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Utilisateurs intermédiaires

(Aix Marseille

Listes de données et tableaux
Module 2
Menus deroulants
Tri et filtre



Objectifs

Créer des tableaux, manipuler les eléements d'un grand
tableau, tris et filtres



FLes puces

1 Explication des notions et

version « Académique »
1 La version « Clic Droit »
L'astuce

Les remarques



Menu deéroulant

Plage de données, Validation des
données



I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

4 Méthode 1 : Les enirées sont déja présentes dans
votre tableur, ordonnées en colonne (liste de noms,

lieux, structures...)

i R O IR S W IR L B

Marseille
Lyon

Paris
Bordeaux
Strasbourg

1 Sélectionnez la ou les cellules dans la feuille ou

vous voulez créer la liste déroulante.

o wn s ka2

A

B W N R

B C D
B c




I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

4 Cliquez sur Données >Validation des données
cliguez d nouveau sur Validation des données.

Farmules Données Révision Affichage

= [ Afficher les requétes ITL\, [¢] Connexions
N
=

, N = e @
EA partir d'un tableau

velle Actualiser F'|':|:!'!i=_t55 . |:> upprimer Validation des Consolider Relations Gérer le mod
Bte - D~ Sources récentes taut - Modifier les lie i doublons | données = de donnée

Récupérer et transfarmer Connexions g % Validation des données...
E= Entourer les données non valides

[ Effacer les cercles de validation



I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

Validation des données ? PG

1 Dans I'onglet Options,

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

1 dans la zone  Autoriser, — || s

TP | Liste Ignorer si vide
Liste déroulante dans la cellule

cliquez sur Liste.
4 Dans la zone Source, cliquez /

Sur |G fléc he rouge G U bOU ‘I‘ . /_ Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

o) [omon ]
L. A

1 Sélectionnez toutes vos entrees

1 EMarseiIle |

2 Jiyon i Validation des données
3 |Paris I || =Feuil1!SAS1:5ASS

4 |Bordeaux :

5 Istrasbourg !

1 Validez deux fois



I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

4 Deésormais votre tableau permet de choisir des valeurs

dans une liste déroulante

1 A i
2 1 -
3 2| Marseille

Lyon
4 3 Paris
5 4 Bordeaux

Strazbourg
b 5 | [

| |

7
8

~ Si vous modifiez les données de voftre sélection, votre liste
déroulante sera modifiee

1 Attention lorsque vous supprimez des élements d'une
sélection



I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

4 Méthode 2 : Les enirées n’existent pas

1 Sélectionnez la ou les cellules dans la feuille ou

vous voulez créer la liste déroulante.

NI = T 5 R N ST N Ty o]
o B W N e



I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

4 Cliquez sur Données >Validation des données
cliguez d nouveau sur Validation des données.

Farmules Données Révision Affichage

= [ Afficher les requétes ITL\, [¢] Connexions
N
=

, N = e @
EA partir d'un tableau

velle Actualiser F'|':|:!'!i=_t55 . |:> upprimer Validation des Consolider Relations Gérer le mod
Bte - D~ Sources récentes taut - Modifier les lie i doublons | données = de donnée

Récupérer et transfarmer Connexions g % Validation des données...
E= Entourer les données non valides

[ Effacer les cercles de validation



I Créer une liste déroulante (deux méthodes)

1 Dans I'onglet Options,

1 dans la  zone

cliguez sur Liste.

Autoriser, —

1 Dans la zone Source, tapez la
liste des données que vous/
voulez voir apparaitre en liste

t~

\

déroulante, separées par un

point virgule.

1 Cliquez sur OK

Validation des données

Options Message de saisie |Alerte d’erreur

Critéres de validation
Autoriser:
P [Liste [¥] 1gnorer sivide
Données :
comprise entre
Source:

LW | Marseille; Lyon; Paris; Strasbourg; Bordeaux

Liste déroulante dans la cellule

i}
1

|:| Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identigues

Effacer tout oK

] l Annuler




Cas pratique 3



Tris et filires

Tri de A a Z, personnalisé et sur
plusieurs niveaux.

Créer un filtre, I'exploiter et le
Supprimer.



- Trier des données

1 I est souvent utile de pouvoir afficher les lignes ou les
colonnes de voifre tableau dans un ordre précis. Vous
pouvez trier des données alphanumeériques, numerigues ou

date en ordre croissant ou décroissant.

1 Rappel des regles de base :
= Aucune ligne ou colonne vide.

= Des en-tétes du tableau dans chaqgue cellule de la

ligne supérieure.

= AU moins une colonne et une ligne vide entre le
tableau a trier et d'autres informations de la feuille.



- Trier des données

1 Sélectionnez une cellule dans les données a trier.

Ensuite deux acces possibles : wove - [B O

Trier et Rechercher et
filtrer = zélectionner =

Sélectionnez Accueil > Trier et filtrer. ot B e
;,;l Trierde Za A

Tri personnalisé...

Y Filtrer

2

Ou

4 Sélectionnez Données > Trier.

Données Révision Affichage Développeur ¢ Dites-nous ce gue

equétes ||¢ [2] Connexions a| Effacer
IS _ zv (a7

tableau : _ . Réappliquer
Actualiser z l Trier Filtrer
(o]

ntes tout - Madifier les liens 7 Avancé

mer Connexions Trier et filtrer



- Trier des données

1 Sélectionnez une des 3 options proposees :

4 %l Trier de A a 1 : frie la colonne sélectionnée en ordre
croissant.

. il Trier de Z a A : trie la colonne sélectionnée en ordre
décroissant.

Z|A p . ’ .
1 Tri personnalise : trie les données en plusieurs colonnes,

Trier

en appliguant des criteres de tri différents.

Les en-tétes et les totaux feront partie du 1ri si

vous ne les séparez pas des données par une ligne.



- Trier des données : Focus sur le tri personnalisé

4 Sélectionnez une cellule dans votre tableau
4 Sélectionnez Tri personnalisé.

LA
~ Dans la fenétre, sélectionnez

Trier
= dans Colonne, |la colonne a trier

= dans Trier sur, I'élément de tri (valeurs, couleurs,...)

= dans Ordre, une opftion de fri (croissant, décroissant,...)

i -
| Tn d
[ 7] Mes données ont des en-tétes] |

-
Colanne Trier sur Ordre

1 Prierpar E‘ Valeurs E‘ DesaZ IE'

. l "'@lgiouter un niveau “ X;upprimer un niveau ” EE] Copier un niveau I

OK l [ Annuler




- Filtrer les données

1 Dans une liste, il est parfois utile d'afficher I'ensemble des
informations qui réepondent & un ou plusieurs criteres. Par
exemple la liste de foutes les commandes pour un
fournisseur ou les commandes postérieures a une certaine

date, etc...



- Filtrer les données

1 Sélectionnez une cellule de votre tableau

4 Sélectionnez Données > Filtrer.

1 Sélectionnez la fleche d'en-téte de la colonne a Filtrer .

nées Révision Affichage Développeur

ITE’ [2] Connexions El Y

I
Actualiser '__:l Trier
tout - B

Connexions

D E

= |Ville de Maissance vlﬁ.bunnement
e Ville de Naissance:
380/ NICE (Afficher tout)
955 MARSEILLE NORIVIAL
958 MARSEILLE SEMIOR
952 AlX EMN PCE SEMIOR
980 GUOMN MORMAL

988 MOMNTPELLIER PREMIUM

Filtrer

2 Dite

s L

Trier et filtrer

- | Tarif

Les
totaux feront partie
du tri si vous ne les
séparez pas des
données par une
ligne.



- Filtrer les données

4 Sélectionnez Filires textuels, numériques, chronologiques
suivant la typologie de données.

C D E
- | Date de naissance | = |Ville de Maissance ;!.ﬂ.bunnemer
2l Trierdepaz PREMIUM
Z] TrierdeZaa NORMAL
. MORMAL
Trier par couleur 3
SENIOR
SENIOR
MORMAL
. s o R PREMIUM
-I SUIVOHT |e Type de donnees, Eiltres textuels p]
Rechercher 2
plusieurs filtfres vous sont 9] (sétectionner tout
[ ADX EN PCE
7 ----GUCIN
Proposes e
-[#] MARSEILLE
-] MONTPELLIER
-] NICE

(]9 ] [ Annuler




- Filtrer les données

1 Une fenétre apparait
matérialiser votre tri.

alors pour vous permetire de

-
Filtre automatique personnalisé

| | Afficher les lignes dans lesquelles :
Ville de Maissance

est supérieur a |Z|

|Eﬁ_:| Et |:::| QLI

[estintérieurs o4

| | Utilisez 7 pour représenter un caractére
| | Utilisez * pour représenter une série de caractéres




- Filtrer les données

1 Plus  simplement, il est
possible de fillrer les
données en sélectionnant
directement les valeurs G
conserver ou ecarter.

C

D

E

- | Date de naissance | = |Ville de Naissance ;!ﬁ.bunnemer

il
2l

Trierde Add
Trierde£3a A

Trier par couleur

Eiltres textuels

Rechercher

(] [Sélectionner tout)
-[w] AIX EN PCE

[ GLON

[ LILLE

-] MARSEILLE

[+ MOMNTPELLIER
Il NICE

~N

QK

] [ Annuler

PREMIUM
MNORMAL
NORMAL
SENIOR
SENIOR
NORMAL
PREMIUM



- Filtrer les données

Si vous insérez des colonnes 4 voire tableau,
assurez vous gque ces nouvelles colonnes sont prises en
compte par votre tri (présence de la petite fleche en en-
téte)

C D E
@Date de naissance |~ |Ville de Naissance ;!ﬁ.bunnemer




MERCI POUR VOTRE ECOUTE

A BIENTOT, POUR UN NOUVEAU
MODULE

UN JOUR, UNE NOTION

[1:1]



