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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 sélectionner l'onglet "Mise en page", puis choisir la zone "Mise en page" et enfin de cliquez
sur I'icone "Arriére plan”.

Mise en page

O =B 0O & = A 5

Marges Orientation Taille Zone Sauts de |Arrigre-plan|Imprimer
- - - d'impression ™ page les titres
Mise en page E]

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"".

[, Feuille d'arriére-plan

@vv! | « Echantillons d'images v | 4y

‘ Organiser v [ Affichages v B Nouveau dossier

Liens favoris
EE, Documents
)
Bl Bureau
(M Ordinateur

(% Modifié récem...

EE Images
E[_J' Musique
EE’ Recherches

Public

Dossiers

Rechercher L |

Emplacements...

Nom de fichier : Baleine & bosse v [TOU(BS les images ']

Nom . Date de modification Taille Notation i

m

Baleine a bosse Chute d'eau Désert

Feuilles d'automne Feuilles hivernales Fleurs de Fleurs des bois
frangipanier

Outls v [ nséer_ ] [ Annuer |

Votre image apparait automatiqguement comme image d‘arriére-plan sur votre feuille de calcul
comme le montre I'image de la page suivante.
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Thémes Mise en page

T url [M mpatibilité] - Microsoft Exc i
“y Accueil  Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage

Al B couteurs - | 13‘ lj i } =) \’ ==j‘ o7 Largeur: Automatiq -~ Quadrillage | En-tétes

] il | = a ) i 7
""" [A] Polices ~ =) 41| Hauteur: Automatiq * || V| Afficher | V| Afficher
Thémes Marges Orientation Taille Zone  Sautsde Supprimer Imprimer o s : :
~ [O]Efrets ~ & = - dimpression~ page- [armiére-plan les titres || D Mettre a I'échelle: 100% 3 Imprimer Imprimer
) Mise a I'échelle = || Options de la feuille de calcul ™ Organiser

DEdd9- - E:

Al -0

D G H

>

M

Pour supprimer cet arriere-plan, il suffit tout simplement de cliquer sur I'icbne "Supprimer

I'arriére-plan™ qui & remplacé I'icone "Arriére-plan”.

B) - INSERTION GRAPHIQUE

Aprés avoir saisi les valeurs et surtout les avoir sélectionnées; Choisissez I'onglet "Insertion”,
puis choisir la zone "Graphiques" et cliquez sur "Secteurs", par exemple, puis sur le type de secteurs

souhaité. Par exemple "Secteurs 3D".

Révision

CO P

O | =~ SN L D | =

- Accueil Insertion Mise en page Formules Dlonnées Affichage

o= [ Elg = .t

il L]

o el B P D ol el S ol |
Tableau croisé Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne |Secteurs| Barres Aires Muage de
dynamigque = clipart i - b - - - points = gr

Tableaux Nlustrations Sacteurs 2D
! |
A - £ 2 \F| QY| &
A B C D —

Secteurs 3D

®je

fﬁ] Tous types de graphigues...
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R NER

Graphique 1 - I |

il B C D F
1| 2
2 5
3 8
4
5
4]
7
8
9
10
L w1
12 ]
13 m2
14 m3
15
16
17
18
19
20
21

Avec l'affichage du graphique apparait un nouvel onglet **

""Création"".

Outils de graphique

" avec un onglet
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—

o;d T ==
_EE,‘ Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage Création Disposition Mise en forme W - =
il g, B B == | . < | [
’ . . & @ - Sl S D -
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Selectionner \;“5} =" e _ Deplacer le
de graphigue comme modéle || lignes/colonnes des données - graphique

Type

Données

Dispositions du graphigue

Styles du graphigue

Emplacement

Avec ce nouvel onglet, vous pouvez effectuer les modifications suivantes

Avec la zone "Type", vous pouvez modifier le type de graphique ou bien effectuer I'enregistrement en tant que modele.

Avec la zone "Donnees”, vous pouvez Intervertir les lignes et les colonnes, ou bien sélectionner des données.
Avec la zone "Dispositions du graphique", vous pouvez modifier la présentation du style de graphique choisi.
Avec la zone "Style du graphique™, vous pouvez changer le style du graphique sélectionné.

Enfin dans la derniere zone "Emplacement”, vous pouvez déplacer le graphique d'une feuille vers une autre.
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En cliquant sur "Modifier le type de graphique”, vous pouvez choisir dans le tableau qui
apparait, la nouvelle présentation. Choisissons I"'Histogramme" et cliquons sur le bouton "OK".

il nf, Fad = =i I === - T,
Modifier le type| Enregistrer Intervertir les  Sélectionner -‘-ﬂ*‘l _JH_J.[D. *_ﬁj = e

de graphique ' comme modéle | lignes/colonnes des données

Type Données Dispositions du graphique
IEEF L=l
Graphique 2 v fe |
gl A | B ) C | D \ = ) E | G
l| Modifier le type de graphique M
[_d Modéles Histogramme ! -

m

e | 2] (2] ] JnS) 188 39
e A T v

&

=

=1

RA  Aires
|

[

s e | ] ] o8] A

|14l Boursier

@ Surface Courbes
@ Anneau ’ L, I ~ l = [_:._-,;' l__ [':'. l/\
92 Bulles | [ L \ — i d : 1 il | e » i
||| & Radar Secteurs
:“AI P | r”.rr,l 3' = I /‘>—'—.| e
i [ Gérer les modéles... ] [E_)éﬁnir comme graphique par défaut] L OK J [ Annuler ]

Cliguons ensuite sur l'option "Sélectionner des données", et cliquons sur "Changeons de Ligne".

Sélectionner la source de données Iilﬂ_hJ
Plage de données du graphique : | =Feuil 1!1SAS1:SA53
@Cﬂaﬂger de ligne ou de colonne J
Entrées de |Egende (Série) Etiquettes de I'axe horizontal (abscisse)

[ =] Ajouter ][ "% Modifier ][ # Supprimer ] i @ [ % Modifier ]

Seriel 1

Serie

Seried

[ Cellules masquées et cellules vides ] [ Ok ] [ Annuler ]

et sur le bouton ""OK"* pour confirmer, nous obtenons le résultat de I'image de la page suivante.
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8 - M Seriel

LY=D =N = T R TR N R

Série3 W 5érie2

[
=]

Série3
4 - Sériel

= |
La | pd |
P
1

Sériel

&5 LR
=

1) — Avec deux séries différentes

=l O

Barres | Aires Muage Autres

- - - -

. . . Barres 20
Pour'demart?r cette_lns't?rtlo?, cliquez — | [m
sur 'onglet “Insertion™, puisdansla | =" | = | =

zone "'Graphiques' choisissez votre p——

style de graphique, soit dans notre
exemple "'Barres 3D"". |% ,%

Cylindre
= =
|| |—
ERzE
(.
Sélecticunr]er
Pour indiquer quelles données utiliser, cliquez ensuite sur I'icOne L9s dannees

[ Sélectionner la source de données |. ? &J
Plage de données du graphique : 53
L&
Dans Ia boite de dialogue Entrées de [égende (Série) Etiquettes de 'axe horizontal (abscisse)
qui s'affiche, cliquez sur ErraE a E
"Ajouter".
Cellules masquées et cellules vides ] oK ] [ Annuler ]
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Dans la nouvelle boite
de dialogue, indiquez
dans la zone "*"Nom de
la série’", par exemple
"Hommes" et dans la
zone "'Valeurs de la
série™, effacez les infos
présentent et les
remplacer par I'étendue
des valeurs
correspondantes.

Cliquez de nouveau sur
le bouton ""Ajouter™ et
effectuer la méme
opération que ci-dessus,
mais cette fois-ci avec
les valeurs
correspondantes a
"Femmes".

Cliquez a présent sur
le bouton ""Modifier"
dans la partie droite,
afin d'y mettre les
valeurs de l'abscisse.

Sélectionnez a présent
les valeurs des cellules
B3 a G3 afin d'y mettre
les années, et cliquez
sur "OK™.

2
3 2005 2006 2007 2008 2009 2010
4 Hommes | 16310€ _17500€ __ 18690€ _ 19540€ _ 20120€ __ 20260¢
5 |Femmes = 2 0 15550 € 16 460 £
6 |Différence | Modifier la série 4570 € 3800€
7 Ecarten% Nom de la série : 22.7% 18.8%
8 ="Hommes" E = Hommes
S Valeurs de la série :
12 =Solution! $B54: 854 E = 16 310€; 1...
12 [ CK l | Annuler
12 b\
2
3 2005 2006 2007 2008 2009 2010
4 |Hommes 16 310 € 17500 € 18690 € 19540 € 20120€ 20 260 €
5 Femmes | 12190€  13180€  14170€ _ 15160€ 15550€  16360¢ ]
6 Différence 4570€ 3BO0€
7 Ecarten% Modifier Ia série ® 22.7% 18.8%
8 Mom de la série ;
3 ="Femmes" E = Femmes
10 L
Valeurs de la série :
i; =Solution! $855: 5655 E&: = 12190 €; 1...
12 [ Ok ] | Annuler
14 \

p

Sélectionner la source de données

Plage de données du graphique : | =Solution!$B%4: 5655 E
| ij Changer de ligne ou de colonne ‘
Entrées de |égende (Série) Etiquettes de 'axe horizontal (abscisse)
| =] Ajouter ” & Modifier ” X Supprimer ‘ a | & Modifier ‘
Hommes 1 i
Femmes 2
3 -
4
g -
Cellules masquées et cellules vides 0K | | Annuler
2
3 2005 2000 . 007 . 2008 2009  _  _: 2010,
4 Hommes 16 310 € 17 500 € 18 690 € 19540 € 20120€ 20 260 €
5 |Femmes PgieTe: de i T (| Bo°0 € 16460 €
6 Différence 570 € 3BO0E
7 Ecarten % Plage d'étiquettes des axes : 22.7% 18.8%
3 =Solution! $B53: 6683 [E=| = 2005; 2006; 20...
9 [ Ok ] | Annuler
10
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2010
2009

Votre graphique devrait 2008
ressembler a celui de la
figure ci-contre.

B Femmes

- H
2007 Hommes

2006

2005

T ud

- = e T
- £ 5000€ 10000£€ 15 000€ 20 000€ 25 000€

C) - GRILLE de BASE de DONNEES

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

1) - Création d'une base de donneées

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

A B = D E F J

1 Initiation - 2012

2 Nom Prénom Adresse CP Ville Téléphone | Courriel | Remarques
3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

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 | =
4 Couper
201.: 23 Copier
- Soit vous modifiez le format de la Cp | Options de collage:
colonne D. Pour cela sélectionnez =
cette colonne en cliquant sur sa lettre. [ Collage spérial..
Ensuite, avec le clic droit de lasouris || Insertion
sur la colonne sélectionnée; cliquez Supprimer

sur ""Format de cellule™ pour avoir
I'affichage de la boite de dialogue de
la page suivante.

Effacer le contenu

'ﬁ;‘ Format de cellule

Largeur de colonne...

Masquer
Afficher
|———
rFormat de cellule @l&r Choisir ensuite I'onglet
""Nombre™ et dans la zone
Mombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection "Caté ie" sélecti
atégorie™, sélectionner
Catégorie : " " :
Standard .| Exemple Texte™ et cliquez sur le
Nombre cp bouton ""OK" pour finir.
onetaire
Comptabilite Les cellules de format Texte sont traitées comme du texte méme si c'est un Votre colonne sera préte a
Date niombre qui se trouve dans la cellule. La cellule est affichée exactement comme .
geure - elle a été entrée. recevoir du Texte. Il ne
ourcentage .
Fracton vous restera plus qu'a
Scientifigue
centrer le texte dans cette
e .
Personnalisée colonne en cliquant sur
I'icone situé dans la zone
[ ox | [ e | Alignement"" de l'onglet
. "Accueil".
Le résultat pourrait ressembler a la figure Adresse CP
ci-contre. Par contre, ne vous inquiétez pas [ 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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Une zone s'ouvre sur la

droite. Choisir un

format se rapportant de

ce que nous souhaitons,

puis cliquez dans la

zone "Type™, afin que

nous puissions y mettre

le style de format que

nous désirons.

B S|
Thismatdecgule - S .
Mombre | Alignement | Police | Bordure | Motifs I Protection |
Catégorie : Exemple
Mombre - Téléphone
Mongtaire
Comptabilité Type :
Date -
Heure i
Pourcentage |z Standard -
Fraction o] |
Scentifique 0,00 =
Texte
Spédial — # #20.00
| 220\ gz 200 e
# #20\ _&;[Rouge]-# #20\ _€ i
Entrez le code du format de nombre, en utiisant un des codes existants comme
point de départ.

[ Ok l [ Annuler

-
Format de cellule

D S

Comme nous souhaitons

toujours avoir le chiffre Zéro,
nous commencons le format
avec cette valeur. Ensuite,

entrez autant de fois le signe

Mombre | Alignement | Police I Bordure | Motifs | Protection |
Catégarie : Exemple
Mombre - Téléphone
Maonétaire
Comptabilité Type :
Date P
Heure E-EE-EE-EE-EE
Pourcentage |z Standard
Fraction u]
Sdentifique 0.00 —
Texte # #&#
Spédal — # ##0.00
T ##0\ _§-# 240\ €
# ##0\ _€;[FRouge]-# ##04 _€

A "Diese" (AltGr+3) que nous
avons de variable, en les
séparant par un "'Tiret™. Pour

i finir, cliquez sur le bouton

Supprimer

point de départ.

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

"OK". A présent, dans
n'importe quelles cellules de la
colonne F nous aurons sans
saisir le zéro, notre formatage
pour nos numéros de

téléphone.

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.
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Téléphone | Courriel | Rema

Couper

)
=3 Copier
&

Options de collage :

Pour cela, sélectionnez
I'ensemble des cellules de la
colonne F, puis avec le clic

droit de la souris sur I'une des

=

Collage spécial...

Insérer...

Supprimer...

Effacer le contenu cellules sélectionnées,

Filtrer 8 choisissez dans le menu

Trier * | contextuel qui saffiche, I'option
i o "Insérer un commentaire™.

2 Format de cellule
Liste déroulante de choix...
Définir un nom...

&, Lien hypertexte...

)

Gérard BITSCH: Tapez votre texte. Si vous souhaitez, en
=i  enEnnn L sélectionnant votre texte vous pouvez changer
sa mise en forme aprés un clic droit sur le
texte sélectionné, puis choisir dans le menu
contextuel I'option ""Format du
commentaire'. Choisir votre mise en forme,
pour obtenir, par exemple, I'image ci-contre.

W HARERRRE I T TR £ 1 Wt Pk Mi

deébut,

A Gérard BITSCH:

Ne pas saisir fo

ifEﬁ’G dur debrr k.
= ra

clasl 1 V*}‘

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
02-40-80-92-65
02-41-42-43-44 | 1o |
| Ne pas saisir fe

1 |zErRO du début.
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4) - Utilisation d'une GRILLE de DONNEES

Pour utiliser cette grille de saisie, il faut au préalable avoir recours a l'installation d'une icéne dans
la barre d'acces rapide, car cette fonctionnalité n'est plus accessible par les onglets.

Insci

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision

= EE ? )
% j bal g8 (¥ 2 o+ W X ¢
TblCroiséDynamique Tableau | Image Images Formes SmartArt Capture | Colonne Ligne 54

clipart < = s
Tableaux Ilustrations

NEE@E9-c-HRQAE[
Pour cela, cliquez sur la B3 -
fleche située en bout de la A [ B | :: ot
barre d'accés rapide, puis
dans le menu qui s'affiche,
cliquez sur ""Autres

commandes...".

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

—

v | Enregistrer

Nom | Prénon Courrier électronique
BLAN™* |Jeanne Impression rapide
BOUCH"*= Chantal v | Apercu avant impression et imprimer
CANDE™™ Marie Rose Orthographe
v | Annuler
v'| Rétablir

Ordre croissant

Ordre décroissant

Quvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher au-dessus du ruban

[ Y Y S
o rs o | || e (= |on | en |4 [ea ]| ha

Options Excel . &L&J

-
Général & 3 G s g z
id| Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.
Formules
Choisir les commandes dans les catégories Personnaliser Ia barre d'outils Accés rapide : i
Yéricanon sunantes; Pour tous les documents (par défaut) EI
Toutes les commandes
Enregistrement EI
[ ]
] Nouveau
Langue - = =¥ 3
Ly Formes » (= Ouvrir
. — ; Fraction » |4 Collage spécial...
ersonnaliser le Ruban
R A G NG =] Fractionner ¥} Annuler >
Barre d'outils Accés rapide T3 Fusionner ——— (M Rétablir 4
) _i-r;] Fusionner = Alouter>> =l Enregistrer
Complements a4 Fusionner » Bl Enregistre sous
Centre de gestion de la confidentialité _;j Fusionner des styles... & Apercu avant impression et impri...
=a4 Fusionner et centrer E] Formulaire...
v Générer I'extraction de donn...
Gérer les informations d'iden...
| Gérerlesieny... Bl
) . . i Personnalisations : i
V| Afficher la barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban Importer/Exporter ¥ |
< T »
[ OK ] l Annuler ]

Dans la zone "Choisir les commandes....", sélectionnez I'option ""Toutes les commandes™, puis
dans la partie juste en dessous, descendre jusqu'a la commande ""Formulaire™. Sélectionnez celle-ci puis
cliquez sur le bouton ""Ajouter™, et enfin cliquez sur le bouton "OK™. Vous voyez a présent dans la barre

E

d'acces rapide I'affichage de I'icbne . Cliguez sur cette derniere pour accéder au formulaire.

Une feuille de saisie apparait. Cette derniere possede comme nom de zone, le nom que vous avez
donné a I'entéte de chaque champ.
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-
Initiations - L_Jig-
Mom: » 3 sur 3
Prénam: Marie Rose Nouvelle
Adresse: &0 Rue Hamelin Supprimer
CP: 44115
Ville: BASSE GOULAIMNE ——————
Précedente
Téléphone: | 231333639 ——
Suivante
1 Critéres
Fermer

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 effacée.

Le bouton ""Précédente™, 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 *.

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

Initiations . =X

Mom: + Mouvel enregistrement
Remplir cet enregistrement || rrénom:

avec les renseignements Adresse:
connus. Cliquez sur cP:
"Nouvelle™ pour continuer || ule:
la création d'un nouvel Téléphone:
enregistrement, ou bien sur
"Fermer™, pour arréter la

saisie | gt
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6) - Cas d'une Recherche sur critere

Initiations [éj
MNom: Criteres
Cliquez sur le bouton Pr‘ém:
"Critére" et indiquez dans une A‘dresse: —
zone, le début de la valeur R —
recherchée suivi d'un a = (eResiarer. ]
astérisque. (Ex: nous e
recherchons tous les CP Tecpnene
débutant par 448%*)
Initiations &J
MNom: A~ 1 sur 4
Prénom: | Jeanne _
Apreés avoir cliqué sur le Adresse: | 12Rue des Tulpes
bouton ""Suivante", le s 840
résultat est montré sur la es LS SRR
page Suivante. Téléphone: | 241434439

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.

A B C D E F
1 Initiation - 2012
2 Nom Prénom Adresse CP Ville Téléphone
3 |BLAN™* Jeanne 12 Rue des Tulipes 44840 LES SORINIERES 02-41-434489
4 | BOUCH™ Chantal 18 Rue des Ouches 44120 VERTOU 02-30-31-32-33
5 |[CANDE™™ Marie Rose |60 Rue Hamelin 44115 BASSE GOULAINE 02-31-33-36-39
6 | DANT™ Yann 12 Rue des Tulipes 44120 VERTOU 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 Brose 44140 MONTBERT 02-43-44.4546
9 [MAR™ Paul 8 Rue Avristide Briand 44120 VERTOU 02-36-37-38-39
10 |[ROY™* Colette 3 Rue du Patis la Bouteillerie 44121 SAINT FIACRE 02-44-46-48-50
11 [CHI*™* Jacqueline Rue du Clos du Coteau 44000 NANTES 02-75-76-78-79
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Z2r | &
Trier et |Rechercher et

filtrer = | sélectionner ~

&) Tierdepaz

Cliquez ensuite sur I'onglet
"Accueil™, et dans la zone
"Edition" cliquez sur la fleche
en dessous de I'icone ""Trier et
filtrer' et choisir I'option ""Tri

ﬁl Trierde Za A

EI Tri personnalisé...

= FEiltrer
personnalisé™.
Tri (B | |
-";1 Ajouter un niveau | | >( Supprimer un niveau | | =3 Copier un niveau ” Options... V| Mes données ont des en-tétes
Colonne Trier sur Ordre
Trier par | nom |Z| valeurs El DeA&Z |Z|
MNom
Prénom
Adresse
P
Ville
Téléphone
[ Ok ] | Annuler |
Ace

moment, vous pouvez choisir le champ qui sera trié, en cliquant sur la fleche noire située a
I'extrémité de la zone ""Trier par''. Dans notre cas nous avons choisi de trier notre base par "*"Nom''. Dans
les zones suivantes nous pouvons choisir d'autres options, mais dans notre cas nous garderons celles-ci.
Nous pouvons également, en cas de nom identique, effectuer un tri secondaire par les prénoms.
Pour cela, cliquez sur le bouton "Ajouter un niveau™, puis choisir dans la zone *"Puis par*, le champ
"Prénom". Cliquez sur le bouton ""OK"* pour finir.
Notre base, ainsi triée ressemble a I'image ci-dessous.

A B C D E E

1 Initiation - 2012

2 Nom Prénom Adresse CP Ville Téléphone
3 |BLAN"* Jeanne 12 Rue des Tulipes 44840 LES SORINIERES 02-41-43-44-89
4 |BOUCH™ Chantal 18 Rue des Ouches 44120 VERTOU 02-30-31-32-33
5 |BOQUCH™™ 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 du 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 Brose 44140 MONTBERT 02-43-44-45-46
10 [MAR™* Paul 8 Rue Avristide Briand 44120 VERTOU 02-36-37-38-39
11 |ROY™™ Colette 3 Rue du Patis la Bouteillerie 44121 SAINT FIACRE 02-44-46-48-50

2) - Filtrer une base de données

ar

Trie

filtrer = | sélectionner =

24
il
1%

=

Y

r et | Rechercher et

Trierde AaZ
Trierde Za A
Tri personnalisé...

Filtrer

Pour pouvoir effectuer un
filtre sur une base de
données, vous devez au
préalable selectionner le
nom des champs, Cliquez
ensuite sur l'onglet
"Accueil™, puis dans la
zone "'Edition™ cliquez
sur la fleche en dessous
de l'icone "Trier et
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filtrer™ et choisir l'option
"Filtrer.

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.

Adresse -| CP[-
4] Trier du plus petit au plus grand Pour avoir le code postal 44120, il
A1 Trier du plus grand au plus petit est nécessaire d'6ter la coche devant
ferpar coutewr "l  "(Sélectionner tout)™ et de cocher
) votre choix soit "'44120"". Vous
Filtres numériques , pouvez voir également dans le nom
Rechercher 2 du champ ""CP" a la place de la

fleche noire un entonnoir, signalant

que ce champ est filtré. Pour 6ter ce
filtre, cliquez sur cet entonnoir et
cliquez sur "*(Sélectionner Tout"
pour voir I'ensemble de notre base

[ok | [ annuter | de données.
A B C D E F

1 Initiation - 2012

2 Nom [.| Prénom - Adresse -| CP[x Ville -| Téléphone-
4 |BOQUCH*** 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
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¥ 44000
-[144115
44120
44121
V44140

Supérieur ou égal a...
Inférieur &...
Inférieur ou égal ...

Entre...

Adresse .| CP= Ville B

‘E\l Trier du plus petit au plus grand VERTOU

il Trier du plus grand au plus petit VERTOU _VOUS p(?U\{eZ effeCtue_r un
Trier par couleur , VERTOU filtrage différent, en cliquant

W Effacer lefltre de « CP» VERTOU sur "'Filtres numériques".

' Dans le nouveau menu,

Eilt éri 3 e
Eifres numeriques et sgals vous pouvez effectuer des
Rechercher 2 Est différent de... ) .

v |§| (Sélectionner tout) Supérieur a... trls pour Ies (Iopremlers"')

afin d'avoir les 10 premiers
enregistrements. Mais vous
pouvez également effectuer

d'autres comparaison (Egal
a, Différent de, Supérieur ou
égal a, etc.

10 premiers...
Au-dessus de la moyenne

En dessous de la moyenne

QK | | Annuler Filtre personnalisé...

3) - Cas d'une Recherche Personnalisée

Dans notre cas nous allons rechercher tous les enregistrements ayant comme début VER. Pour cela
nous devons avoir recours a la fonction "Filtre personnalisé..." dont nous voyons l'acces dans la figure
ci-dessus. Nous cliquons donc sur la fleche de filtrage du champ VILLE, puis sur ""Filtre textuels' et
enfin sur "'Filtre personnalisé.

Filtre automatique personnalisé |_|_J':‘:-'J o S |
Un masque d'écran appara?t, Afficher les lignes dans lesquelles ;
ol nous pouvons dans la 1% iz
zone, choisir le test de commence par [+] [ver [~]
recherche que nous LE e ] B

souhaitons exécuter, et dans
I - I . . . Utilisez ? pour représenter un caractére
azone qu ul est Contlgue1 Utilisez * pour représenter une série de caractéres
la valeur de recherche. |

QK || Annuler |

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

A B C D E E
1 Initiation - 2012
2 Nom [-| Prénomi- Adresse -| CP[~ Ville x| Téléphone -
4 [BOUCH*™* Chantal 18 Rue des Quches 44120 VERTOU 02-30-31-32-33
5 [BOUCH** Jeanne 9 Allée de Monidebergues 44120 VERTOU 02-51-57-59-60
g [DAN™* Yann 12 Rue des Tulipes 44120 VERTOU 02-50-51-52-53
10 [MAR™ Paul 8 Rue Avristide 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 avec un entonnoir sur
"Sélectionner tout"".
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