d'état.
Aprés un certain temps, les nombres disparaissent et

Mode Filtre s'affiche dans la barre d'état.

3 Les numéros de lignes indiquent que certaines
lignes sont masquées et les numéros de lignes visibles
changent de couleur.

Numeéros de lignes : des numéros de lignes
discontinus signifient que certaines lignes sont

masquées et les numéros de lignes visibles changent de couleur pour indiquer que les lignes sont filtrées.

4 La fleche de filtre automatique de la colonne filtrée change de couleur.

Couleur des fleches : la fleche de filtre automatique de chaque colonne filtrée change de couleur pour indiquer que la

colonne est filtrée.

Supprimer des filtres

|Fournisseur
1

(10 premiers...)
(Personnalisg, ..}

Connées | Fenétre 7

automatique du menu Données.

TRIS

1 Pour supprimer un filtre d'une colonne, cliquez sur la fleche de
filtre automatique a c6té de I'en-téte de la colonne, puis cliquez sur

(Tous).

2 Pour supprimer simultanément tous les filtres, dans le menu

&) Trier... 9 = - 4] %] | i | Données, pointez sur Filtrer, puis cliquez sur Afficher tout.
Filtrer F ([« | Filtre automatique . N . .
| | a 3 Pour supprimer les fleches de filtre automatique dans toutes les
|_2 Afficher bout |

colonnes, dans le menu Données, pointez sur Filtrer, puis cliquez

sur Filtre automatique.

Données | Fenékre 7 _ -

AN Trier _ B : Rappglez-vgus que le filtrage ne modlf_le absolument pas vos

- E -2 &l données. Dés que vous supprimez le filtre, toutes vos données
| Filtrer » ||_3 Filkre autl:umatique| réapparaissent exactement comme elles étaient avant le filtrage.

Remarque Ce cours explique comment utiliser les fleches de filtre
automatique qui sont insérées a l'aide de la commande Filtre

Par ordre croissant ou décroissant sur les chiffres
Par ordre alphabétique pour les lettres



Exercices

Exercice 1 : Ajouter des fleches de filtre automatique et appliquer un filtre
Dans cet exercice, vous allez ajouter des fleches de filtre automatique dans toutes les colonnes.

Vous appliquerez ensuite un filtre pour afficher uniquement les produits distribués par G'Day, Mate.
1. Cliquez sur une cellule, par exemple sur la cellule C3.
2. Dansle menu Données, pointez sur Filtrer, puis cliquez sur Filtre automatique.

Des fleches de filtre automatique E|apparaissent a droite de chaque en-téte de colonne. Vous étes prét a appliquer
un filtre.

3. Cliquez ensuite sur la fleche de filtre automatique de la colonne F (la colonne Fournisseur).
4. Dans la liste, cliquez sur G'day, Mate. Maintenant, la colonne F ne contient plus que « G'day, Mate ».

Dans le coin inférieur gauche, dans la barre d'état, le texte « 98 enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 » devrait
s'afficher pour indiquer que seules 98 lignes sont désormais visibles sur les 2155 lignes de départ. (Si ce texte n'est
pas visible, dans le menu Affichage, cliquez sur Barre d'état.)

A un moment donné, ce texte va étre remplacé par « Mode Filtre », une autre indication que la feuille de calcul
contient des données filtrées.

A gauche de la feuille de calcul, les numéros de lignes (1, 5, 7, 26, 103 et ainsi de suite) indiquent que certaines
lignes sont masquées et donc que les données de la feuille de calcul ont été filtrées. La couleur des numéros de
lignes a également été modifiée. Les numéros des lignes filtrées s'affichent normalement en bleu.

La fleche de filtre automatique de la colonne F (la colonne filtrée) a, elle aussi, changé de couleur et s'affiche
normalement en bleu. Ce changement de couleur vous indique que la colonne en question a été filtrée. Si vous
filtrez plusieurs colonnes, la fleche de filtre automatique de chaque colonne filtrée changera de couleur.

Rappelez-vous que les lignes que vous ne voyez plus (a savoir les lignes 2, 3, 4, 6 et ainsi de suite) sont
simplement masquées jusqu'a la suppression du filtre. Les données masquées n'ont pas été modifiées, déplacées
Ou réorganisées.

Exercice 2 : Appliquer plusieurs filtres

Dans cet exercice, vous allez ajouter des filtres dans d'autres colonnes pour rechercher des informations spécifiques sur
les produits du fournisseur G'Day, Mate. Vous allez rechercher un produit vendu dans une certaine quantité, puis
rechercher le représentant qui I'a vendu et le lieu ou il a été vendu. Avant de commencer, n'hésitez pas a jeter un coup
d'ceil a la feuille de calcul pour évaluer le temps que cela vous prendrait pour trouver ces informations sans utiliser la
fonction de filtrage automatique.

1. Dans la liste, sélectionnez Manjimup Dried Apples. Cette sélection réduit le nombre d'enregistrements
affichés a 39 (comme vous l'indique le texte dans le coin inférieur gauche de la barre d'état).

2. Cliquez ensuite sur la fleche de filtre automatique de la colonne Quantité (la colonne D) et sélectionnez 25
dans la liste.

Exercice 3 : Supprimer les filtres
Dans cet exercice, vous allez supprimer les filtres que vous venez d'appliquer. Pour vous entrainer, vous allez utiliser
plusieurs méthodes pour supprimer les filtres.

1. Cliquez sur la fleche de filtre automatique de la colonne D (la colonne Quantité). Faites défiler vers le haut
jusqu'a (Tous), puis cliquez sur (Tous). C'est la méthode a utiliser si vous souhaitez supprimer seulement un filtre
dans une seule colonne.

2. Maintenant, vous allez supprimer tous les autres filtres. Utilisez cette méthode lorsque vous voulez supprimer
tous les filtres en une seule fois. Dans le menu Données, pointez sur Filtrer, puis cliquez sur Afficher tout.

Notez que les numéros de lignes ont repris leur couleur initiale, qu'il n'en manque pas un seul et que Mode Filtre
n'est plus affiché dans la barre d'état.



Exercice 4 : Utiliser le filtre 10 premiers

Vous allez maintenant vous entrainer a appliquer un autre type de filtre en utilisant le filtre 10 premiers. Ce filtre
fonctionne dans les colonnes contenant des nombres ou des dates. Dans cet exercice, vous allez utiliser le filtre 10
premiers pour rechercher les quantités de ventes les plus hautes et les plus basses.

1. Cliquez sur la fleche de filtre automatique de la colonne D, a c6té de I'en-téte Quantité. Dans la liste qui
s'affiche, cliqguez sur (10 premiers...).

La boite de dialogue Les 10 premiers s'ouvre.

2. Haut est déja sélectionné dans la premiére zone. Dans la deuxiéme zone, cliquez sur la fleche du haut jusqu'a
ce que la zone indique 15. La troisiéme zone indique déja Eléments, donc n'y touchez pas. Cliquez sur OK.

« 23 enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 » s'affiche dans la barre d'état. Chacun de ces enregistrements contient
une quantité égale a 130, 120, 110 ou 100. Pour quelle raison Excel considére que ces 4 valeurs et ces 23
enregistrements sont les 15 premiers ? Parce que 10 enregistrements ont la valeur 100, 3 ont la valeur 110, 8 ont
la valeur 120 et 2 ont la valeur 130, soit 23 enregistrements en tout.

Par conséquent, vous obtenez au total 23 enregistrements et 4 valeurs. Excel affiche tous les enregistrements
susceptibles de faire partie des 15 premiers, y compris les ex aequo.

La colonne C (la colonne Nom du produit) contient le nom des produits qui se vendent le mieux, parmi les
15 premiers en termes de quantités vendues.

3. Vous allez maintenant rechercher les 15 derniers en termes de quantités vendues. Cliquez a nouveau sur la
fleche de filtre automatique de la colonne Quantité, puis cliquez sur (10 premiers...).

4. Dans la premiére zone, cliquez sur la fléche et sélectionnez Bas. Puis cliquez sur OK.

« 17 enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 » s'affiche dans la barre d'état. Les 15 derniers enregistrements ont tous
la valeur 1. Etant donné que 17 enregistrements ont la valeur 1, Excel affiche tous ces enregistrements car chacun
d'entre eux pourrait faire partie des 15 derniers.

La colonne C (la colonne Nom du produit) contient le nom des produits qui se vendent le moins bien.
5.  Supprimez le filtre. Vous rappelez-vous comment supprimer un seul filtre ?

Indice C'est la premiére méthode de I'exercice 3.

Exercice 5: Créer des filtres personnalisés

Maintenant, vous allez créer plusieurs filtres personnalisés. Cet exercice vous offre la possibilité de mettre en pratique
guelques méthodes qui n'ont pas été décrites dans la lecon.

Etape 1 : Créer un filtre pour afficher simultanément les produits de deux fournisseurs différents

Lorsque vous utilisez un filtre personnalisé, vous pouvez filtrer plusieurs éléments ou nombres a la fois. Dans cette étape,
vous allez afficher en méme temps les données relatives a deux fournisseurs en filtrant par texte spécifique : les noms de
ces fournisseurs.

1.  Cliquez sur la fleche de filtre automatique de la colonne F, a c6té de I'en-téte Fournisseur, puis cliquez sur
(Personnalisé...).

La boite de dialogue Filtre automatique personnalisé s'ouvre. Comme vous l'avez probablement deviné, les points
de suspension a la fin d'une commande indiquent que cette commande ouvre une boite de dialogue.

2. Dans la premiére zone, sous Fournisseur (c'est ce qui s'affiche car vous avez cliqué sur la colonne
Fournisseur), si égal n'est pas déja sélectionné, cliquez sur la fleche et sélectionnez-le.

3. Dans la deuxieme zone, cliquez sur la fleche, faites défiler et sélectionnez G'Day, Mate (voici votre premiére
condition de filtre ou, plus techniqguement, votre premier critére de filtre). Ce que vous entrez dans cette zone
détermine quelles lignes seront incluses dans les résultats du filtrage.

4.  Entre les deux zones, cliquez sur Ou qui est un autre critére de filtre. Ne cliquez pas sur Et car vous
n'obtiendriez aucun résultat de filtrage.

Pourquoi ? Tout simplement parce qu'il n'y aucun fournisseur qui s'appelle a la fois G'day, Mate et Ma Maison. Par
contre, la liste contient des fournisseurs qui s'appellent G'day, Mate ou Ma Maison.



5.  Sur laligne suivante, dans la premiéere zone, si égal n'est pas déja sélectionné, cliquez sur la fleche et
sélectionnez-le.

6. Dans la deuxiéme zone, cliquez sur la fleche, faites défiler et sélectionnez Ma Maison (il s'agit de votre
troisieme critére de filtre qui détermine également quelles lignes seront incluses dans les résultats du filtrage).

7.  Cliquez sur OK.

Maintenant, la feuille de calcul contient uniqguement les produits distribués par I'un de ces deux fournisseurs : G'day,
Mate ou Ma Maison. Ces produits sont répertoriés dans la colonne Nom du produit (colonne C). Pour voir plus
facilement quels produits sont distribués par I'un ou 'autre fournisseur, vous pouvez temporairement les trier.

8.  Cliquez sur n'importe quelle cellule. Dans le menu Données, cliquez sur Trier... La boite de dialogue Trier
s'affiche. Dans la zone Trier par, cliquez sur la fleche et sélectionnez Fournisseur. Dans la premiere zone Puis par,
cliquez sur la fleche et sélectionnez Nom du produit. Cliquez ensuite sur OK.

Faites défiler la feuille de calcul vers le bas. Vous pouvez maintenant voir beaucoup plus clairement quels produits
sont distribués par I'un ou l'autre fournisseur.

Ensuite, dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Annuler pour annuler le tri (ou dans le menu
Edition, cliqguez sur Annuler Trier).

Important Contrairement au filtrage, le tri réorganise les données. Vous devez absolument annuler ce tri pour
pouvoir faire les exercices suivants. Si vous enregistrez une feuille de calcul apres avoir effectué un tri et avant
d'avoir cliqué sur Annuler, vous ne pouvez plus annuler le tri.

Vous pouvez enregistrer les résultats de votre tri avant de I'annuler en copiant et collant les données triées dans une
autre partie de la feuille de calcul ou dans une autre feuille de calcul.

9.  Supprimez le filtre dans la colonne F. Vous rappelez-vous comment faire ?

Indice C'est la premiére méthode de I'exercice 3.

Etape 2 : Créer un filtre pour afficher toutes les valeurs comprises dans une plage

Supposons que vous faites le plus de bénéfice sur les produits vendus dans une certaine plage de quantités et que
vous souhaitez afficher les produits qui se trouvent dans cette plage. La plage est comprise entre 24 et 56.

1. Cliquez sur la fleche de filtre automatique de la colonne Quantité (la colonne D), puis sélectionnez
(Personnalisé...).

2. Dans la premiére zone, sous Quantité, cliquez sur la fleche, faites défiler et sélectionnez est supérieur ou égal

a

a.
3. Dans la deuxieme zone, sur la méme ligne, cliquez sur la fleche, faites défiler et sélectionnez 24 (ou tapez 24).

4. Au-dessous, entre les zones, cliquez sur Et. Dans ce filtre, le résultat doit remplir les deux critéres : a la fois
supérieur ou égal a 24 et inférieur ou égal a 56 afin de rechercher tous les nombres compris entre ou égaux a ces
deux valeurs.

5. Sur la ligne suivante, dans la premiere zone, cliquez sur la fleche, faites défiler et sélectionnez est inférieur ou
égal a.

6. Dans la deuxieme zone, cliquez sur 56 (ou tapez 56).

7. Cliquez sur OK.

« 715 enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 » s'affiche dans la barre d'état.

Remarque Vous pouvez inverser les lignes et entrer est inférieur ou égal a 56 sur la premiére ligne et est
supérieur ou égal a 24 sur la deuxiéme ligne : le résultat reste le méme.

Pour faciliter la lecture des résultats, vous pouvez les trier. Dans le menu Données, cliquez sur Trier... Dans la boite
de dialogue Trier, cliquez sur la fleche de la zone Trier par et sélectionnez Quantité. Cliquez ensuite sur la fleche
de la premiére zone Puis par et sélectionnez Nom du produit. Apres, cliquez sur la fleche de la deuxieme zone
Puis par et sélectionnez Fournisseur. Pour terminer, cliquez sur OK. C'est mieux, n'est-ce pas ?



Lorsque vous avez fini, n'oubliez pas d'annuler le tri en cliqguant sur le bouton Annuler de la barre d'outils
Standard ou en cliquant sur Annuler Trier dans le menu Edition.

8. Supprimez le filtre de la colonne D.

Etape 3 : Créer un filtre pour afficher toutes les valeurs supérieures ou inférieures a des valeurs données

Dans cette étape, vous allez créer un filtre pour afficher les produits dont le prix unitaire est supérieur a 62,5 ou inférieur
a 36,8.

1. Cliquez sur la fleche de filtre automatique de la colonne G (la colonne Prix unitaire), puis cliquez sur
(Personnalisé...).

2. Cliguez sur la fleche de la premiere zone, sous Prix unitaire, et sélectionnez est supérieur a dans la liste qui
s'affiche.

3. Cliquez sur la fleche de la deuxieme zone de cette ligne et sélectionnez 62,5 dans la liste qui s'affiche (ou
tapez 62,5).

4, Sélectionnez le critére Ou. (Si vous sélectionnez Et, le filtre va masquer toutes les données. En effet, aucun
nombre n'est a la fois supérieur a 62,5 et inférieur a 36,8.) Ce critere permet d'afficher les nombres qui sont
supérieurs a 62,5 ou inférieurs a 36,8.

5. Sur la ligne suivante, cliquez sur la fleche de la premiére zone et sélectionnez est inférieur a dans la liste qui
s'affiche.
6. Cliquez sur la fleche de la deuxieme zone de cette ligne et sélectionnez 36,8 (ou tapez 36,8). Pour terminer,

cliquez sur OK.
« 1841 enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 » s'affiche dans la barre d'état.

7. Supprimez le filtre de la colonne G.

Etape 4 : Créer un filtre pour rechercher un texte spécifique partout ol il apparait
Dans cette étape, vous allez créer un filtre pour afficher tous les produits qui sont vendus en sacs.

1. Cliquez sur la fleche de filtre automatique de la colonne J, a c6té de I'en-téte Quantité unitaire, puis
sélectionnez (Personnalisé...).

2. Cliguez sur la fleche de la premiere zone, sous Quantité unitaire, et sélectionnez contient dans la liste qui
s'affiche.

En sélectionnant contient, vous créez un filtre qui recherche le texte spécifié partout ou il apparait, tout seul ou avec
d'autre texte. Si vous sélectionnez égal, le filtre recherche une correspondance exacte en filtrant les lignes
contenant uniquement le texte spécifié.

3. Dans la deuxiéme zone, tapez sacs. Pour terminer, cliquez sur OK.

« 118 enregistrement(s) trouvé(s) sur 2155 » s'affiche dans la barre d'état. La colonne F contient le nom des
fournisseurs qui distribuent des produits en sacs. La colonne C contient le nom des produlits qui sont distribués en
sacs.

Si vous vouliez afficher tous les produits qui ne sont pas distribués en sacs, vous pourriez filtrer a I'aide du critere ne
contient pas.



