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m Objectif de ce chapitre

En se servant d'un exemple simple, explorer les possibilités offertes par le bouton —»

situé dans le groupe "Edition" du ruban "Accueil”.

L'exemple est celui d'une liste d'éleves avec leur relevé de notes, comme ci-dessous :
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G Alban 18 4 12
F Alice 8 6 10
F Aline 1 15 15
G Antonin 16 12 14
G Arthur 1 12 18
G Jérome 2 18 8
F Julie 15 19 15
E Karine 5 6 18
G Kevin 7 7 7
G Quentin 11 13 2

Gy

Moyenne

11.3
8.0
13,7
14,0
10,3
9.3
16,3
9.7
7.0
8.7

Comme on le voit, cette liste est classée par ordre alphabétique des noms des éleves, dont certains
sont en 5°™ et d'autres en 6°™¢. Filles et gargcons sont mélangés.
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Edition

Trier et filtrer

Dispose les données afin de faciliter leur
analyse.

Vous pouvez trier les données sélectionnées
par ordre croissant ou décroissant, ou
appliquer un filtre temporaire a des valeurs
spécifiques.

L'analyse de ce relevé de notes sera facilitée si les données sont

organisées.

C'est le but des fonctions de tri et de filtre accessibles par le

bouton.

Trier ou Filtrer ?

Trier consiste a ordonner les lignes du tableau en se basant sur la valeur de une ou plusieurs
colonnes, en laissant visibles toutes les lignes du tableau. L'exemple ci-dessus montre que les
éléves sont triés par ordre alphabétique de leur nom.

Filtrer consiste a ne laisser apparentes que les lignes qui correspondent a un critére donné. Le
tableau ci-dessous ne fait apparaitre que les éléves de 5™, les éléves de 6™ étant masqués :

Notes :
* Les numéros des lignes | A | B | € |
masquées n'apparaissent 2
plus : .13 5| G Alban
s M G Jérome
* Le petit symbole/@w 5 F Julie
indique que la liste est 12 5 G Quentin

18

15
11

12

15

"filtrée" sur le critére "classe"
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1. Trier

Pour analyser le relevé de notes des éléves, il sera nécessaire d'organiser les lignes en deux
groupes séparés : les éléves de 5°™ et ceux de 6°™°,

. . . C Bl
Cela peut se faire en plusieurs étapes : e 6| | D Bl
2
1) Sélectionner la zone du tableau - - I e . iz
t toutes les lignes et B O L iAlics : 2 10
comprenan g 5| s F Aline 11 15 15
toutes les colonnes 6| 6 G |Antonin 16 12 14
7| 6 G Athur 1 12 18
2) Attribuer un nom a cette zone, par g_ g E Jérome 2 18 8
exemple "classe" il He 22 i3 3
b 10 6 E Karine 5 6 18
classel & 1 6 G Kevin 7 7 7
| L ’ 12 5 G Quentin 11 13 2
A B rra—
2
(=il 5 G Alban
14| 6 F Alice e - A? }}
56| 6 F  Aline Z '
Trier ef| Rechercher et
3) Cliquer sur la petite fléche noire du bouton : RO e ICCHAMDErS
d Al Trier du plus petit au plus grand
. L . . .
4) Une petite fenétre s'ouvre qui offre un triple choix : Z | | Trier du plus grand au plus petit
SA
. T o . vH | Tri personnalisé..,
5) Les deux premiers sont a utiliser s'il s'agit de trier L[58l Trip
une sule colonne. Le tri se faisant automatiquement W= | Eiltrer
sur les valeurs de cette colonne.
6) Dans le cas d'un tableau de plusieurs colonnes,
choisir le "tri personnalisé"”.
7) Une nouvelle fenétre s'ouvre :
| |
lohlbBilobiloDosdwnbdunbn] 6 [ H | -4 Danslazone
_g 6 F oAl 8 6 10 colonne, on
13 ice .. .
4| s F Alne 1 15 15 chaisit celle qui
5| 6 G Antonin 16 12 14 servira de critere
6l 6 G |Arhur 1 12 18 de tri. Ici, le choix
e 6 F Karine 5 6 18 | |
8| s G Kevin 7 7 7 serafa colonne
n c i A me 40 . 4n —_—— "CIaSSe", qul
Tri —
1 permettra de
| Ajouter unniveau X Supprimer un niveau =3 Copier un niveau | ! Optione~——"1v Mes données ont des en-téte regrouper les
Colonne [Trierswe  __—— [ordre éléves par leur
Trier par aleurs

Classe

P
X

Nom

L] IDu plus grand au plus petit

=

niveau : 5°M® puis
6°™Me, car l'ordre
choisi est "du plus

Maths .
Géo ™\ petit au plus
an grand".
OK I Annuler
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Il est possible d'ajouter un niveau
de tri, par exemple le sexe, pour -

rear r dans ch | 5 F Julie 15 19 15
e s e | 5 [S Mm w 4w
donneraﬁ)e tablea% fi%al c’i-cor?tre : 2 < e o = £ 8
B G Quentin 11 13 2
(6 F  Alice 8 6 10
6 F Aline 11 15 15
{ 6 F Karine 5 6 18
6 G Antonin 16 12 14
6 G Arthur 1 12 18
. 6 G Kevin 7 7 7
2. Filtrer
Lorsque l'on veut s'intéresser a une partie e A
seulement d'un tableau, il y a lieu d'utiliser un =] e Rt Y A
“filtre", accessible dans le groupe "Edition", & M ‘_} :imp SRR el Rechercher et
droite du ruban "Accueil" : H = ; " filtrer ~/sélectionner ~
- Ed Ql Trier du plus petit au plus grand
Supposons que dans notre exemple, nous %\ | Trier du plus grand au plus petit
souhaitons analyser les notes des seules T U | V|FER Trpersonnalisé..
filles de la classe de 6°™. Il faut alors : v Filtrer
1) Sélectionner la zone contenant les titres e (Ctrl+Maj+L)
des colonnes + toutes les |IgneS des t & | Active le filtrage des cellules sélectionnées.
eleveS' . " : ” } Lorsque le filtrage est activé, cliquez sur la
2) Cllquer sur Filtrer ‘ cAEeT J‘ fléche dans I‘enftéte_de la colonne pour
3) Le tableau change d'aspect : une petite : i Seconnetie e 2 apphgier
fleche verticale apparait & droite de
chaque cellule des titres : ~=1_A [ 8 1 ¢ 0 £ —
. R ] { =5
4) Pour "filtrer" (masquer) la 2 2 ‘k" = X x
classe de 5™, il suffit de 73</5v F Julie 15 19 15
cliquer sur la fleche a/i 5 G  Alban 18 4 12
droite de la cellule 5] 5 G | Jérome 2 18 8
"classe" AGAA 5 G Quentin 11 13 2
7 6 F Alice 8 6 10
5) Une petite fenétre s'ouvre 8] 6 F |Aline 1 15 15
avec des cases a cocher. 9] 6 F Karine 5 6 18
110 6 G Antonin 16 12 14
| > > v 11| 6 G Athur 1 12 18
Trier du plus petit au plus grand 12 6 G KeVin 7 7 7
Trier du plus grand au plus petit
Trier par couleur 4
6) En décochant la case "5", les lignes des éléves de 5°™ ne seront
Filtres numériques 4 paS aﬁiChéeS .
[w] (Sélectionner tout)
LH
V6 Ll '] = = | »
|l &6 F Alice 8 6 10
: 6 F Aline 11 15 15
4 6 F Karine 5 6 18
A 6 G Antonin 16 12 14
Rl 6 G Arthur 1 12 18
oK Annuler -
- 1 6 G Kevin 7 7 7
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7) Pour filtrer les enregistrements des

garcons, il suffit de répéter I'opération

en cliquant sur la petite fléche du ti 8 e e ka7 g -
"sexe" : :

8) En décochant la case "G"
on filtre les garcons et seuls

enregistrements des filles resteron

2

i Savgg X > hd v
10
Z)l | Trierdezaa " 15 15
Al = 6 18
Trier par couleur 4 16 12 14
1 12 18
7 T 7
Filtres textuels ’

- Ac - [w] (Sélectionner tout)
affiches : 2F
.
A | B | ¢ | b | E | F |
2 B3 g v v v v
|7 | 6 F Alice 8 ] 10
7&‘ 6 F Aline i 15 15
19 ] 6 F Karine 5 6 18
- | OK _I Annuler
A noter :

m les colonnes utilisées pour créer ces filtres sont identifiables par la modification de la petite
fleche du titre, qui se transforme en entonnoir :

A -8 f ¢ | b | E | F |
—_— = » = ) =
2 oY) | o7/ v v v v |
[l 6 F Alice 6 10
8| 6 F  Aline 11 15 15
9 6 F Karine 5 6 18
EZ = = m Les lignes "filtrées" ne sont que "masquées"” et ne sont
‘_—b" - 7
Trierde AaZ I pas effacées !
Trier deZa A 11 Pour les faire réapparaitre, il suffit de cliquer & nouveau
Trier par couleur . sur I'entonnoir et re-cocher la case qui avait été décochée.
Effacer le filtre de « Sexe »
Filtres textuels L4
[+ (Sélectionner tout) —
o /
VG
2 Somme automatique ~

m Pour supprimer tous les filtres,
retourner dans le menu "trier et

filtrer" et cliquer sur le symbole\
"Filtrer".

%—l tj:‘ :a
Trier et|Rechercher et [

filtrer v sélectionner ~
A
2l

&l

j Remplissage ~

_—T » Ed

Trier du plus petit au plus grand

Trier du plus grand au plus petit

)T N Y J— V |8 | Iri personnalisé..,
_ \"‘k Filtrer
Tous les enreglstrements
réapparaissent. Filtrer (Ctrl+Maj+L)
o 2 | Active le filtrage des cellules sélectionnées,
Lorsque le filtrage est activé, cliquez surla
fléche dans I'en-téte de |a colonne pour
sélectionner le filtre 3 appliquer a la
rnlanna
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