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A) — ARRIERE PLAN dans Excel

Si nous voulons insérer une image de fond sur une feuille d'un classeur Excel, il faut tout
simplement cliquer dans la barre des menus, sur ""Format™’, puis ""Feuille' et enfin sur ""Arriére plan...".

Format | Qutils  Données Fenétre 7

2 Cellule... Ctrl+1 il ||!ﬂ, .U; 100% ~ (g
Li 4 = s
=gne ) 40 | EFEE
Colonne b

| Eeuille » | Renommer

Mise en forme automatique... Masquer
Mise en forme conditionnelle... Affiche

Style... | Arrigre-plan... "l
Couleur d'onglet...

Dans la boite de dialogue qui apparait, choisissez le répertoire dans lequel sont situées vos images
et choisir celle que vous souhaitez mettre comme arriére-plan. Cliquez pour finir sur le bouton "Insérer"".

¥ B
Feuille d'arrigre-plan |
Regarder dans : Echantillons dimages E @ -~ | Q X i Ef ~outls ~
MNom Date Type Taille Mots-clés
Mes documents p——— = e
Sl vl A B
! Chrysantheéme Désert Hortensias Koala Manchu:uts Meéduses
Bureau
o L
Mes documents )
=5 documen Phare Tulipes
Poste de travail
",
@ e ]
Fav-:urisvreseau Type de fichiers : |14, tes les images E

Votre image apparait automatiqguement comme arriere-plan sur votre feuille de calcul comme le
montre I'image de la page suivante.
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Pour supprimer cet arriere-plan, il faut tout simplement cliquer dans la barre des menus, sur
"Format", puis ""Feuille™ et enfin sur **Supprimer I'arriere-plan...".".

B) - INSERTION GRAPHIQUE

Apres avoir saisi les valeurs et surtout les avoir sélectionnées; cliquez sur **Insertion™, puis sur
"Graphique...".

Eichier Editicn  Affichage | Insertion | Format Qutils  Don

._.:f‘ Llﬂ _.3 | = _:'_ | ‘.f? ;1 Cellules...
I =12 Lignes

Al =
A

Colonnes

B Feuille
|ﬂ Graphique...

Caractéres spéciaux...

%]

()]

J& | Fonction...
Nom >

—d Commentaire

Image >
{:: Diagramme...

Objet...
| Lien hypertexte... Ctri+K

Choisir ensuite dans la zone Type de graphique, par exemple ""Secteurs' et dans la zone de
droite le Sous-type de graphique en 3D, puis cliquez sur **Suivant'".
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—
Assistant Graphique -_Etape ﬂx:l - Type de Graphique - M Assistant Graphlque_— Etape 2 sur 4 - Données source du graphlque_t'k _@Iﬂ
Types standard | Types personnalisés Plage de données | Série
Type de graphique : Sous-type de graphigue :
M Histogramme -
E Barres @
et Courbes : 12
@ = | a3
..~ Nuages de points I
‘ Aires @E | H
@y Anneau | 1 |
iy Radar I I
@ surface Flage de données : i B3 |
o Sules il d : =FeLil 11SAS1:EAS3
Serie en : () Lignes
Secteurs avec effet 3D, @ Colonnes |
[ Maintenir appuyé pour visionner ] ||
|
rl_ [ Suivant > ] [ Terminer ] H [ Annuler ] [ < Précédent ” Suivant > ] [ Terminer
L‘ ————— = — — — = — ]

Dans l'assistant, Etape 2 sur 4, mettre dans la zone Plage de donnée le nom de la feuille et la zone
de donnée (Ex: Feuill!$A$1:$A$3) et indiquez si la série en en ligne ou en Colonne.

-

Assistant Graphique - Etape 3 sur 4 - Options de Graphique M

Titres Légende | Etiquettes de données

Titre du graphigue :
Cliguez ensuite sur Camembert Camembert
""Suivant". Dans le Axe des absdsses ()

masque ci-contre,

donnez un nom au

graphique dans la
zone Titre du

Axe des ordonnées (Y) :

m-

Axe des (X) superposé : oz

graphique et Cliquez I Axe des (Y) superposé :
sur *Suivant™. |
|
Annuler ] [«: Précédent ][ Suivant > ] [ Terminer ]
——— T - =
Assistant Graphigue - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique M
Cliquez enfin sur ""en | [Placer le graphique :
tant (-]U Olbj e‘f dans all () sur une nouvelle feville : Graphl
afin d'avoir le SSWEs
graphique sur la ===l
Feuille 1 et cliquez sur g[._LE @ en tant qu'objet dans ; Feuill |Z|
"Terminer". i ,
Annuler ] [< Préceédent
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| | L_|
Camembert

Apparait enfin le graphique
que nous souhaitions ainsi
gu'une nouvelle barre d'outils
"Graphique"".

o1|m
|2
o3

Zone de graphique

EI Y EETEIR R

Si nous sélectionnons notre camembert et que nous cliquons sur l'icone ﬁ? se trouvant dans la barre
d'outils ""Graphique' ou bien avec le clic droit de la souris sur le graphique, nous ouvrons un menu
contextuel, nous permettant de changer le ""Format de la série de données™.

Camembert

Sériel

T EETE R

;’3]:‘ Format de |a série de données...

Type de graphique...

Données source...

Ajouter une courbe de tendance...

Effacer

Vous avez alors la possibilité de modifier ou d'ajouter les informations relatives a ce graphique
(Nom de la Série, Valeur, Pourcentage, Etc.) vous pouvez également avec lI'onglet "*Options'* orienter
différemment votre graphique.
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Graphique ¥ X
Zone de graphique ~ | 5 A | E| Y P
| ] L_|
En cliguant sur l'icone
représentant un graphique,
vous avez la possibilité de = :
modifier ce dernier. Prenons Sériel, 3; 54% Bériel; 1; 13%
e L [@]s & 21
par exemple ""Cylindres 52
3D". o3
Sériel; 2, 33%
|| A B
= - |
Camembert
Nous obtenons le L 4
résultat ci-contre.
L ] |

Si nous voulons changer de ligne ou de colonne, cliquons dans la barre d'outils "*Graphique™ sur

I'icone E pour affichage **Par Ligne™ ou sur l'icbne .| pour un affichage ""Par Colonne™.

I u m [w n |
Camembert Camembert

L oSériel (wl  |ig ||
B Série2
O Séried

| | H Im | |
Par Ligne Par Colonne
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1) — Avec deux séries différentes

Assistant Graphique - Ftape 1 sur 4 - Type de Graphique [ T -l
Types standard | Types personnalisés |
Type de graphique : Sous-type de graphique :
M Histogramme - | m i
Pour démarrer cette B | T
. . . Courb
insertion, cliquez dans la ot Courbes J L
(Jp Secteurs -
barre des menus sur .- Nuages de points N =
. ]
"Insertion®, puis sur b Ares -:q
. . P . @ Anneau —
Graphiques...". iy Rader
Choisissez votre style de @ Surface
graphique, soit dans notre 9 Bulles g

exemple "'Barres 3D™, en
sur "'Suivant".

Barres groupées avec effet 30.

[ Maintenir appuyé pour visionner I

Suivant = H Terminer l

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source du graphique @I_g—hJ

Flage de données Série

Pour créer un graphigue, diquez sur Ajouter pour ajouter une série de
données, Puis tapez les informations relatives & la série ou tapez les
références des cellules dans les zones Mom et Valeurs,

Dans I'étape 2 de
I'assistant, sélectionnez Série
I'onglet "'Série™ puis [
cliquez sur le bouton
"Ajouter"".

Annuler ][ < Précédent ][ Suivant = ] [ Terminer
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Données source [ 2 _S__"hJ
Dans la zone ""Nom""
indiquez le nom de la
premiére série soit B | | “°”“”“I“
[T} (1] H 2010
Hommes", [:Uls dans la s : : :
zone ""Valeurs", 2008 )
. . . 2007 : : : 7
sélectionnez I'ensemble des 2006 : : —
, < 2005 1
donnees Correspondant a u} S000 0000 =000 20000 25000
cette série, soit
"Exercice!$B$4:$G$4". Série
, Hommes | ; ommes ET
Donnez également le nom Hom L =
de l'axe des X soit dans | —— o e
notre exemple les années ajouter | [ Supprimer |
C!UI Vont de Etiquettes de I'axe des abscisses (%) ¢ =Exercice! SB53:5G53
"Exercice!$B$3:$G$3"".
CliqueZ sur "SUivant >"- [ Annuler ] [ < Précédent [ Suivant = Terminer

Données source I. T -S|

o r————— |
s e
) —_
Cliguez de nouveau sur le op T — |
bouton "Ajouter™ et s [ |
ff I n 2005#_I_I
e eCtuer a meme ul S000 plalalun] s000 20000 25000
opération que ci-dessus,
mais cette fois-ci avec les Ségie
. Hommes # | Mom: Femmes ==
valeurs correspondantes a o
" FemmeS" . - | Valeurs : =Exercice! SBS5: 8G55
[ Ajouter ] [ Supprimer ]
Etiquettes de I'axe des absdisses (%) =Exercice! $B53: 5653
[ Annuler ] [ < Précédent || Suivant @ i Terminer
Assistant Graphigue - Etape 3 sur 4 - Options de Graphique @
Titres | Axes | Quadrilage | Légende | Etiguettes de données | Table de données |
Titre du graphigue :
Salaire net moyen par an Salair net moyen par an
. Axe des absdsses (X)
Dans la zone ""Titre du 2010
i " Axe des séries (Y) : 2003
graphique', vous pouvez X dessenes 0 pa0s __
entrer votre titre et cliquez axe ces ardonnées (2 200t
ensuite sur "'Suivant >"". 2005
i 10000 20000 30000
[ Annuler ] [{ Précédent |f Suivant = Terminer
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Salaire net moyen par an

2010
Votre graphique devrait 2009
A 1 2008

ressembler a celui de la p—

figure ci-contre. 2007 B Hommes
2006
2005

0 5000 10000 15000 20000 25000

C) - GRILLE de BASE de DONNEES

L'utilisation d'EXCEL en tant que Base de Données fait, que le vocabulaire est 1égérement
modifié. En effet les ""Colonnes' sont appelées ""Champs™ et les ""Lignes' sont a présent des
"Enregistrements™.

1) - Création d'une base de données

Vous devez au préalable nommer les **Champs™ qui composeront votre base de données, comme
le montre I'exemple ci-dessous.

A | 8 | C | b | E | F | 6 | H |
Initiation - 2012
Nom Prénom Adresse CP Ville Téléphone | Courriel | Remarques

R~ D (N

Afin d'obtenir un tri correct, vous devez, pour les champs **Nom' et "*Ville' par exemple saisir
vos données, toujours en MAJUSCULES afin d'avoir un tri correct.

2) - Formatage pour faciliter la saisie

Dans le tableau que vous créé, si vous avez des champs qui doivent avoir un formatage particulier
il faut I'effectuer, pour faciliter ensuite la saisie. Dans notre exemple, prenons le champ "CP"". Si nous
entrons des valeurs comprises entre 01000 et 09999, vous voyez que le Zéro de début a disparu. Cela est
normal, car comme la valeur 0 n'est pas significative, Excel ne la montre pas. Pour contourner ce probléme,
vous avez deux possibilités:

- Soit vous débutez votre saisie, pour ces valeurs, avec le signe **Apostrophe situé sous le chiffre
4 du clavier alphanumérique (Saisie supplémentaire)
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_ D | E
nitiation - 2012
. e CcP Ville
- Soit vous modifiez le format de la |
/ . S— C
colonne D. Pour cela sélectionnez aiY Couper
A | 53| Copier
cette colonne en cliquant sur sa _— o
lettre. Ensuite, avec le clic droitde || Collage spécia
la souris sur la colonne || Insérer..
sélectionnée; cliquez sur ""Format  |[—{ | 2pPrimer-
" o . — Effacer le contenu
de cellule™ pour avoir I'affichage || : ,
. A —d| Insérer un commentaire
de la boite de dialogue de la page & Format deceluie "
sulvante. Liste déroulante de choix...

Créer une liste...
@ Lien hypertexte
gl Rechercher..

Choisir ensuite I'onglet

I Format de cellule @lﬁﬁ ""Nombre"" et dans la
Mombre | Alignement I Police I Bordure I Motifs I Protection | zone "Catégorie"’
Catégorie : Exemple sélectionner ""Texte" et
atuargggd - cliquez sur le bouton
réqg;ittgilgﬁité Les cellules de format Texte sont traitées comme du Tok” bour ﬁnirl'\vo‘tre
e |F| sremegiet ponireni e vowedarsy oo s Tonte e
Pourcentage a &té entrée, '
Erﬂag:ggue vous restera plus qu'a
centrer le texte dans
Speca . cette colonne en cliquant

ok | [ annuer | sur I'icone situé
< dans la barre des outils.
Le résultat pourrait ressembler a la figure Adresse CP
ci-contre. Par contre, ne vous inquiétez pas I 06100
du petit triangle rouge dans le coin haut a 01010
gauche. Ce dernier vous indique que le 02300
""Nombre est stocké sous forme de texte™.

Pour le champ ""Téléphone™, afin d'éviter de taper systématiquement le "*Zéro"" du début et
d'avoir un tiret tous les deux chiffres, il convient de formater également cette colonne, mais en
"Personnalisant™ notre format. Pour cela, sélectionnez la colonne F, puis, comme ci-dessus, faite un clic
droit de la souris sur cette colonne et cliquez sur **Format de cellule™, afin d'avoir acces a la boite de
dialogue. Choisir ensuite I'onglet "*"Nombre'* et dans la zone ""Catégorie, sélectionner ""Personnalisée’"
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Format de cellule r M

Mombre | Alignement I Police I Bordure | Motifs I Protection |
Catégorie : Exemple
Une zone s'ouvre sur la Nombre s |  Tééphone
. . Moneﬁln_a_ . s
droite. Choisir un | gogﬂﬁb"'ﬁ Type :
El H 3
format se rapportant de Heure F e |
. Pourcentage = 0.00 -
ce que nous souhaitons, Fraction 1 [
. li d I Sdentifique # #20.00 L4
puis cliquez dans la Texte # #H0\_€;-# #50\_€
" " H spécial - # #20\ _&;[Rouge]-# £20\ _€
zone Type , afin que m T | |##£0.00\_§-# #£0.00\ _€
nous pulissions y mettre | # #20.00\ _&;[Rouge]-# #=0.00 € % |
le style de format que ||| | | |
nous désirons Entrez le code du format de nombre, en utiisant un des codes existants comme
) point de départ.

[ O ][ Annuler ]

Format de cellule , EE Comme nous souhaitons

toujours avoir le chiffre Zéro,

Mombre |Alignemer1t I Police | Bordure I Maotifs IProtection |

Catégorie ; Exemple nous commencons le format

Nombre | | Tééphone avec cette valeur. Ensuite,

Monetaire . A A

gugpmbilite entrez autant de fois le signe
a P eI A en

Heure —— Diese™ (AltGr+3) que nous

Pourcentage = . - .

Fraction r 220 oL avons de variable, en les

Scentifigue # ##0.00 l—l , fR— "

Texte £ 50\ _€-# £50\_€ separant par un ""Tiret". Pour

R - | |5 Ei0 000 g a0 0oL & finir, cliquez sur le bouton

i| | | Supprimer n'importe quelles cellules de la
colonne F nous aurons sans
saisir le zéro, notre formatage
pour nos numeros de

téléphone.

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme
point de départ.

# ##0.00) _£:[Rouge]-# #20.00) _€ a2 i "OK". A préesent, dans
i

QK ] [ Annuler

= aaaaa =
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3) - Insertion d'un commentaire

Afin d'avertir la personne qui effectuera la saisie, nous avons la possibilité d'ajouter un
""Commentaire' a chaque cellule de cette colonne F afin de I'avertir sur la saisie a pratiquer.

Téléephone | Courrie

# | Couper

J3 Copier Pour cela, sélectionnez

(| Coller I'ensemble des cellules de la
e colonne F, puis avec le clic
I droit de la souris sur l'une des
Supprimer...

cellules sélectionnées,
choisissez dans le menu
contextuel qui s'affiche,
I'option ""Insérer un
commentaire"".

Effacer le contenu

Insérer un commentaire m

- |
| Format de cellule

Liste déroulante de choix...

Créer une liste...
| Lien hypertexte
J.;j} Rechercher...

Tapez votre texte. Si vous souhaitez, en
sélectionnant votre texte vous pouvez
changer sa mise en forme apres un clic droit
sur le texte sélectionné, puis choisir dans le

R : menu conte{xtuel Iop'Flc?n Form.at du
g Ne pas saisir le % commentaire™. Choisir votre mise en
jjSERO du debut.H - forme, pour obtenir, par exemple, 'image
%3 ca ci-contre.

Vous pouvez voir qu'un petit triangle rouge s'affiche, cette fois en haut a Droite, signalant que
nous avons inséré un commentaire. A ce moment, a chaque fois que nous irons sur une cellule de cette
colonne, nous verrons apparaitre notre commentaire. Voir le résultat ci-dessous.

Téléphone Courriel
02-40-80-92-68
02-41-42-43-44

Gérard BITSCH: |

=iz |

R
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4) - Utilisation d'une GRILLE de DONNEES

Qonnées| Fenétre 7
‘E,L Trier...

Filtrer

L d

'” Farmulaire...

Sous-totaux...

Validation...
Pour cela, cliquez dans —
la barre des menus sur Cnn've .
""Données", puis sur Consolider..
""Formulaires...". Grouper et créer un plan »

iz Rapport detableau croisé dynamique...

-

Données externes
Liste
XML

-

Ld

Une feuille de saisie apparait. Cette derniere posséde comme nom de zone, le nom que vous avez
donné a I'entéte de chaque champ.

[ Feuill A -
Mom: CAMDE=** F 3 sur 3
Prenom: Marie Rose Mouvelle
Adresse: 60 Rue Hamelin
CP: 44115
Wille: BASSE GOULAIME

Téléphone: | 231333639 F—

m

Courriel:

Remarques:

Eermer

Dans la partie droite de cette grille vous pouvez voir plusieurs boutons.

Le bouton ""Nouvelle™, vous permet d'avoir une grille vide pour la saisie d'un nouvel
enregistrement

Le bouton ""Supprimer™, vous permet d'effacer I'enregistrement que vous avez choisi.

Le bouton ""Restaurer", vous permet, si vous avez effacé seulement le contenu d'un champ de
rétablir la valeur que vous avez effacee.

Le bouton "'Précedente, vous permet d'avoir dans la grille le contenu de I'enregistrement qui
précede celui sur lequel vous étiez.

Le bouton ""Suivante™, vous permet d'avoir dans la grille le contenu de I'enregistrement qui suit
celui sur lequel vous étiez.

Le bouton "'Critéres', vous permet d'avoir une grille vide et de pouvoir dans la zone que vous

souhaitez, donner le début de la valeur que vous rechercher suivi d'un *.
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Ensuite il suffit de cliquer sur le bouton Suivante pour obtenir le premier enregistrement

correspondant a celui sur lequel vous étiez.

5) - Cas d'un nouvel enregistrement

[ Feuilt S| |
MNom: » MNouvel enregistrement
Remplir cet enregistrement || rénom:
avec les renseignements Adresse:
connus. Cliquez sur cp:
Nouv?ll? pour continuer || vite:
la création d'un nouvel Teléphone: T
enregistrement, ou blAen sur || couril
"Fermer", pour arréter la Remarques:
saisie |
6) - Cas d'une Recherche sur critere
[ Feuill |
MNom Criteres

Cliquez sur le bouton Prénom:

"Critére™ et indiquez Adresse: Effacer
dans une zone, le début cP: 445* Restaurer
de la valeur recherchée Ville: —

suivi d'un astérisque. Teléphone: .

. h h . __Sgwante

(EX. nous I’e(,: ercnons Courrigl:
tous les CP débutant par Remarques:

448%)
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Feuill - 2 ]
Mam: BLAN®** - 1 sur 3
Prénom: Jeanne | I%I
Adresse: 12 Rue des Tulipes I Iml
Apreés avoir cliqué sur le cP: 44840
bouton "'Suivante', le ville: LES SORINIERES —
, ,
résultat est montré sur la Téléphone: | 241434459 r
I'image ci-contre. [ courrier —
Critéres
Remarques:

D) - LE FILTRE AUTOMATIQUE

1) - Trier une base de données

Vous avez aussi la possibilité d'effectuer des recherches au moyen du Filtre Automatique.
Pour mettre en place le filtre automatique, il convient au préalable de sélectionner **I'ensemble de votre

base de données"', y compris le nom ces champs.

Qonnées| Fenétre 7

1

Trier... |

Filtrer 3
Formulaire...
Sous-totaux...

WValidation...

Table...
Convertir...

Consolider...

Grouper et créer un plan 3

Cliquez ensuite dans la
barre des menus sur
""Données", puis sur

“"Trier...".

A | B | © | D ] E | F

: Initiation - 2012

2 Nom Prénom Adresse cP Ville Teéléphone
3 |BLAN** Jeanne 12 Rue des Tulipes 44840 LES SORINIERES 02-41-43-44-89
4 |BOUCH*™ Chantal 18 Rue des Ouches 44120 VERTQOU 02-30-31-32-33
5 |CANDE** Marie Rose |60 Rue Hamelin 44115 BASSE GOULAINE 02-31-33-36-39
6 |DAN™=* Yann 12 Rue des Tulipes 44120 VERTQOU 02-50-51-52-53
7 |BOUCH™ Jeanne 9 Allée de Montdebergues 44120 VERTOU 02-51-57-59-60
8 |GLO™ Annick 5 Rue de la Brosse 44150 MONTBERT 02-43-44-45-46
9 |MAR*™* Paul 8 Rue Aristide Briand 44120 VERTGOU 02-36-37-38-39
10 |ROY*™ Colefte 3 Rue du Patis la Bouteillerie 44121 SAINT FIACRE 02-44-46-48-50
11 |CHM™* Jacqueline  |Rue du Clos Coteau 44000 NANTES 02-75-76-78-79
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Trier & L"@ ﬁ]

A ce moment, vous pouvez choisir le || TP
. ., . @ Croissant
champ qui sera trié, en cliquant sur la Nom = oot
fleche noire située a I'extrémité de la puis par -
zone "'Trier par*. Dans notre cas \ Brénom [+] @ Croissant
nous avons choisi de trier notre base Décroissant
par ""Nom". Dans les zones suivantes |i| Puis par
nous pouvons choisir d'autres [ [v| © Croissant i
. . . Décroi t
options, nous allons trier ensuite par seraesan
2 " Ma plage de données a une ligne de titres
Prénom" dans le cas ou deux noms _
. . . @ Oui Mon
seraient identiques.
ok ] [ Annuer

Notre base, ainsi triée ressemble a I'image ci-dessous.

A | B | c | D | E | F |
- Initiation - 2012
2 Nom Prénom Adresse CcP Ville Téléphone
3 |BLAN™* Jeanne 12 Rue des Tulipes 44840 LES SORINIERES 02-41-43-44.89
4 [BOUCH*™™ Chantal 18 Rue des Quches 44120 VERTOU 02-30-31-32-33
5 |BOUCH™ Jeanne 9 Allée de Montdebergues 44120 VERTOU 02-51-57-59-60
6 [CANDE™™ Marie Rose |60 Rue Hamelin 44115 BASSE GOULAINE 02-31-33-36-39
7 |CHI™* Jacqueline Rue du Clos Coteau 44000 NANTES 02-75-76-78-79
8 |DAN™** Yann 12 Rue des Tulipes 44120 VERTOU 02-50-51-52-53
9 |GLO™ Annick 5 Rue de la Brosse 44150 MONTBERT 02-43-44-45-46
10 |MAR™* Paul 8 Rue Aristide Briand 44120 VERTOU 02-36-37-38-39
11 |[ROY™™ Colette 3 Rue du Patis la Bouteillerie 44121 SAINT FIACRE 02-44-46-43-50
2) - Filtrer une base de données
Pour pouvoir effectuer un
filtre sur une base de
Données | Fenétre I données, vous devez au
24 Trier.. e préalable sélectionner le
| Filtrer ¢ | Eiltre automatique | nom des champs, Cliquez
Fermulaire... ensuite dans la barre des
SR Filtre élabore... menus sur ""‘Données"",
Validation... 2N19 puis sur ""Filtrer' et

choisir l'option "'Filtrer
automatique™.

A présent, chaque nom de champ est suivi d'une fleche noire. Si nous cliquons par exemple sur
celle correspondant au Code Postal, nous voyons apparaitre la liste de tous les codes postaux de cette base
de données.
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; CP E|

Tri croissant
Tri décroissant

(Tous)

(10 premiers...)

Personnalise. ..
44000 I

Pour avoir le code postal 44120, il est nécessaire de

cliguer sur la valeur a filtrer ou bien passer par

"(Personnalisé...)". VVous pouvez voir également
dans le nom du champ ""CP™" a la place de la fleche
noire une fleche BLEUE, signalant que ce champ est

filtré. Pour Oter ce filtre, cliquez sur cette fleche et

44115
44120 cliquez sur **(Tous)" pour voir I'ensemble de notre
44121 base de données.
44150
44340
Filtre autcmatique personnalisé J @
Dans la boite de dlalogue Afficher les lignes dans lesquelles :
qui s'affiche, mettre dans la e
zone suivant "égal”, la égal =] [4s120 E2
valeur que nous voulons
. .y @ Et Qu
filtrer et indiquons la valeur
""44120". Pour finir cliquez | -] [~ |
sur "OK™. Le_reSUItat_ Utilisez ? pour représenter un caractére
ressemblera a I'Image Cl- Utilisez * paur représenter une série de caractéres
dessous. :
L _____________ oK ] | Annuler |
A | B | T | D | E | F
- Initiation - 2012
2 Nom (7| Prénoni- Adresse - CP - Ville | Téléphone-
4 |BOUCH™ Chantal 18 Rue des Ouches 44120 VERTOU 02-30-31-32-33
5 |BOUCH™™ Jeanne 9 Allée de Montdebergues 44120 VERTOU 02-51-57-59-60
8 |DAN™™ Yann 12 Rue des Tulipes 44120 VERTOU 02-50-51-52-53
10 [MAR™ Paul 8 Rue Aristide Briand 44120 VERTOU 02-36-37-38-39
12

- CP 2

Tri croissant
Tri décroissant

ous
e -
(Personnalis&. ..}
44000
44115
44120
44121
44150
44340

Vous pouvez effectuer des filtrages
différents, en cliquant sur la fleche en bout
de chaque zone. VVous pouvez choisir (10
premiers...) afin d'avoir les 10 premiers
enregistrements. Mais vous pouvez
également effectuer d'autres comparaison
(Egal &, Différent de, Supérieur ou égal &,
etc.) Voir chapitre suivant.
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3) - Cas d'une Recherche Personnalisée

Dans notre cas nous allons rechercher tous les enregistrements ayant comme début VER dans le
champ ""Ville". Pour cela nous devons avoir recours a la fonction ""Personnalisé..."” dont nous avons vu
I'accés dans le chapitre précédent. Nous cliquons donc sur la fleche de filtrage du champ VILLE, puis sur
"Personnalisé...".

Y Il
Filtre automatique personnalise _- lﬂ—hJ

Afficher les lignes dans lesquelles :

Un masque d'écran apparait, ||
N il
ou nous pOUVOﬂS danS Ia 1ere COMMENCE par IEI VER Izl
zone, choisir le test de

recherche que nous S5 e
- 7 ||
souhaitons exécuter, et dans | =] =] |
la zone QU| lui est ContigUé, Utilisez ? pour représenter un caractére

Utilisez * pour représenter une série de caractéres

la valeur de recherche.

ok ] [ Amnuer |

Cliquez sur ""OK"", pour lancer la recherche. VVous ne voyez plus a I'écran que lI'ensemble des
informations répondant a ce critére de recherche. Notez également que la fleche du champ *"Ville™ est
a présent en Bleu.

A | B | C | D E | F |
. Initiation - 2012
2 Nom 7| Prénom Adresse ~ CP Ville =| Téléphone-
4 |BOUCH™ Chartal 18 Rue des Quches 44120 VERTOU 02-30-31-32-33
5 |BOUCH™* Jeanne 9 Allée de Montdebergues 44120 VERTOU 02-51-57-59-60
8 |DAN™™ Yann 12 Rue des Tulipes 44120 VERTOU 02-50-51-52-53
10 [MAR™* Paul 8 Rue Aristide Briand 44120 VERTOU 02-36-37-38-39

Pour obtenir I'ensemble des informations et pouvoir effectuer une nouvelle recherche, il est
impératif de remettre I'ensemble des champs en cliquant dans les champs ayant une fléche Bleue et cliquez
sur *"Tous".
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