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'%34)/. $% "!3% $% $/..%%3 

NOTIONS DE LISTE DE DONNEES 

Excel propose un système de gestion de base de données simplifié : Les listes. 

5ÎÅ ÌÉÓÔÅ ÅÓÔ ÌȭïÑÕÉÖÁÌÅÎÔ ÄȭÕÎÅ ÔÁÂÌÅ ÄÁÎÓ ÕÎÅ ÂÁÓÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓ : les lignes représentent les 

fiches  et les colonnes des champs. 

 

,ȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÅÎ ÌÉÓÔÅ ÄÅ ÖÏÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÖÏÕÓ ÐÅÒÍÅÔÔÒÅ ÄÅ : 

¶ Réaliser des tris selon différents critères 

¶ Rechercher et extraire des fiches répondant à une ou plusieurs conditions 

¶ Réaliser des analyses et des synthèses de vos données (tableaux croisés) 

REGLES DE CREATION 

0ÏÕÒ ÔÉÒÅÒ ÐÒÏÆÉÔ ÄÅÓ ÆÏÎÃÔÉÏÎÓ ÑÕÉ ÆÁÃÉÌÉÔÅÎÔ ÌÁ ÇÅÓÔÉÏÎ ÅÔ ÌȭÁÎÁÌÙÓÅ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÄȭÕÎÅ ÌÉÓÔÅȟ 

vous devez saisir les données dans une liste en respectant les instructions suivantes : 
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SUPPRESSION DES DOUBLONS 

 

Supprimer les valeurs en doub le 

Lorsque vous supprimez les valeurs en double, seules les valeurs de la plage de cellules ou 

du tableau sont supprimées. Les autres valeurs en dehors de la plage de cellules ou du 

tableau ne sont  

Étant donné que vous supprimez définitivement les données, il est conseillé de copier la 

ÐÌÁÇÅ ÄȭÏÒÉÇÉÎÅ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÏÕ ÌÅ ÔÁÂÌÅÁÕ ÄÁÎÓ ÕÎÅ ÁÕÔÒÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ ÁÖÁÎÔ ÄÅ ÐÒÏÃïÄÅÒ Û 

la suppression. 

1. Sélectionnez la plage de cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans 
un tableau. 

2. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données , cliquez sur Supprimer 
les doublons . 

3. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÁÕ ÍÏÉÎÓ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
¶ Sous Colonnes, sélectionnez une ou plusieurs colonnes. 
¶ Pour sélectionner rapidement toutes les colonnes, cliquez sur Sélectionner 

tout . 
¶ Pour désélectionner rapidement toutes les colonnes, cliquez sur 

Désélectionner tout . 
4. Si la plage de cellules ou le tableau contient de nombres colonnes alors que vous ne 
voulez en sélectionner que quelques-unes, il peut être plus facile de cliquer sur 
Désélectionner tout  et de sélectionner ces colonnes sous Colonnes. 

4. Cliquez sur OK. 

Excel affiche un message pour indiquer le nombre de valeurs en double supprimées et le 

ÎÏÍÂÒÅ ÄÅ ÖÁÌÅÕÒÓ ÕÎÉÑÕÅÓ ÒÅÓÔÁÎÔÅÓ ÏÕ ÐÏÕÒ ÉÎÄÉÑÕÅÒ ÑÕȭÁÕÃÕÎÅ ÖÁÌÅÕÒ ÅÎ ÄÏÕÂÌÅ ÎȭÁ ïÔï 

supprimée. 

5. Cliquez sur OK. 

 

VALIDATION DES DONNEES 

La validation des données permet de contrôler le type de données et les valeurs que les 
utilisateurs entrent dans une cellule.  

0ÁÒ ÅØÅÍÐÌÅȟ ÖÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÌȭÕÔÉÌÉÓÅÒ ÐÏÕÒ ÒÅÓÔÒÅÉÎÄÒÅ ÌȭÅÎÔÒïe des données à une certaine 
plage de dates, limiter les choix disponibles en utilisant une liste ou vous assurer que seuls 
des nombres entiers sont entrés. 
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15ȭ%34-CE QUE LA VALIDATION DES DONNEES ? 

La validation des données est une fonctionnalité Excel qui permet de définir des restrictions 
concernant le type et les valeurs des données autorisées dans une cellule. Vous pouvez 
ÃÏÎÆÉÇÕÒÅÒ ÌÁ ÖÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÁÆÉÎ ÄȭÅÍÐðÃÈÅÒ ÌÅÓ ÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒÓ ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ 
qui ne sont pas valides. Si vous préférez, vous pouvez autoriser les utilisateurs à entrer des 
ÄÏÎÎïÅÓ ÎÏÎ ÖÁÌÉÄÅÓ ÍÁÉÓ ÌÅÓ ÁÖÅÒÔÉÒ ÌÏÒÓÑÕȭÉÌÓ ÌÅÓ ÔÁÐÅÎÔ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÃÅÌÌÕÌÅÓȢ 6ÏÕÓ ÁÖÅÚ 
ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÌÁ ÐÏÓÓÉÂÉÌÉÔï ÄȭÁÆÆÉÃÈÅÒ ÄÅÓ ÍÅÓÓÁÇÅÓ ÐÒïÃÉÓÁÎÔ ÌÅ ÔÙÐÅ ÄȭÅÎÔÒïÅ ÁÔÔÅÎÄÕ ÐÏÕÒ ÌÅÓ 
cellules, ainsi que des instructions pour aider les utilisateurs à corriger les erreurs. 

Par exemple, dans un classeur contenant des données marketing, vous pouvez configurer 
une cellule pour autoriser uniquement des numéros de compte longs de trois caractères 
précisément. VÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÃÏÎÆÉÇÕÒÅÒ ÌȭÁÆÆÉÃÈÁÇÅ ÄȭÕÎ ÍÅÓÓÁÇÅ ÌÏÒÓÑÕÅ ÌÅÓ ÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒÓ 
sélectionnent cette cellule. Ce message peut être du type suivant : 

 

Si les utilisateurs ignorent ce message et tapent des données non valides dans la cellule, tel 
ÑÕȭÕÎ ÎÕÍïÒÏ Û ÄÅÕØ ÏÕ ÃÉÎÑ ÃÈÉÆÆÒÅÓȟ ÖÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÁÆÆÉÃÈÅÒ ÕÎ ÍÅÓÓÁÇÅ ÄȭÅÒÒÅÕÒȢ 

Dans un scénario légèrement plus évolué, vous pouvez utiliser la validation des données 
pour calculer la valeur maximale autorisée dans une cellule basée sur une valeur contenue 
dans une autre ceÌÌÕÌÅȟ ÁÉÌÌÅÕÒÓ ÄÁÎÓ ÌÅ ÃÌÁÓÓÅÕÒȢ $ÁÎÓ ÌȭÅØÅÍÐÌÅ ÓÕÉÖÁÎÔȟ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ Á ÔÁÐï 
4 000 Ό ÄÁÎÓ ÌÁ ÃÅÌÌÕÌÅ E7. Cette donnée dépasse la limite maximale spécifiée pour les 
commissions et bonus. 
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Si le budget lié aux salaires venait à augmenter ou diminuer, la valeur maximale autorisée 
dans la cellule E7 serait automatiquement augmentée ou diminuée. 

 

LES OPTIONS DE VALIDATION DES DONNEES SONT SITUEES DANS LE GROUPE OUTILS 
DE DONNEES. 

 

,Á ÃÏÎÆÉÇÕÒÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÖÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÓȭÅÆÆÅÃÔÕÅ ÄÁÎÓ ÌÁ ÂÏÿÔÅ ÄÅ ÄÉÁÌogue Validation 

de données. 

 

Pour les listes déroulantes 
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La largeur de la liste déroulante est déterminée par la largeur de la cellule dans laquelle la 

validation des données est effectuée. Il vous sera peut-ðÔÒÅ ÎïÃÅÓÓÁÉÒÅ ÄȭÁÊÕÓÔÅÒ ÌÁ ÌÁÒÇÅÕÒ ÄÅ 

la cellule pour empêcher que les entrées valides plus larges que la liste déroulante ne soient 

tronquées. 

Assurez-vous que la case à cocher Liste déroulante dans la cellule est bien activée. Sinon, 

vous ne serez pas en mesure de voir la flèche de la liste déroulante en regard de la cellule.  

Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles , activez ou désactivez la case à cocher 

Ignorer si vide.  

Si les valeurs que vous autorisez sont basées sur une plage de cellules qui possède un nom 

défini et que cette plage coÎÔÉÅÎÔ ÕÎÅ ÃÅÌÌÕÌÅ ÖÉÄÅȟ ÌÁ ÓïÌÅÃÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÐÔÉÏÎ )ÇÎÏÒÅÒ ÓÉ ÖÉÄÅ 

ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÎȭÉÍÐÏÒÔÅ ÑÕÅÌÌÅ ÖÁÌÅÕÒ ÄÁÎÓ ÌÁ ÃÅÌÌÕÌÅ ÖÁÌÉÄïÅȢ #ÅÌÁ ÅÓÔ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÖÒÁÉ ÐÏÕÒ 

toute cellule référencée par des formules de validation : si une cellule référencée est vide, la 

ÓïÌÅÃÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÐÔÉÏÎ )ÇÎÏÒÅÒ ÓÉ ÖÉÄÅ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÎȭÉÍÐÏÒÔÅ ÑÕÅÌÌÅ ÖÁÌÅÕÒ ÄÁÎÓ ÌÁ ÃÅÌÌÕÌÅ 

validée. 

!&&)#(!'% $ȭ5. -%33!GE DE SAISIE 

 

Cliquez sur l'onglet Message de saisie.  

Assurez-vous que la case à cocher Quand la cellule est sélectionnée est activée.  

Entrez le titre et le texte du message.  

Indiquez comment Microsoft Excel doit répondre à des données non valides.  

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_267250368')
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DEFINITION DE LA REPONSE A DES DONNEES NON VALIDES 

 

Cliquez sur l'onglet Alerte d'erreur et assurez-vous que la case à cocher Quand des données 

non valides sont tapées est bien activée.  

 Remarque   Si vous souhaitez autoriser les utilisateurs à taper des entrées qui ne figurent 

pas dans la liste, désactivez la case à cocher Quand des données non valides sont tapées à la 

place. 

Sélectionnez l'une des options suivantes pour la zone Style :  

¶ Pour afficher un message d'informations qui n'empêche pas d'entrer des données non 
valides, sélectionnez Informations.  

¶ Pour afficher un message d'avertissement qui n'empêche pas d'entrer des données 
non valides, sélectionnez Avertissement.  

¶ Pour empêcher l'entrée de données non valides, cliquez sur Arrêter.  

Indiquez un titre et du texte pour le message (jusqu'à 225 caractères).  

 Remarque   3É ÖÏÕÓ ÎȭÅÎÔÒÅÚ ÐÁÓ ÄÅ ÔÉÔÒÅ ÏÕ ÄÅ ÔÅØÔÅȟ ÌÅ ÔÉÔÒÅ ÕÔÉÌÉÓÅ ÌÁ ÃÈÁÿÎÅ ÐÁÒ ÄïÆÁÕÔ 

« Microsoft Excel » et le message est (par défaut): « ,Á ÖÁÌÅÕÒ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÁÖÅÚ ÔÁÐïÅ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ 

valide. Un utilisateur a restreint les valeurs que peut prendre cette cellule. » 

4ÅÓÔÅÚ ÌÁ ÖÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÐÏÕÒ ÖïÒÉÆÉÅÒ ÑÕȭÅÌÌÅ ÆÏÎÃÔÉÏÎÎÅ ÃÏÒÒÅÃÔÅÍÅÎÔȢ  

%ÓÓÁÙÅÚ ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÄÅÓ données valides et non valides pour vérifier que vos 

ÐÁÒÁÍîÔÒÅÓ ÆÏÎÃÔÉÏÎÎÅÎÔ ÅÔ ÑÕÅ ÌÅÓ ÍÅÓÓÁÇÅÓ ÓȭÁÆÆÉÃÈÅÎÔ ÄÅ ÌÁ ÆÁëÏÎ ÅÓÃÏÍÐÔïÅȢ 

Conseil    Si vous modifiez des paramètres de validation pour une cellule, vous pouvez 

appliquer automatiquement ces modifications à toutes les cellules dotées des mêmes 

paramètres. Pour cela, ouvrez la boîte de dialogue Validation des données, puis activez la 

case à cocher Appliquer ces modifications aux cellules de paramètres identiques sous 

ÌȭÏÎÇÌÅÔ 0ÁÒÁÍîÔÒÅÓȢ 

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_177134764')
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RESTREINDRE Lȭ%.42%% $%3 $/..%%3 EN LIMITANT LEUR CHO)8 ! ,ȭ!)$% $ȭ5.% 
LISTE DEROULANTE  

)Ì ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÐÏÓÓÉÂÌÅ ÄÅ ÍÏÄÉÆÉÅÒ ÌÁ ÐÏÌÉÃÅ ÏÕ ÌÁ ÔÁÉÌÌÅ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅ ÄÅÓ ïÌïÍÅÎÔÓ ÄȭÕÎÅ ÌÉÓÔÅȢ 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.  

 

Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez Liste.  

Cliquez sur la zone Source, puis tapez la liste des valeurs séparées par des ; 

 

Par exemple : 

Pour limiter les choix d'une question, telle que « Avez-vous des enfants », à deux réponses, 

tapez Oui, Non.  

Pour limiter la réputation en matière de qualité d'un fournisseur à trois évaluations, tapez 

Faible, Moyenne, Haute.  

CREER UNE LISTE DEROULANTE A PARTIR D'UNE PLAGE DE CELLULES NOMMEES 

Pour faciliter la saisie des données ou pour limiter les entrées aux 

éléments que vous définissez, vous pouvez créer une liste déroulante 

d'entrées valides compilées à partir de cellules situées ailleurs dans le 

classeur. Lorsque vous créez une liste déroulante pour une cellule, 

celle-ci affiche une flèche dans la cellule. Pour entrer des informations 

dans cette cellule, cliquez sur la flèche, puis sur l'entrée voulue.  

Validation des données intégrées  dans le groupe Outils de données  de l'onglet 

Données. 
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1. Pour créer une liste d'entrées valides pour la liste déroulante, tapez-les entrées dans une 
seule colonne ou une ligne ne contenant pas de cellules vides. Par exemple :  

  A 

1 Ventes 

2 Finance 

3 R&D 

4 SI 

2. Vous pouvez trier les données dans l'ordre dans lequel vous voulez qu'elles 
apparaissent dans la liste déroulante. 

4. Si vous souhaitez utiliser une autre feuille de calcul, tapez la liste dans cette feuille de 
calcul, puis définissez un nom  

5. Sélectionnez la cellule, la plage de cellules ou les cellules non adjacentes auxquelles 
vous souhaitez attribuer un nom.  

6. Cliquez sur le champ Nom à l'extrémité gauche de la barre de formule   
7. Tapez le nom des cellules, par exemple, ServicesAcceptés.  
8. AppuyezSélectionnez la cellule dans laquelle créer la liste déroulante.  
10. Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données , cliquez sur Validation des 

données.  

 

La boîte de dialogue Validation des données  s'affiche. 

6. Cliquez sur l'onglet Paramèt res.  
7. Dans la zone Autoriser , cliquez sur Liste .  
8. Pour indiquer l'emplacement de la liste des entrées valides, effectuez une des actions 

suivantes :  
¶ Si la liste se trouve dans la feuille de calcul active, entrez une référence à votre liste 

dans la zone Source .  
¶ Si la liste se trouve dans une autre feuille de calcul, entrez le nom que vous avez défini 

pour votre liste dans la zone Source.  
Dans les deux cas, assurez-vous que la référence ou le nom est précédé d'un signe 

égal (=). Entrez, par exemple =ServicesValides.  

1. Vérifiez que la case à cocher Liste déroulante dans la cellule  est activée.  
2. Pour indiquer que la cellule peut être vide, activez ou désactivez la case à cocher Ignorer si 

vide .  
3. Affichez éventuellement un message d'entrée lorsque la cellule fait l'objet d'un clic.  

2%342%).$2% ,ȭ%.42%% DES DONNEES A DES NOMBRES ENTIERS COMPRIS DANS UNE 
PLAGE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.  

javascript:AppendPopup(this,'35528325_3')
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Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez Nombre entier.  

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour définir 

des limites supérieure et inférieure, sélectionnez comprise entre.  

Entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifique à autoriser. Vous pouvez 

également entrer une formule qui renvoie une valeur numérique.  

Par exemple, pour définir une limite minimale des déductions à deux fois le nombre 

d'enfants dans la cellule F1, sélectionnez est supérieur ou égal à dans la zone Données et 

entrez la formule, =2*F1, dans la zone Minimum. 

2%342%).$2% ,ȭ%.42%% DES DONNEES A DES NOMBRES DECIMAUX COMPRIS DANS 
UNE PLAGE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.  

 

Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez Décimal.  

Dans la zone Données, cliquez sur le type de restriction voulu. Par exemple, pour définir des 

limites supérieure et inférieure, sélectionnez comprise entre.  

Entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifique à autoriser. Vous pouvez 

également entrer une formule qui renvoie une valeur numérique.  

Par exemple, pour définir une limite maximale sur les commissions et les primes à 6 % du 

salaire d'un vendeur dans la cellule E1, sélectionnez est inférieur ou égal à dans la zone 

Données, puis entrez la formule, =E1*6%, dans la zone Maximum. 

 Remarque   Pour autoriser les utilisateurs à entrer des pourcentages, par exemple 20 %, 

sélectionnez Décimal dans la zone Autoriser, sélectionnez le type de restriction voulu dans 

la zone Données, entrez le minimum, le maximum ou une valeur spécifique comme décimale, 

par exemple .2, puis affichez la cellule de validation des données en tant que pourcentage. 

Pour cela, sélectionnez la cellule et cliquez sur Style de pourcentage dans le groupe 

.ÏÍÂÒÅ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ &ÅÕÉÌÌÅȢ 
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Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, activez ou désactivez la case à cocher 

Ignorer si vide.  

 Remarque   Si les valeurs que vous autorisez sont basées sur une plage de cellules qui 

ÐÏÓÓîÄÅ ÕÎ ÎÏÍ ÄïÆÉÎÉ ÅÔ ÑÕÅ ÃÅÔÔÅ ÐÌÁÇÅ ÃÏÎÔÉÅÎÔ ÕÎÅ ÃÅÌÌÕÌÅ ÖÉÄÅȟ ÌÁ ÓïÌÅÃÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÐÔÉÏÎ 

)ÇÎÏÒÅÒ ÓÉ ÖÉÄÅ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÎȭÉÍÐÏÒÔÅ ÑÕÅÌÌÅ ÖÁÌÅÕÒ ÄÁÎÓ ÌÁ ÃÅÌÌÕÌÅ ÖÁÌÉÄïÅȢ #ÅÌÁ ÅÓÔ 

également vrai pour toute cellule référencée par des formules de validation : si une cellule 

ÒïÆïÒÅÎÃïÅ ÅÓÔ ÖÉÄÅȟ ÌÁ ÓïÌÅÃÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÐÔÉÏÎ )ÇÎÏÒÅÒ ÓÉ ÖÉÄÅ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÎȭÉÍÐÏÒÔÅ ÑÕÅÌÌÅ 

valeur dans la cellule validée. 

2%342%).$2% ,ȭ%.42%% DES DONNEES A UNE DATE COMPRISE DANS UN INTERVALLE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.  

 

Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez Date.  

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour 

autoriser des dates après un certain jour, sélectionnez supérieure à .  

Entrez une date de début, de fin ou une date spécifique à autoriser. Vous pouvez également 

entrer une formule qui renvoie une date.  

Par exemple, pour définir une période entre la date d'aujourd'hui et 3 jours à compter 

d'aujourd'hui, sélectionnez comprise entre dans la zone Données, entrez =AUJOURDHUI() 

dans la zone Minimum et =AUJOURDHUI()+3 dans la zone Maximum. 

Pour indiquer comment traiter les valeurs nulles, activez ou désactivez la case à cocher 

Ignorer si vide.  

2%342%).$2% ,ȭ%.42%% DES DONNEES A UNE HEURE COMPRISE DANS UN 
INTERVALLE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des données.  

 

Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez sur Heure.  
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Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour 

autoriser des heures avant une certaine heure de la journée, sélectionnez inférieure à .  

Entrez une heure de début, de fin ou une heure spécifique à autoriser. Vous pouvez 

également entrer une formule qui renvoie une heure.  

Par exemple, pour définir la période au cours de laquelle le petit-déjeuner est servi, entre 

ÌȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÕ ÒÅÓÔÁÕÒÁÎÔ ɉÖÁÌÅÕÒ ÉÎÄÉÑÕïÅ ÄÁÎÓ ÌÁ ÃÅÌÌÕÌÅ (ρɊ ÅÔ ÃÉÎÑ ÈÅÕÒÅÓ ÁÐÒîÓ 

ÌȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅȟ ÓïÌÅctionnez comprise entre dans la zone Données, entrez =H1 dans la zone 

Minimum et =H1+"5:00" dans la zone Maximum. 

2%342%).$2% ,ȭ%.42%% DES DONNEES A UN TE84% $ȭ5.% ,/.'5%52 0RECISE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des 

données.  

 

Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez Longueur du texte.  

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Par exemple, pour 

autoriser un certain nombre de caractères, cliquez sur inférieure ou égale à .  

Entrez le minimum, le maximum ou une longueur spécifique pour le texte.  

Par exemple, pour définir la longueur d'un champ de nom complet (C1) à partir de la 

longueur actuelle d'un champ de prénom (A1) et d'un champ de nom (B1) plus 10, 

sélectionnez inférieure  
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ou égale à dans la zone Données, puis entrez =SOMME(LEN(A1),LEN(B1),10) dans la 

zone Maximum. 

DETERMINER LE CONTENU AUTORISE EN FONCTI/. $5 #/.4%.5 $ȭ5.% AUTRE 
CELLULE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils de données, cliquez sur Validation des 

données.  

Pour vérifier que Entrez cette formule 

La cellule pour le compte pique-nique (B1) ne peut 

être mise à jour que si rien n'est prévu pour le 

compte carte blanche (D1) et que le budget total 

(D20) est inférieur au 40,000 Ό ÁÌÌÏÕïÓȢ 

=ET(D1=0,D2<40000) 

La cellule contenant une description de produit 

(B2) ne contient que du texte.  

=ESTTEXT(B2) 

Le sous-total des sous-traitants et des services 

(E1) est inférieur ou égal à 800 Ό ÅÔ ÑÕÅ ÌÅ ÂÕÄÇÅÔ 

total (E2) est également inférieur ou égal à 

97,000 Ό ÐÏÕÒ ÌÁ cellule contenant un budget 

publicitaire prévisionnel (B3).  

=ET(E1<=800,E2<=97000) 

,Á ÃÅÌÌÕÌÅ ÃÏÎÔÅÎÁÎÔ ÌȭÝÇÅ ÄȭÕÎ ÅÍÐÌÏÙï ɉ"τɊ ÅÓÔ 

ÔÏÕÊÏÕÒÓ ÓÕÐïÒÉÅÕÒÅ ÁÕ ÎÏÍÂÒÅ ÄȭÁÎÎïÅÓ ÄÅ 

ÓÅÒÖÉÃÅ ɉ&ρɊ ÐÌÕÓ ρψ ɉÌȭÝÇÅ ÄÅ ÒÅÃÒÕÔÅÍÅÎÔ 

minimal). 

=SI(B4>F1+18,VRAI,FAUX) 

Toutes les données de la plage de cellules A1:A20 

contiennent des valeurs uniques.  

=NB.SI($A$1:$A$20,A1)=1 

Vous devez entrer la formule dans la 

zone de validation des données de la 

cellule A1, puis remplir les cellules A2 

à A20 de sorte que la validation des 

données pour chaque cellule de la 

plage ait la même formule et que le 

second argument de la fonction NB.SI 

corresponde à la cellule active. 

La cellule contenant un nom de code de produit 

(B5) commence toujours par le préfixe standard 

ID- et comporte au moins 10 caractères. 

=ET(GAUCHE(B5, 3) ="ID-",LEN(B5) > 

9) 
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Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez le type de données souhaité. 

Dans la zone Données, sélectionnez le type de restriction souhaité. Dans la zone ou les zones 

situées sous la zone Données, cliquez sur la cellule que vous souhaitez utiliser pour indiquer 

les valeurs autorisées. Par exemple, pour autoriser des entrées pour un compte uniquement 

si le résultat ne dépasse pas le budget dans la cellule E4, sélectionnez Décimal pour Autoriser, 

inférieure ou égale à pour Données et, dans la zone Maximum, entrez =E4. 

UTILISER UNE FORMULE POUR DETERMINER LE CONTENU AUTORISE 

Sélectionnez une ou plusieurs cellules à valider.  

Sous l'onglet Données, dans le groupe Outils 

de données, cliquez sur Validation des 

données.  

 

Dans la boîte de dialogue Validation des données, cliquez sur l'onglet Paramètres.  

Dans la zone Autoriser, sélectionnez Personnaliser.  

Dans la zone Formule, tapez une formule qui calcule une valeur logique (VRAI pour les 

entrées valides ou FAUX pour les entrées non valides). Par exemple :  
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42)%2 5.% ,)34% 

Vous pouvez trier les données en fonction du texte (de A à Z ou de Z à A), de nombres (du 

ÐÌÕÓ ÐÅÔÉÔ ÁÕ ÐÌÕÓ ÇÒÁÎÄ ÏÕ ÄÕ ÐÌÕÓ ÇÒÁÎÄ ÁÕ ÐÌÕÓ ÐÅÔÉÔɊ ÅÔ ÄÅ ÄÁÔÅÓ ÅÔ ÄȭÈÅÕÒÅÓ ɉÄÅ ÌÁ ÐÌÕÓ 

ancienne à la plus récente et de la plus récente à la plus ancienne) dans une ou plusieurs 

colonnes. Vous pouvÅÚ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÔÒÉÅÒ ÅÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÌÉÓÔÅ ÐÅÒÓÏÎÎÁÌÉÓïÅ ɉÐÁÒ ÅØÅÍÐÌÅȟ 

Grand, Moyen et Petit) ou en fonction de la mise en forme, y compris de la couleur de la 

ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÄÅ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÌÁ ÐÏÌÉÃÅ ÏÕ ÄÕ ÊÅÕ ÄȭÉÃĖÎÅÓȢ ,Á ÐÌÕÐÁÒÔ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÔÒÉ ÓÏÎÔ ÄÅs 

tris de colonnes, mais vous pouvez également trier les lignes. 

Les critères de tri pour un tableau Excel étant enregistrés avec le classeur, vous pouvez 

réappliquer le tri à ce tableau chaque fois que vous ouvrez le classeur, mais les critères de tri 

ne sont pas enregistrés pour une plage de cellules. Si vous souhaitez enregistrer les critères 

ÄÅ ÔÒÉ ÅÎ ÖÕÅ ÄȭÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÒïÇÕÌÉîÒÅÍÅÎÔ ÌÅ ÍðÍÅ ÔÒÉ ÌÏÒÓÑÕÅ ÖÏÕÓ ÏÕÖÒÅÚ ÌÅ ÃÌÁÓÓÅÕÒȟ ÉÌ ÅÓÔ 

ÊÕÄÉÃÉÅÕØ ÄȭÕÔÉÌÉÓÅÒ ÕÎ ÔÁÂÌÅÁÕȢ #ÅÃÉ ÅÓÔ ÐÁÒÔÉÃÕÌÉîÒÅÍÅÎÔ ÉÍÐÏÒÔÁÎÔ ÐÏÕr effectuer des tris 

sur plusieurs colonnes ou des tris fastidieux à créer. 

,ÏÒÓÑÕÅ ÖÏÕÓ ÅÆÆÅÃÔÕÅÚ ÕÎ ÎÏÕÖÅÁÕ ÔÒÉȟ ÄÉÆÆïÒÅÎÔÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÐÅÕÖÅÎÔ ÓȭÁÆÆÉÃÈÅÒ ÐÏÕÒ ÌÅÓ 

raisons suivantes : 

 

¶ des données ont été modifiées, ajoutées ou supprimées dans la plage de cellules ou la 
colonne du tableau ;  

¶ ÌÅÓ ÖÁÌÅÕÒÓ ÒÅÎÖÏÙïÅÓ ÐÁÒ ÕÎÅ ÆÏÒÍÕÌÅ ÏÎÔ ÃÈÁÎÇïȟ ÅÔ ÌÁ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ Á ÆÁÉÔ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄȭÕÎ 
nouveau calcul. 

 

TRIER DU TEXTE 

 

1. Sélectionnez une colonne comportant des données alphanumériques dans une plage de 
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau qui 
contient des données alphanumériques.  

2. Dans le groupe Trier et filtrer  ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Accueilȟ ÅÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

¶ 0ÏÕÒ ÔÒÉÅÒ ÄÁÎÓ ÌȭÏÒÄÒÅ ÁÌÐÈÁÎÕÍïÒÉÑÕÅ ÃÒÏÉÓÓÁÎÔȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ Trier de A à Z.  

¶ 0ÏÕÒ ÔÒÉÅÒ ÄÁÎÓ ÌȭÏÒÄÒÅ ÁÌÐÈÁÎÕÍïÒÉÑÕÅ ÄïÃÒÏÉÓÓÁÎÔȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ Trier de Z à A.  
3. Vous pouvez également effectuer un tri qui respecte la casse :  
1. Dans le groupe Trier et filtrer  ÓÏÕÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Données, cliquez sur Trier .  

 

2. Dans la boîte de dialogue Tri , cliquez sur Options . 
3. La boîte de dialogue Options de tri  ÓȭÁÆÆÉÃÈÅȢ 
4. Dans la boîte de dialogue Options de tri , sélectionnez Respecter la casse.  
5. Cliquez deux fois sur OK 
4. Pour réappliquer un tri après avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans la 

plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer  ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Données, cliquez sur 
Réappliquer .  
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Problème  : vérifier que toutes les données sont stockées en tant qu e texte.    Si la 

colonne à trier contient des nombres stockés en tant que nombres, ainsi que des nombres 

stockés en tant que texte, vous devez tous les mettre en forme en tant que texte. Si vous 

ÎȭÁÐÐÌÉÑÕÅÚ ÐÁÓ ÃÅ ÆÏÒÍÁÔȟ ÌÅÓ ÎÏÍÂÒÅÓ ÓÔÏÃËïÓ ÅÎ ÔÁÎÔ ÑÕÅ Îombres sont triés avant les 

nombres stockés sous forme de texte. Pour mettre en forme toutes les données sélectionnées 

en tant que texte, dans le groupe Police ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Accueil , cliquez sur le bouton Format de 

cellule - Policeȟ ÐÕÉÓ ÓÕÒ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Nombre , et sous Catégorie, cliquez sur Texte . 

Problème  : supprimer les espaces à gauche    Dans certains cas, les données importées 

ÄȭÕÎÅ ÁÕÔÒÅ ÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ ÓÏÎÔ ÐÒïÃïÄïÅÓ ÄȭÅÓÐÁÃÅÓȢ 2ÅÔÉÒÅÚ ÃÅÓ ÅÓÐÁÃÅÓ ÁÖÁÎÔ ÄÅ ÔÒÉÅÒ ÌÅÓ 

données. Vous pouvez le faire manuellement, ou vous pouvez utiliser la fonction 

SUPPRESPACE. 

TRIER DES NOMBRES 

1. Sélectionnez une colonne comportant des données numériques dans une plage de 
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau qui 
contient des données numériques.  

2. $ÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÅÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

¶ Pour trier du plus petit nombre au plus grand, cliquez sur Trier du plus petit au 
plus grand.  

¶ Pour trier du plus grand nombre au plus petit, cliquez sur Trier du plus grand au 
plus petit.  

Problème  : vérifier que to us les nombres sont stockés en tant que nombres.     Si le 

ÒïÓÕÌÔÁÔ ÏÂÔÅÎÕ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÃÅÌÕÉ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÁÔÔÅÎÄÉÅÚȟ ÉÌ ÓÅ ÐÅÕÔ ÑÕÅ ÌÁ ÃÏÌÏÎÎÅ ÃÏÎÔÉÅÎÎÅ ÄÅÓ 

nombres stockés en tant que texte, et non en tant que nombres. Par exemple, les nombres 

négatifs importés ÄÅ ÃÅÒÔÁÉÎÓ ÓÙÓÔîÍÅÓ ÄÅ ÃÏÍÐÔÁÂÉÌÉÔï ÏÕ ÕÎ ÎÏÍÂÒÅ ÐÒïÃïÄï ÄȭÕÎÅ 

apostrophe (ȭ) sont stockés en tant que texte. 

TRIER DES DATES ET DES HEURES 

1. Sélectionnez une colonne comportant des dates ou des heures dans une plage de 
cellules ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans une colonne de tableau 
qui contient des dates ou des heures.  

2. 3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ ÄÅ ÄÁÔÅÓ ÏÕ ÄȭÈÅÕÒÅÓ ÄÁÎÓ ÕÎÅ ÐÌÁÇÅ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÏÕ ÕÎ 
tableau.  

3. $ÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÅÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ 
suivantes :  

¶ 0ÏÕÒ ÔÒÉÅÒ ÄÅ ÌÁ ÄÁÔÅ ÏÕ ÄÅ ÌȭÈÅÕÒÅ ÌÁ ÐÌÕÓ ÁÎÃÉÅÎÎÅ Û ÌÁ ÐÌÕÓ ÒïÃÅÎÔÅȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 
Trier du plus ancien au plus récent .  

¶ 0ÏÕÒ ÔÒÉÅÒ ÄÅ ÌÁ ÄÁÔÅ ÏÕ ÄÅ ÌȭÈÅÕÒÅ ÌÁ ÐÌÕÓ ÒïÃÅÎÔÅ Û ÌÁ ÐÌÕÓ ÁÎÃÉÅÎÎÅȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 
Trier du plus récent au plus ancie n.  

4. Pour réappliquer un tri après avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans 
ÌÁ ÐÌÁÇÅ ÏÕ ÌÅ ÔÁÂÌÅÁÕ ÅÔȟ ÄÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 
Réappliquer.  
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Problème  : vérifier que les dates et les heures sont stockée s en tant que dates et 

heures.    3É ÌÅ ÒïÓÕÌÔÁÔ ÏÂÔÅÎÕ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÃÅÌÕÉ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÁÔÔÅÎÄÉÅÚȟ ÉÌ ÓÅ ÐÅÕÔ ÑÕÅ ÌÁ ÃÏÌÏÎÎÅ 

ÃÏÎÔÉÅÎÎÅ ÄÅÓ ÄÁÔÅÓ ÏÕ ÄÅÓ ÈÅÕÒÅÓ ÓÔÏÃËïÅÓ ÅÎ ÔÁÎÔ ÑÕÅ ÔÅØÔÅ ÁÕ ÌÉÅÕ ÄÅ ÄÁÔÅÓ ÏÕ ÄȭÈÅÕÒÅÓȢ 

0ÏÕÒ ÑÕȭ%ØÃÅÌ ÐÕÉÓÓÅ ÔÒÉÅÒ ÐÁÒ ÄÁÔÅÓ ÅÔ ÈÅÕÒÅÓȟ ÔÏÕÔÅÓ ÌÅÓ ÄÁÔÅÓ ÅÔ ÈÅÕÒÅÓ ÄȭÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ 

doivent être stockées en tant que numéros de série date et heure. Si Excel ne parvient pas à 

ÒÅÃÏÎÎÁÿÔÒÅ ÕÎÅ ÖÁÌÅÕÒ ÅÎ ÔÁÎÔ ÑÕÅ ÄÁÔÅ ÏÕ ÈÅÕÒÅȟ ÉÌ ÓÅ ÐÅÕÔ ÑÕȭÅÌÌÅ ÓÏÉÔ ÓÔÏÃËïÅ ÅÎ ÔÁÎÔ ÑÕÅ 

texte. 

 REMARQUE    Pour trier selon les jours de la semaine, mettez en forme les cellules en forme 

ÄÅ ÓÏÒÔÅ ÑÕȭÅÌÌÅÓ ÁÆÆÉÃÈÅÎÔ ÌÅÓ ÊÏÕÒÓ ÄÅ ÌÁ ÓÅÍÁÉÎÅȢ 0ÏÕÒ ÔÒÉÅÒ ÓÅÌÏÎ ÌÅÓ ÊÏÕÒÓ ÄÅ ÌÁ ÓÅÍÁÉÎÅȟ 

ÑÕÅÌÌÅ ÑÕÅ ÓÏÉÔ ÌÁ ÄÁÔÅȟ ÃÏÎÖÅÒÔÉÓÓÅÚ ÌÅÓ ÄÁÔÅÓ ÅÎ ÔÅØÔÅ Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÅ ÌÁ ÆÏÎÃÔÉÏÎ 4%84%. Sachez 

ÃÅÐÅÎÄÁÎÔ ÑÕÅ ÃÅÔÔÅ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÒÅÎÖÏÉÅ ÕÎÅ ÖÁÌÅÕÒ ÔÅØÔÅ ÅÔ ÑÕÅ ÌÅ ÔÒÉ ÓȭÅÆÆÅÃÔÕÅ ÓÅÌÏÎ ÌÅÓ 

données alphanumériques. 
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TRIER PAR COULEUR DE CELLULE, POLICE OU ICONE 

Si vous avez appliqué une mise en forme manuelle ou conditionnelle à une plage de cellules 

ou une colonne de tableau par couleur de cellule ou de police, vous pouvez effectuer un tri 

ÅÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄÅ ÃÅÓ ÃÏÕÌÅÕÒÓȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÕÎ ÔÒÉ ÅÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÊÅÕ 

ÄȭÉÃĖÎÅÓ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÁÖÅÚ ÃÒïï ÅÎ ÁÐÐÌÉÑÕÁÎÔ ÕÎÅ ÍÉÓÅ ÅÎ ÆÏÒÍÅ ÃÏÎÄÉÔionnelle. 

1. Sélectionnez une colonne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous que 
la cellule active se trouve dans une colonne de tableau.  

2. $ÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÓÏÕÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 4ÒÉÅÒȢ  

 

La boîte de dialogue Tri  ÓȭÁffiche. 

3. Sous Colonne, dans la zone Trier par, sélectionnez la colonne à trier.  
4. 3ÏÕÓ 4ÒÉÅÒ ÓÕÒȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌÅ ÔÙÐÅ ÄÅ ÔÒÉȢ %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
¶ Pour effectuer un tri par couleur de cellule, sélectionnez Couleur de cellule .  
¶ Pour effectuer un tri par couleur de police, sélectionnez Couleur de police .  
¶ 0ÏÕÒ ÔÒÉÅÒ ÐÁÒ ÊÅÕ ÄȭÉÃĖÎÅÓȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ Icône de cellule .  
5. Sous Ordre , cliquez sur la flèche à côté du bouton et, selon le type de format, 

sélectionnez une couleur de cellule, une couleur de police ou une icône de cellule.  
6. Sous Ordreȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌÁ ÆÁëÏÎ ÄÏÎÔ ÌÅ ÔÒÉ ÄÏÉÔ ÓÅ ÒïÁÌÉÓÅÒȢ %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ 

actions suivantes :  
¶ 0ÏÕÒ ÄïÐÌÁÃÅÒ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅȟ ÏÕ ÌȭÉÃĖÎÅ ÖÅÒÓ ÌÅ ÈÁÕÔ ÏÕ ÖÅÒÓ 

la gauche, sélectionnez En haut pour un tri de colonne et À gauche pour un tri de 
ligne.  

¶ 0ÏÕÒ ÄïÐÌÁÃÅÒ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅȟ ÏÕ ÌȭÉÃĖÎÅ ÖÅÒÓ ÌÅ ÂÁÓ ÏÕ ÖÅÒÓ 
la droite, sélectionnez En bas pour un tri de colonne et À droite  pour un tri de ligne.  

 REMARQUE   )Ì ÎȭÅØÉÓÔÅ ÐÁÓ ÄȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÔÒÉ ÐÁÒ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÐÁÒ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅ 

ÏÕ ÐÁÒ ÉÃĖÎÅ ÐÁÒ ÄïÆÁÕÔȢ #ͻÅÓÔ Û ÖÏÕÓ ÄÅ ÄïÆÉÎÉÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÐÏÕÒ ÃÈÁÑÕÅ ÏÐïÒÁÔÉÏÎ ÄÅ ÔÒÉȢ 

7. 0ÏÕÒ ÓÐïÃÉÆÉÅÒ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅ ÏÕ ÌȭÉÃĖÎÅ ÄÅ ÔÒÉ ÓÕÉÖÁÎÔÅȟ 
cliquez sur Ajouter un niveau , puis répétez les étapes trois à cinq.  

Veillez à bien sélectionner la même colonne dans la zone Puis par  et à effectuer la 

même sélection sous Ordre . 

Répétez ces étapes pour chaque couleur de cellule, couleur de police ou icône 

supplémentaire à inclure dans le tri. 

8. Pour réappliquer un tri après avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans 
la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer  ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Données, cliquez 
sur Réappliquer .  

42)%2 $ȭ!02%3 5.% ,)STE PERSONNALISEE 

6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÕÎ ÔÒÉ ÄȭÁÐÒîÓ ÕÎÅ ÌÉÓÔÅ ÐÅÒÓÏÎÎÁÌÉÓïÅȢ 0ÁÒ ÅØÅÍÐÌÅȟ ÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ ÐÅÕÔ 

contenir des valeurs sur la base desquelles vous voulez effectuer un tri, telles que Élevé, 

Moyen et Faible. Comment pouvez-vous trier de façon à ce que les lignes contenant Élevé 

apparaissent en premier, suivie par Moyen, puis Faible ȩ 3ȭÉÌ ÓȭÁÇÉÓÓÁÉÔ ÄȭÕÎ ÔÒÉ ÁÌÐÈÁÂïÔÉÑÕÅȟ 

ÕÎ ÔÒÉ ÄÅ ! Û : ÐÌÁÃÅÒÁÉÔ OÌÅÖï ÅÎ ÈÁÕÔȟ ÍÁÉÓ &ÁÉÂÌÅ ÖÉÅÎÄÒÁÉÔ ÁÖÁÎÔ -ÏÙÅÎȢ %Ôȟ ÓȭÉÌ ÓȭÁÇÉÓÓÁÉÔ 
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ÄȭÕÎ ÔÒÉ ÄÅ : Û !ȟ -ÏÙÅÎ ÖÉÅÎÄÒÁÉÔ ÅÎ ÐÒÅÍÉÅÒȟ ÁÖÅÃ &ÁÉÂÌÅ ÁÕ ÍÉÌÉÅÕȢ 1ÕÅÌ ÑÕÅ ÓÏÉÔ ÌȭÏÒÄÒÅȟ 

vous voulez que Moyen apparaisse toujours au milieu. En créant votre propre liste, vous 

pouvez contourner ce problème. 

Outre les listes personnalisées, Excel fournit des listes personnalisées de jours de la semaine 

ÅÔ ÄÅ ÍÏÉÓ ÄÅ ÌȭÁÎÎïÅ ÉÎÔïÇÒïÅÓȢ 

1. Vous pouvez également créer une liste personnalisée :  

$ÁÎÓ ÕÎÅ ÐÌÁÇÅ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓȟ ÅÎÔÒÅÚ ÌÅÓ ÖÁÌÅÕÒÓ ÑÕÉ ÓÅÒÖÉÒÏÎÔ ÄÅ ÃÒÉÔîÒÅ ÄÅ ÔÒÉȟ ÄÁÎÓ ÌȭÏÒÄÒÅ 

souhaité, de haut en bas. Par exemple :  

2. 3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌÁ ÐÌÁÇÅ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÖÅÎÅÚ ÄȭÅÎÔÒÅÒȢ !Õ ÍÏÙÅÎ ÄÅ ÌȭÅØÅÍÐÌÅ ÐÒïÃïÄÅÎÔȟ 
sélectionnez les cellules A1:A3.  

3. Cliquez ÓÕÒ ÌȭÏÎÇÌÅÔ &ÉÃÈÉÅÒȟ ÓÕÒ /ÐÔÉÏÎÓ ÐÕÉÓ ÓÕÒ ÌÁ ÃÁÔïÇÏÒÉÅ /ÐÔÉÏÎÓ ÁÖÁÎÃïÅÓȢ  

4. Sous Général, cliquez sur Modifier les listes personnalisées.  

5. Dans la boîte de dialogue Listes personnalisées, cliquez sur Importer, puis sur OK à 
deux reprises.  

 REMARQUES  

¶ Vous ÎÅ ÐÏÕÖÅÚ ÃÒïÅÒ ÕÎÅ ÌÉÓÔÅ ÐÅÒÓÏÎÎÁÌÉÓïÅ ÑÕÅ ÓÕÒ ÂÁÓÅ ÄȭÕÎÅ ÖÁÌÅÕÒ ɉÔÅØÔÅȟ 
numérique ou date et heure). Vous ne pouvez pas créer de liste personnalisée basée sur 
une mise en forme (couleur de cellule, couleur de police ou icône).  

¶ Une liste personnalisée peut comporter 255 caractères au maximum et ne doit pas 
commencer par un nombre.  

6. Sélectionnez une colonne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous que 
la cellule active se trouve dans une colonne de tableau.  

7. Dans le groupe Trier et filtrer souÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 4ÒÉÅÒȢ  

 

La boîte de dialogue Tri  ÓȭÁÆÆÉÃÈÅȢ 

8. Sous Colonne, dans la zone Trier par ou Puis par, sélectionnez la colonne à trier selon 
une liste personnalisée.  

9. Sous Ordre, sélectionnez Liste personnalisée.  

 
A 

1 Haut 

2 Moyen 

3 Bas 
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10. Dans la boîte de dialogue Listes personnalisées, sélectionnez la liste de votre choix. 
%Î ÕÔÉÌÉÓÁÎÔ ÌÁ ÌÉÓÔÅ ÐÅÒÓÏÎÎÁÌÉÓïÅ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÁÖÅÚ ÃÒïïÅ ÄÁÎÓ ÌȭÅØÅÍÐÌÅ ÐÒïÃïÄÅÎÔȟ 
cliquez sur Haut, Moyen, Bas.  

11. Cliquez sur OK.  

12. Pour réappliquer un tri après avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans 
ÌÁ ÐÌÁÇÅ ÏÕ ÌÅ ÔÁÂÌÅÁÕ ÅÔȟ ÄÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 
Réappliquer.  

TRIER DES LIGNES 

1. Sélectionnez une ligne de données dans une plage de cellules ou assurez-vous que la 
cellule active se trouve dans une colonne de tableau.  

2. $ÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÓÏÕÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 4ÒÉÅÒȢ  
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3. Cliquez sur Options.  

4. Dans la boîte de dialogue Options de tri, sous Orientation, cliquez sur De la gauche 
vers la droite, puis sur OK.  

5. Sous Ligne, dans la zone Trier par, sélectionnez la ligne à trier.  

6. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

TRIER PAR VALEUR     

1. Sous Trier sur, sélectionnez Valeurs.  

2. SÏÕÓ /ÒÄÒÅȟ ÃÈÏÉÓÉÓÓÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÍÁÎÉîÒÅÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

¶ Pour des valeurs de texte, sélectionnez De A à Z ou De Z à A.  
¶ Pour des valeurs numériques, sélectionnez Du plus petit au plus grand  ou Du 

plus grand au plus petit .  
¶ Pour des valeurs de date ou heure, sélectionnez Du plus ancien au plus récent  

ou Du plus récent au plus ancien .  

TRIER PAR COULEUR DE CELLULE, COULEUR DE POLICE OU ICONE DE CELLULE     

1. Sous Trier sur, sélectionnez Couleur de cellule, Police de cellule ou Icône de cellule.  

2. Cliquez sur la flèche à côté du bouton Couleur, puis sélectionnez une couleur de 
cellule, une couleur de police ou un icône de cellule.  

3. Sous Ordre, sélectionnez À gauche ou À droite.  

4. Pour réappliquer un tri après avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans 
ÌÁ ÐÌÁÇÅ ÏÕ ÌÅ ÔÁÂÌÅÁÕ ÅÔȟ ÄÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 
Réappliquer.  
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 REMARQUE    ,ÏÒÓÑÕÅ ÖÏÕÓ ÔÒÉÅÚ ÄÅÓ ÌÉÇÎÅÓ ÑÕÉ ÆÏÎÔ ÐÁÒÔÉÅ ÄȭÕÎ ÐÌÁÎ ÄÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌȟ 

Excel trie les groupes de plus haut niveau (niveau 1) de sorte que les lignes ou colonnes de 

détails restent groupées, même si celles-ci sont masquées. 

42)%2 !6%# $ȭ!542%3 #2)4%2%3 15ȭ5.% #/,/NNE OU UNE LIGNE 

Vous pouvez effectuer un tri sur plusieurs colonnes ou lignes lorsque vous disposez de 

données à grouper selon la même valeur dans une colonne ou une ligne, puis trier les 

ÄÏÎÎïÅÓ ÄȭÕÎÅ ÁÕÔÒÅ ÃÏÌÏÎÎÅ ÏÕ ÌÉÇÎÅ ÁÕ ÓÅÉÎ ÄÅ ÃÅ ÇÒÏÕÐÅ ÄÅ ÖÁÌÅÕÒÓ ïÇÁÌÅÓȢ 0ÁÒ ÅØÅÍÐÌÅȟ ÓÉ 

une feuille de calcul comporte les colonnes Service et Employé, vous pouvez effectuer un tri 

ÄȭÁÂÏÒÄ ÓÕÒ ÌÁ ÃÏÌÏÎÎÅ 3ÅÒÖÉÃÅ ɉÐÏÕÒ ÇÒÏÕÐÅÒ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÅÍÐÌÏÙïÓ ÄȭÕÎ ÍðÍÅ ÓÅÒÖÉÃÅɊȟ ÐÕÉÓ 

effectuer un tri sur la colonne Employé (pour trier les noms par ordre alphabétique au sein 

ÄÅ ÃÈÁÑÕÅ ÓÅÒÖÉÃÅɊȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÔÒÉÅÒ ÊÕÓÑÕȭÛ φτ colonnes. 

 REMARQUE   Pour un résultat optimal, la plage de cellules que vous triez doit comporter 

des en-têtes de colonnes. 

1. Sélectionnez une plage de cellules comportant au moins deux colonnes de données 
ou assurez-vous que la cellule active se trouve dans un tableau comportant au moins 
deux colonnes.  

2. $ÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÓÏÕÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ $ÏÎÎïÅÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 4ÒÉÅÒȢ  
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3. Sous Ligne, dans la zone Trier par, sélectionnez la première colonne à trier.  
4. Sous Trier sur , sélectionnez le ÔÙÐÅ ÄÅ ÔÒÉȢ %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
¶ Pour trier selon du texte, un nombre ou une date et heure, sélectionnez Valeurs .  
¶ Pour trier selon une mise en forme, sélectionnez Couleur de cellule , Police de 

cellule  ou Icône de cellule .  
5. Sous Ordreȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌÁ ÆÁëÏÎ ÄÏÎÔ ÌÅ ÔÒÉ ÄÏÉÔ ÓÅ ÒïÁÌÉÓÅÒȢ %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ 

actions suivantes :  
¶ Pour des valeurs de texte, sélectionnez De A à Z ou De Z à A.  
¶ Pour des valeurs numériques, sélectionnez Du plus petit au plus grand  ou Du plus 

grand au plus petit .  
¶ Pour des valeurs de date ou heure, sélectionnez Du plus ancien au plus récent  ou 

Du plus récent au plus ancien .  
¶ Pour trier selon une liste personnalisée, sélectionnez Liste personnalisée .  
6. Pour ajouter une colonne à trier, cliquez sur Ajouter un niveau , puis répétez les 

étapes trois à cinq.  
7. 0ÏÕÒ ÃÏÐÉÅÒ ÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ Û ÔÒÉÅÒȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌȭÅÎÔÒïÅȟ ÐÕÉÓ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ Copier un 

niveau .  
8. 0ÏÕÒ ÓÕÐÐÒÉÍÅÒ ÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ Û ÔÒÉÅÒȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌȭÅÎÔÒïÅȟ ÐÕÉÓ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 

Supprimer un niveau .  
 REMARQUE   La liste doit comporter au moins une entrée. 

9. 0ÏÕÒ ÍÏÄÉÆÉÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÔÒÉ ÄÅÓ ÃÏÌÏÎÎÅÓȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÕÎÅ ÅÎÔÒïÅȟ ÐÕÉÓ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌÁ 
flèche Haut  ou Bas ÐÏÕÒ ÃÈÁÎÇÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅȢ 

Les entrées plus élevées dans la liste sont triées avant les entrées plus basses dans la liste.  
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10. Pour réappliquer un tri après avoir modifié des données, cliquez sur une cellule dans 
la plage ou le tableau et, dans le groupe Trier et filtrer  ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Données, cliquez 
sur Réappliquer .  

4ÒÉÅÒ ÄȭÁÐÒîÓ ÕÎÅ ÖÁÌÅÕÒ ÐÁÒÔÉÅÌÌÅ ÄÁÎÓ ÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ 

Pour ÔÒÉÅÒ ÓÕÒ ÂÁÓÅ ÄȭÕÎÅ ÐÁÒÔÉÅ ÄÅ ÖÁÌÅÕÒ ÄÁÎÓ ÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅȟ ÔÅÌÌÅ ÑÕȭÕÎ ÃÏÄÅ ÄÅ ÎÕÍïÒÏ ÄÅ 

référence (789-WDG-34), nom (Carol Philips ), prénom (Philips, CarolɊȟ ÖÏÕÓ ÄÅÖÅÚ ÄȭÁÂÏÒÄ 

ÆÒÁÃÔÉÏÎÎÅÒ ÌÁ ÃÏÌÏÎÎÅ ÅÎ ÄÅÕØ ÃÏÌÏÎÎÅÓ ÏÕ ÐÌÕÓȟ ÄÅ ÆÁëÏÎ Û ÃÅ ÑÕÅ ÌÁ ÖÁÌÅÕÒ ÄȭÁprès laquelle 

vous voulez trier se trouve dans sa propre colonne. Pour ce faire, vous pouvez utiliser les 

ÆÏÎÃÔÉÏÎÓ ÄÅ ÔÅØÔÅ ÐÏÕÒ ÓïÐÁÒÅÒ ÌÅÓ ÐÁÒÔÉÅÓ ÄÅÓ ÃÅÌÌÕÌÅÓȟ ÏÕ ÖÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÕÔÉÌÉÓÅÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 

Conversion. 

TRIER UNE COLONNE DANS UNE PLAGE DE CELLULES SANS MODIFIER LES AUTRES 
COLONNES 

 AVERTISSEMENT   5ÔÉÌÉÓÅÚ ÃÅÔÔÅ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÁÖÅÃ ÐÒïÃÁÕÔÉÏÎȢ %Î ÅÆÆÅÔȟ ÌÅ ÔÒÉ ÄȭÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ ÑÕÉ 

se trouve dans une plage risque de produire des résultats non voulus, tels que le déplacement 

des cellules de la colonne loin des autres cellules de la même ligne. 

 REMARQUE   Dans une table, vous ne pouvez pas procéder de la façon suivante. 

1. Sélectionner une colonne dans une plage de cellules contenant au moins deux 
colonnes.  

2. Pour sélectionner la colonne à trier, cliquez sur son en-tête.  
3. $ÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ OÄÉÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ !ÃÃÕÅÉÌȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 4ÒÉÅÒ ÅÔ ÆÉÌÔÒÅÒȟ ÐÕÉÓ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ 
ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÃÏÍÍÁÎÄÅÓ ÄÅ ÔÒÉ ÄÉÓÐÏÎÉÂÌÅÓȢ 

4. La boîte de dialogue Attention apparaît.  
5. Sélectionnez Continuer avec la sélection en cours.  
6. Cliquez sur Trier.  
7. Si ÖÏÕÓ ÌÅ ÓÏÕÈÁÉÔÅÚȟ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÄȭÁÕÔÒÅÓ ÏÐÔÉÏÎÓ ÄÅ ÔÒÉ ÄÁÎÓ ÌÁ ÂÏÿÔÅ ÄÅ ÄÉÁÌÏÇÕÅ 4ÒÉȟ 

puis cliquez sur OK.  

3É ÖÏÕÓ ÎȭÁÖÅÚ ÐÁÓ ÏÂÔÅÎÕ ÌÅÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÅÓÃÏÍÐÔïÓȟ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ Annuler  . 

EN SAVOIR PLUS SUR LES PROBLEMES LIES AU TRI 

Si le tri génère des résultats inattendus, effectuez les actions suivantes : 

Vérifiez si les valeurs renvoyées par une formule ont changé.     Si les données que vous 

avez triées contiennent une ou plusieurs formules, les valeurs que ces formules renvoient 

peuvent changer lorsque la feuille de calcul est recalculée. Si tel est le cas, réappliquez le tri 

pour obtenir des résultats actualisés. 

Affichez les lignes et les colonnes masquées avant de procéder à un tri.     Lorsque vous 

triez des colonnes, les colonnes masquées ne sont pas prises en compte. Il en est de même 

pour les lignes lorsque vous triez des lignes. En conséquence, avant de trier des données, 

veillez à afficher toutes les colonnes et lignes masquées. 

Vérifiez les paramètres régionaux.     Les ordres de tri varient selon les paramètres 

régionaux. Assurez-vous que les paramètres régionaux corrects sont sélectionnés dans la 

boîte de dialogue Paramètres régionaux  ou Options régionales et linguistiques  du 

Panneau de configuration  ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÏÒÄÉÎÁÔÅÕÒȢ 0ÏÕÒ ÐÌÕÓ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏns sur la 

ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÐÁÒÁÍîÔÒÅÓ ÒïÇÉÏÎÁÕØȟ ÖÏÉÒ ÌÅ ÓÙÓÔîÍÅ ÄȭÁÉÄÅ ÄÅ 7ÉÎÄÏ×ÓȢ 
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Entrez des en-têtes de colonne sur une seule ligne.     Si vous avez besoin de plusieurs 

étiquettes de ligne, renvoyez le texte à la ligne dans la cellule. 

Activez ou désactivez le titre.     Il est en général préférable que la colonne que vous triez 

ÃÏÍÐÏÒÔÅ ÕÎ ÔÉÔÒÅ ÁÆÉÎ ÄÅ ÆÁÃÉÌÉÔÅÒ ÌÁ ÌÅÃÔÕÒÅ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓȢ 0ÁÒ ÄïÆÁÕÔȟ ÌÁ ÖÁÌÅÕÒ ÄÕ ÔÉÔÒÅ ÎȭÅÓÔ 

ÐÁÓ ÉÎÃÌÕÓÅ ÄÁÎÓ ÌÅ ÔÒÉȢ )Ì ÐÅÕÔ ÐÁÒÆÏÉÓ ðÔÒÅ ÎïÃÅÓÓÁÉÒÅ ÄÅ ÄïÓÁÃÔÉÖÅÒ ÏÕ ÄȭÁÃÔÉÖÅr le titre de 

ÓÏÒÔÅ ÑÕÅ ÌÁ ÖÁÌÅÕÒ ÄÕ ÔÉÔÒÅ ÓÏÉÔ ÉÎÃÌÕÓÅ ÏÕ ÅØÃÌÕÅ ÄÕ ÔÒÉȢ %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ : 

¶ 0ÏÕÒ ÅØÃÌÕÒÅ ÄÕ ÔÒÉ ÌÁ ÐÒÅÍÉîÒÅ ÌÉÇÎÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓȟ ÃÁÒ ÉÌ ÓȭÁÇÉÔ ÄȭÕÎ ÔÉÔÒÅȟ ÄÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ Édition  
ÄÅ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Accueil , cliquez sur Trier et f iltrer , puis sur Tri personnalisé . Activez ensuite la 
case à cocher Mes données ont des en-têtes .  

¶ 0ÏÕÒ ÉÎÃÌÕÒÅ ÌÁ ÐÒÅÍÉîÒÅ ÌÉÇÎÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓȟ ÃÁÒ ÃÅ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÕÎ ÔÉÔÒÅȟ ÄÁÎÓ ÌÅ ÇÒÏÕÐÅ Édition  de 
ÌȭÏÎÇÌÅÔ Accueil , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Tri personnalisé . Désactivez ensuite la 
case à cocher Mes données ont des en-têtes .  
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0ÏÕÒ ÃÏÎÓÅÒÖÅÒ ÕÎÅ ÚÏÎÅ ÄȭÕÎÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ ÖÉÓÉÂÌÅ ÐÅÎÄÁÎÔ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÆÁÉÔÅÓ ÄïÆÉÌÅÒ ÌȭïÃÒÁÎ 
pour accéder à une autre zone de la feuille de calcul, vous pouvez soit verrouiller des lignes 
ou des colonnes spécifiques dans une zone en figeant les volets, soit créer des zones de feuille 
de calcul multiples pouvant défiler séparément en fractionnant les volets. 

!ÖÁÎÔ ÄÅ ÃÈÏÉÓÉÒ ÄÅ ÆÉÇÅÒ ÌÅÓ ÖÏÌÅÔÓ ÄȭÕÎÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌȟ ÉÌ ÅÓÔ ÉÍÐÏÒÔÁÎÔ ÄÅ ÐÒÅÎÄÒÅ ÅÎ 
considération les éléments suivants : 

Vous pouvez figer les lignes en haut et les colonnes à gauche dans la feuille de calcul. Vous 
ne pouvez pas figer les lignes et les colonnes au centre de la feuille de calcul.  

La commande Figer les volets  ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÄÉsponible en mode de modification de cellule ou 
ÌÏÒÓÑÕȭÕÎÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ ÅÓÔ ÐÒÏÔïÇïÅȢ 0ÏÕÒ ÁÎÎÕÌÅÒ ÌÅ ÍÏÄÅ ÄÅ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅȟ 
appuyez sur Entrée ou Échap.  

Vous pouvez choisir de figer uniquement la ligne supérieure de votre feuille de calcul, 
uniquement la colonne de gauche de votre feuille de calcul, ou plusieurs lignes ou colonnes 
simultanément.  

Par exemple, si vous figez la ligne 1, puis que vous décidez de figer la colonne A, la ligne 1 ne 
sera plus figée.  

Si vous voulez figer à la fois les lignes et les colonnes simultanément, vous devez choisir de 
les figer simultanément. 

Dans la feuille de calcul, procédez comme suit :  

Pour verrouiller des lignes, sélectionnez la ligne située sous la ligne que vous souhaitez 
afficher lors du défilement.  

Pour verrouiller des colonnes, sélectionnez la colonne située à droite des colonnes que vous 
souhaitez afficher lors du défilement.  

Pour verrouiller des lignes et des colonnes, cliquez sur la cellule située en dessous et à droite 
des lignes et des colonnes que vous souhaitez afficher lors du défilement.  

3ÏÕÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Affichage , dans le groupe Fenêtre , cliquez sur la flèche en dessous de Figer les 
volets .  

 

%ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

Pour verrouiller une seule ligne, cliquez sur Figer la ligne supérieure .  

Pour verrouiller une seule colonne, cliquez sur Figer la première colonne .  

Pour verrouiller plusieurs lignes ou colonnes, ou pour verrouiller à la fois les lignes et les 
colonnes, cliquez sur Figer les volets .  

LIBERER LES VOLETS 

3ÏÕÓ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Affichage , dans le groupe Fenêtre , cliquez sur la flèche en dessous de Figer les 
volets .  
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Filtrer les données à ÌȭÁÉÄÅ ÄÕ ÆÉÌÔÒÅ ÁÕÔÏÍÁÔÉÑÕÅ ÃÏÎÓÔÉÔÕÅ ÕÎ ÍÏÙÅÎ ÒÁÐÉÄÅ ÅÔ ÁÉÓï ÄÅ ÒÅÃÈÅÒÃÈÅÒ 
et de manipuler un sous-ÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓ ÄȭÕÎÅ ÐÌÁÇÅ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÏÕ ÄȭÕÎÅ ÃÏÌÏÎÎÅ ÄÅ ÔÁÂÌÅÁÕȢ 
,ÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÆÉÌÔÒïÅÓ ÎȭÁÆÆÉÃÈÅÎÔ ÑÕÅ ÌÅÓ ÌÉÇÎÅÓ ÑÕÉ ÒïÐÏÎÄÅÎÔ ÁÕØ critèresspécifiés et masquent 
celles que vous ne voulez pas afficher. Une fois les données filtrées, vous pouvez les copier, les 
modifier, les mettre en forme, les représenter sous forme de graphique et les imprimer sans les 
réorganiser ni les déplacer. 
Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont additifs, à 
savoir que chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage 
le sous-ensemble de données.  
Le filtrage automatique permet de créer trois types de filtres : par valeurs de liste, par format ou 
ÐÁÒ ÃÒÉÔîÒÅÓȢ #ÈÁÃÕÎ ÄÅ ÃÅÓ ÔÙÐÅÓ ÓȭÅØÃÌÕÅ ÍÕÔÕÅÌÌÅÍÅÎÔ ÄÁÎÓ ÃÈÁÑÕÅ ÐÌÁÇÅ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÏÕ ÔÁÂÌÅ ÄÅ 
colonnes. Par exemple, vous pouvez filtrer les données par couleur de cellule ou par liste de 
nombres, mais pas les deux à la fois. Vous pouvez également filtrer par icône ou par filtre 
personnalisé, mais là encore, pas les deux à la fois.  

 IMPORTANT   Pour obtenir des résultats optimaux, ne mélangez pas les formats de stockage, 
ÃÏÍÍÅ ÄÕ ÔÅØÔÅ ÅÔ ÄÅÓ ÎÏÍÂÒÅÓ ÏÕ ÄÅÓ ÎÏÍÂÒÅÓ ÅÔ ÄÅÓ ÄÁÔÅÓȟ ÄÁÎÓ ÌÁ ÍðÍÅ ÃÏÌÏÎÎÅ ÐÁÒÃÅ ÑÕȭÕÎ 
seul type de commande de filtre est disponible pour chaque colonne. Si vous mélangez les formats 
de stockage, la commande affichée correspond au format le plus utilisé. Par exemple, si la colonne 
contient trois valeurs stockées en tant que nombres et quatre en tant que texte, la commande de 
filtre affichée est Filtres textuels . 

POUR FILTRER DU TEXTE 

%ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

Plage de cellules     

1. Sélectionnez une plage contenant des données alphanumériques.  
2. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Filtrer .  

 

Table     

¶ Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des 
données alphanumériques.  

1. Cliquez sur la flèche ÓÅ ÔÒÏÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
2. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

Sélectionnez une valeur dans la liste des valeurs de texte.     

¶ $ÁÎÓ ÃÅÔÔÅ ÌÉÓÔÅȟ ÁÃÔÉÖÅÚ ÏÕ ÄïÓÁÃÔÉÖÅÚ ÌÁ ÃÁÓÅ Û ÃÏÃÈÅÒ ÄȭÕÎÅ ÏÕ ÄÅ ÐÌÕÓÉÅÕÒÓ ÖÁÌÅÕÒÓ ÄÅ 
texte à filtrer.  
,Á ÌÉÓÔÅ ÐÅÕÔ ÃÏÎÔÅÎÉÒ ÊÕÓÑÕȭÛ ρπ 000 valeurs de texte. Si elle contient beaucoup de 

valeurs, désactivez la case à cocher (Sélectionner tout)  en haut et sélectionnez les 

valeurs de texte sur lesquelles le filtre doit porter. 

 CONSEIL   Pour étendre le menu Filtre automatique en longueur et en largeur, cliquez 

et faites glisser la poignée du bas. 
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Créer des critères      

1. Pointez sur Filtres de texte  ÅÔ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÕÎ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÅÕÒÓ ÄÅ ÃÏÍÐÁÒÁÉÓÏÎ ou sur 
Filtre personnalisé .  
Par exemple, pour filtrer sur du texte commençant par un caractère donné, sélectionnez 

Commence par, ou pour filtrer sur du texte comportant certains caractères, 

sélectionnez Contient . 

2. Dans la zone affichée sur la droite de la boîte de dialogue Filtre automatique 
personnalisé , tapez du texte ou sélectionnez la valeur de texte appropriée dans la liste.  
Par exemple, pour filtrer sur du texte commençant par la lettre « J », tapez J ou sur du 

texte contenant « bell Ȼ Û ÎȭÉÍÐÏÒÔÅ ÑÕÅÌ ÅÎÄÒÏÉÔȟ ÔÁÐÅÚ bell . 

3É ÖÏÕÓ ÓÏÕÈÁÉÔÅÚ ÒÅÃÈÅÒÃÈÅÒ ÄÕ ÔÅØÔÅ ÑÕÉ ÃÏÎÔÉÅÎÔ ÃÅÒÔÁÉÎÓ ÃÁÒÁÃÔîÒÅÓ ÍÁÉÓ ÐÁÓ ÄȭÁÕÔÒÅÓȟ 

utilisez un caractère générique.  

Comment utiliser des caractères génériques  

Les caractères génériques suivants peuvent être utilisés comme critères de comparaison 

pour les filtres textuels. 

3. Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs critères de filtrage.  

Comment ajouter des critères de filtra ge 

POUR FILTRER DES NOMBRES 

 

1. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ Áctions suivantes :  
Plage de cellules     

2. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.  
3. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur 

Filtrer .  

 

 

UTILISEZ POUR RECHERCHER 

? ɉÐÏÉÎÔ ÄȭÉÎÔÅÒÒÏÇÁÔÉÏÎɊ un seul caractère 

Par exemple, p?rt trouve « port  » et « part ». 

* (astérisque) un nombre quelconque de caractères 

Par exemple, *Est trouve « Nord-Est » et « Sud-

Est ». 

~  (tilde) suivi de ?, *, ou ~  ÕÎ ÐÏÉÎÔ ÄȭÉÎÔÅÒÒÏÇÁÔÉÏÎȟ ÕÎ ÁÓÔïÒÉÓÑÕÅ ÏÕ ÕÎ ÔÉÌÄÅ 

Par exemple, fy06~? trouve « fy06? ». 
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Table     

¶ Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des 
données numériques.  

4. Cliquez sur la flèche ÓÅ ÔÒÏÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
5. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  

 

Sélectionnez un nombre dans la liste des nombres.     

¶ Dans cette liste, activez ou désactivez les cases à cocher des nombres à filtrer.  
,Á ÌÉÓÔÅ ÐÅÕÔ ÃÏÎÔÅÎÉÒ ÊÕÓÑÕȭÛ ρπ 000 nombres. Si elle contient beaucoup de nombres, 

désactivez la case à cocher (Sélectionner tout)  en haut et sélectionnez les nombres sur 

lesquels le filtre doit porter. 

 CONSEIL   Pour étendre le menu Filtre automatique en longueur et en largeur, cliquez et 

faites glisser la poignée du bas. 

Créer des critères     

6. 0ÏÉÎÔÅÚ ÓÕÒ &ÉÌÔÒÅÓ ÎÕÍïÒÉÑÕÅÓ ÅÔ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÕÎ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÅÕÒÓ ÄÅ comparaison 
(opérateur de comparaison : signe utilisé dans des critères de comparaison pour 
comparer deux valeurs. Les opérateurs sont = égal à, &gt; supérieur à, &lt; inférieur 
à, &gt;= supérieur ou égal à, &lt;= inférieur ou égal à, et &lt;&gt; différent de.) ou sur 
Filtre personnalisé.  

7. Par exemple, pour filtrer les nombres en fonction de limites supérieure et inférieure, 
cliquez sur Entre. 

8. Dans la ou les zones affichées sur la droite de la boîte de dialogue Filtre automatique 
personnalisé, tapez des nombres ou sélectionnez-en dans la liste.  

9. Par exemple, pour filtrer les nombres entre 25 et 50, tapez 25 et 50. 
10. Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs critères de filtrage.  

 

Comment ajouter  des critères de filtrage  

POUR FILTRER DES DATES OU DES HEURES 

 

1. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Plage de cellules     

1. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.  
2. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Filtrer .  

 

Table     

¶ Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des dates ou 
des heures.  

1. Cliquez sur la flèche ÓÅ ÔÒÏÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
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2. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Sélectionnez une date ou une heure dans la liste des dates ou des heures.     

¶ $ÁÎÓ ÃÅÔÔÅ ÌÉÓÔÅȟ ÁÃÔÉÖÅÚ ÏÕ ÄïÓÁÃÔÉÖÅÚ ÌÁ ÃÁÓÅ Û ÃÏÃÈÅÒ ÄȭÕÎÅ ÏÕ ÄÅ ÐÌÕÓÉÅÕÒÓ ÄÁÔÅÓ ÏÕ ÈÅÕÒÅÓ 
à filtrer.  
Par défaut, toutes les dates de la plage de cellules ou de la colonne de la table sont regroupées 

ÐÁÒ ÁÎÎïÅÓȟ ÐÁÒ ÍÏÉÓ ÅÔ ÐÁÒ ÊÏÕÒÓȢ ,ȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÏÕ ÌÁ ÄïÓÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÎÉÖÅÁÕ ÓÕÐïÒÉÅÕÒ ÄÅ 

cette hiérarchie activent ou désactivent tous les dates imbriquées au-dessous de ce niveau. 

Par exemple, si vous sélectionnez 2006, les mois sont affichés au-dessous de 2006 et les jours 

au-dessous de chaque mois.  

,Á ÌÉÓÔÅ ÐÅÕÔ ÃÏÎÔÅÎÉÒ ÊÕÓÑÕȭÛ ρπ 000 valeurs. Si elle contient beaucoup de valeurs, désactivez 

la case à cocher (Sélectionner tout)  en haut et sélectionnez les valeurs sur lesquelles le filtre 

doit porter.  

 CONSEIL   Pour étendre le menu Filtre automatique en longueur et en largeur, cliquez et 

faites glisser la poignée du bas. 

Créer des critères     

1. Pointez sur Filtres chronologiques  ÅÔ ÅÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Filtres communs     

 REMARQUE   Les filtres courants utilisent un opérateur de comparaison. 

1. Cliquez sur un des opérateurs de comparaison (Est égal à, Avant , Après  ou Entre ) ou sur 
Filtre personnalisé .  

2. Dans la zone affichée sur la droite de la boîte de dialogue Filtre automatique personnalisé , 
entrez une date ou une heure, sélectionnez une date ou une heure dans la liste ou cliquez sur 
le bouton Calendrier  pour rechercher une date et la saisir.  
Par exemple, pour filtrer les dates ou les heures en fonction de limites supérieure et 

inférieure, cliquez sur Entre . 

3. Dans la ou les zones affichées sur la droite de la boîte de dialogue Filtre automatique 
personnalisé , entrez une date ou une heure, sélectionnez une date ou une heure dans la liste 
ou cliquez sur le bouton Calendrier  pour rechercher une date et la saisir.  
Par exemple, pour filtrer sur une date comprise entre le 3/1/2006 et le 6/1/2006, tapez 

3/1/2006  et 6/1/2006 . Ou encore, pour filtrer sur une heure comprise entre 8 heures et 

12 heures, tapez 8:00  et 12:00 . 

Filtre dynamique      

 REMARQUE   Avec un filtre dynamique, vous pouvez changer les critères lorsque vous 

réappliquez le filtre.  

1. #ÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÃÏÍÍÁÎÄÅÓ ÄÅ ÄÁÔÅ ÐÒïÄïÆÉÎÉÅs.  
Par exemple, pour filtrer toutes les dates en fonction de la date du jour, sélectionnez 

!ÕÊÏÕÒÄȭÈÕÉ ou du mois suivant, sélectionnez Le mois prochain . 

2. Cliquez sur OK.  
 REMARQUES  
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¶ Les commandes du menu Toutes les dates de cette période , comme Janvier  ou Trimestre 
2ȟ ÆÉÌÔÒÅÎÔ ÐÁÒ ÐïÒÉÏÄÅȟ ÑÕÅÌÌÅ ÑÕÅ ÓÏÉÔ ÌȭÁÎÎïÅȢ #ÅÃÉ ÐÅÕÔ ðÔÒÅ ÕÔÉÌÅȟ ÎÏÔÁÍÍÅÎÔ ÐÏÕÒ ÃÏÍÐÁÒÅÒ 
des ventes par période sur plusieurs années.  

¶ Les commandes Cette année et Année à ce jour diffèrent dans la façon dont les dates 
futures sont traitées. Cette année ÒÅÎÖÏÉÅ ÄÅÓ ÄÁÔÅÓ ÄÁÎÓ ÌÅ ÆÕÔÕÒ ÐÏÕÒ ÌȭÁÎÎïÅ ÁÃÔÕÅÌÌÅȟ ÁÌÏÒÓ 
que Année à ce jour ÎÅ ÒÅÎÖÏÉÅ ÑÕÅ ÌÅÓ ÄÁÔÅÓ ÊÕÓÑÕȭÛ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄÕ ÊÏÕÒȟ ÉÎÃÌÕÓÅȢ  

1. Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs critères de filtrage.  
 

Comment ajouter des critères d e filtrage  

 REMARQUES  

¶ Tous les filtres chronologiques utilisent le calendrier Grégorien.  
¶ Les années et les trimestres fisÃÁÕØ ÃÏÍÍÅÎÃÅÎÔ ÔÏÕÊÏÕÒÓ ÅÎ ÊÁÎÖÉÅÒ ÄÅ ÌȭÁÎÎïÅ ÃÁÌÅÎÄÁÉÒÅȢ  
¶ Si vous voulez filtrer les données par jour de la semaine, mettez les cellules en forme de sorte 

à afficher le jour de la semaine. Si vous voulez filtrer les données par jour de la semaine quelle 
que soit la date, convertissez-ÌÅÓ ÅÎ ÔÅØÔÅ Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÅ ÌÁ ÆÏÎÃÔÉÏÎ 4%84%Ȣ 4ÏÕÔÅÆÏÉÓȟ ÃÅÔÔÅ 
fonction renvoie une valeur de texte et la commande de filtre affichée est Filtres texte  et 
non Filtres chronologiques .  
 

POUR FILTRER LES NOMBRES SUPERIEURS OU INFERIEURS 

1. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Plage de cellules     

1. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.  
2. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Filtrer .  

 

Table     

¶ Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des données 
numériques.  

1. Cliquez sur la flèche ÓÅ ÔÒÏÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
2. Pointez sur Filtres numériques  et sélectionnez 10 premiers .  
3. Dans la boîte de dialogue Les 10 premiers , procédez ainsi.  
1. Dans la zone de gauche, cliquez sur Haut  ou Bas.  
2. Dans la zone du milieu, entrez un nombre.  
3. $ÁÎÓ ÌÁ ÚÏÎÅ ÄÅ ÄÒÏÉÔÅȟ ÐÒÏÃïÄÅÚ ÄÅ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÆÁëÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
¶ Pour filtrer les données par nombre, cliquez sur Éléments .  
¶ Pour filtrer les données par pourcentage, cliquez sur Pourcentage .  

 REMARQUE   Les valeurs plafond et plancher sont fonction de la plage de cellules ou de la 

ÃÏÌÏÎÎÅ ÄÅ ÌÁ ÔÁÂÌÅ ÄȭÏÒÉÇÉÎÅ ÅÔ ÎÏÎ ÄÕ ÓÏÕÓ-ensemble de données filtrées. 

 

POUR FILTRER LES MOYENNES SUPERIEURES OU INFERIEURES 

1. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Plage de cellules     
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1. Sélectionnez une plage contenant des données numériques.  
2. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Filtrer .  

 

Table     

¶ Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table contenant des données 
numériques.  

1. Cliquez sur la flèche ÓÅ ÔÒÏÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
2. Pointez sur Filtres numériques  et effectuez une ou plusieurs des opérations suivantes :  
¶ Pour filtrer les données par nombres au-dessus de la moyenne, cliquez sur Au-dessus de la 

moyenne .  
¶ Pour filtrer les données par nombres en dessous de la moyenne, cliquez sur En dessous de 

la moyenne .  
 REMARQUE   Les nombres au-dessus et en dessous de la moyenne sont fonction de la plage 

ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÏÕ ÄÅ ÌÁ ÃÏÌÏÎÎÅ ÄÅ ÌÁ ÔÁÂÌÅ ÄȭÏÒÉÇÉÎÅ ÅÔ ÎÏÎ ÄÕ ÓÏÕÓ-ensemble de données filtrées. 

POUR FILTRER LES CELLULES VIDES OU NON VIDES 

1. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Plage de cellules     

1. Sélection dȭÕÎÅ ÐÌÁÇÅ ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅÓ  
2. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Filtrer .

  
Table     

¶ Assurez-vous que la cellule active figure dans une colonne de la table.  

1. Cliquez sur la flèche ÓÅ ÔÒÏÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
2. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
¶ Pour filtrer les cellules non vides, dans le menu Filtre automatique, en haut de la liste des 

valeurs, activez la case à cocher (Sélectionner tout) , puis au bas de la liste des valeurs, 
désactivez la case à cocher (Vides) .  

¶ Pour filtrer les cellules vides, dans le menu Filtre automatique, en haut de la liste des valeurs, 
désactivez la case à cocher (Sélectionner tout) , puis au bas de la liste des valeurs, activez la 
case à cocher (Vides) .  
 REMARQUE   ,ȭÏÐÔÉÏÎ (Vides)  est disponible uniquement si la plage de cellules ou la 

colonne à filtrer contient au moins une cellule vide. 

 

POUR FILTRER PAR COULEUR DE CELLULE, PAR COULEUR DE POLICE OU PAR JEU 
$ȭ)#/.%3 
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Si vous avez mis en forme une plage de cellules par couleur de cellule ou par couleur de 

police, manuellement ou de manière conditionnelle, vous pouvez également filtrer ces 

ÃÅÌÌÕÌÅÓ ÅÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄÅ ÃÅÓ ÃÏÕÌÅÕÒÓȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÆÉÌÔÒÅÒ ÐÁÒ ÊÅÕ ÄȭÉÃĖÎÅÓ ÃÒïï ÖÉÁ 

un format conditionnel.  

1. %ÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
Plage de cellules     

1. Sélectionnez une plage de cellules contenant des cellules mises en forme par couleur de 
ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅ ÏÕ ÊÅÕ ÄȭÉÃĖÎÅÓȢ  

2. Sous l'onglet Accueil , dans le groupe Édition , cliquez sur Trier et filtrer , puis sur Filtrer .  

 

Table     

¶ Assurez-vous que la colonne du tableau contienne des données mises en forme par couleur 
ÄÅ ÃÅÌÌÕÌÅȟ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅ ÏÕ ÊÅÕ ÄȭÉÃĖÎÅÓȢ ɉ!ÕÃÕÎÅ ÓïÌÅÃÔÉÏÎ ÒÅÑÕÉÓÅȢɊ  

1. Cliquez sur la flèche se troÕÖÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÅÎ-tête de colonne.  
2. Sélectionnez Filtrer par couleur  et selon le type de format, sélectionnez Filtrer par 

couleur de cellule , Filtrer par couleur de police  ou Filtrer par icône de cellule .  
3. Selon le type de format, sélectionnez une couleur, une couleur de police ou un icône de 

cellule.  
 

POUR FILTRER PAR SELECTION 

 

Vous pouvez filtrer rapidement les données en utilisant des critères égaux au contenu de la 

cellule active. 

1. Dans une plage de cellules ou une colonne de la table, cliquez avec le bouton droit sur une 
ÃÅÌÌÕÌÅ ÃÏÎÔÅÎÁÎÔ ÌÁ ÖÁÌÅÕÒȟ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒȟ ÌÁ ÃÏÕÌÅÕÒ ÄÅ ÐÏÌÉÃÅ ÏÕ ÌȭÉÃĖÎÅ ÅÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁÑÕÅÌÌÅ 
les cellules doivent être filtrées.  

2. Cliquez sur Filtrer ȟ ÐÕÉÓ ÅÆÆÅÃÔÕÅÚ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ :  
¶ Pour filtrer par texte, par nombre ou par date ou heure, cliquez sur Filtrer par la valeur de 

la cellule sélectionnée .  
¶ Pour filtrer par couleur de cellule, cliquez sur Filtrer par la couleur de la cellule 

sélectionnée .  
¶ Pour filtrer par couleur de police, cliquez sur Filtrer par la couleur de police de la cellule 

sélectionnée .  
¶ Pour filtrer par icône, cliquez sur &ÉÌÔÒÅÒ ÐÁÒ ÌȭÉÃĖÎÅ ÄÅ ÌÁ ÃÅÌÌÕÌÅ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎïÅ.  

 

DISSOCIER LA HIERARCHIE DE DATES DANS LE MENU FILTRE AUTOMATIQUE 

 

Vous pouvez transformer le groupement hiérarchique des dates de la liste affichée au bas du 

ÍÅÎÕ &ÉÌÔÒÅ ÁÕÔÏÍÁÔÉÑÕÅ ÄȭÕÎ ÆÉÌÔÒÅ ÃÈÒÏÎÏÌÏÇÉÑÕÅ ÅÎ ÌÉÓÔÅ ÎÏÎ ÈÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅȢ 0ÁÒ ÅØÅÍÐÌÅȟ 
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vous pouvez filtrer sur des années à deux chiffres en les sélectionnant manuellement dans 

une liste non hiérarchique. 

3. Cliquez sur le bouton Microsoft Office  , cliquez sur Options Excel, puis sur la catégorie 
Options avancées.  

4. Dans la section Afficher les options pour ce classeur , sélectionnez un classeur et 
désactivez la case à cocher Grouper les dates dans le menu Filtre automatique .  
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$/..%%3 '2/50%%3 3/53 &/2-% $% 0,!. $!.3 5.% &%5),,% $% 
#!,#5, ȡ 3/53 4/4!, 

3É ÖÏÕÓ ÄÉÓÐÏÓÅÚ ÄȭÕÎÅ ÌÉÓÔÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÓÏÕÈÁÉÔÅÚ ÒÅÇÒÏÕÐÅÒ ÅÔ ÓÙÎÔÈïÔÉÓÅÒȟ ÖÏÕÓ 
ÐÏÕÖÅÚ ÃÒïÅÒ ÕÎ ÐÌÁÎ ÃÏÍÐÏÒÔÁÎÔ ÊÕÓÑÕȭÛ ÈÕÉÔ ÎÉÖÅÁÕØȟ un pour chaque groupe. Chaque 
niveau interne, représenté par un numéro plus élevé dans les symboles du plan (symboles 
du plan ȡ ÓÙÍÂÏÌÅÓ ÕÔÉÌÉÓïÓ ÐÏÕÒ ÍÏÄÉÆÉÅÒ ÌȭÁÆÆÉÃÈÁÇÅ ÄȭÕÎÅ ÆÅÕÉÌÌÅ ÄÅ ÃÁÌÃÕÌ Òeprésentée sous 
ÌÁ ÆÏÒÍÅ ÄȭÕÎ ÐÌÁÎȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÁÆÆÉÃÈÅÒ ÏÕ ÍÁÓÑÕÅÒ ÌÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ÄÅÓ ÄïÔÁÉÌÓ ÅÎ ÁÐÐÕÙÁÎÔ ÓÕÒ 
le signe plus, le signe moins et les chiffres 1, 2, 3 ou 4 indiquant le niveau hiérarchique.) 
Affiche les détails (données des détails : pour les sous-totaux automatiques et les plans de 
feuille de calcul, lignes ou colonnes de sous-totaux calculées à partir des données de 
synthèse. Les données des détails sont habituellement adjacentes aux données de synthèse 
et situées au-dessus ou à gauche de ces dernières.) du niveau externe précédent, représenté 
ÐÁÒ ÕÎ ÎÕÍïÒÏ ÍÏÉÎÓ ïÌÅÖïȢ 5Î ÐÌÁÎ ÖÏÕÓ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÁÆÆÉÃÈÅÒ ÒÁÐÉÄÅÍÅÎÔ ÌÅÓ ÌÉÇÎÅÓ ÏÕ ÌÅÓ 
colonnes de synthèse ou de révéler les détails de chaque groupe. Vous pouvez créer un plan 
ÄÅ ÌÉÇÎÅÓ ɉÃÏÍÍÅ ÄÁÎÓ ÌȭÅØÅmple ci-après), un plan de colonnes ou un plan de lignes et de 
colonnes 

 

 

)Ì ÅÓÔ ÎïÃÅÓÓÁÉÒÅ ÄÅ ÔÒÉÅÒ ÌÁ ÂÁÓÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓ ÁÖÁÎÔ ÄȭÕÔÉÌÉÓÅÒ ÌÁ ÆÏÎÃÔÉÏÎ 3/53 4/4!,ȟ 
ÄÁÎÓ ÌȭÅØÅÍÐÌÅ ÃÉ-dessous, le tri a été effectué sur la division  

 

 

Plan de lignes de données de ventes regroupées par régions 
géographiques et mois et dans lequel plusieurs lignes de 
synthèse et de détails sont affichées.  

  Pour afficher les lignes 

pour un niveau, cliquez sur 

les symboles du plan 

appropriés. 

  Le niveau 1 contient le 

total des ventes pour toutes 

les lignes de détails.  

  Le niveau 2 contient le 

total des ventes par mois et 

par région.  

  Le niveau 3 contient les 

lignes de détail (seules les 

lignes de détails 11 à 13 sont 

actuellement visibles).  

  Pour développer ou 

réduire les données dans le 

plan, cliquez sur les symboles 

de plan et . 
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#2%!4)/. $5 4!",%!5 #2/)3% $9.!-)15% 

¶ Il est important d'avoir une base propre et bien structurée pour pouvoir en exploiter 
les données correctement. 

¶ La première ligne de la base de données contient les noms des champs, elle ne doit 
pas contenir de cellule vide, et deux champs ne doivent pas porter le même nom. 

¶ Les lignes suivantes représentent tous les enregistrements de la base, il n'est pas 
recommandé de laisser des lignes vides au sein de cette base. 

¶ Les enregistrements doivent être bruts, il ne doit pas y avoir de totaux ou sous-totaux 
au niveau des lignes;  en colonnes en revanche il est possible d'avoir des champs 
intermédiaires que vous souhaitez  calculer avant de construire votre TCD. 

¶ Veillez à la qualité des données dans les différents champs; les champs de nombres 
contiennent des nombres et pas de texte, les champs de textes contiennent du texte, 
les champs de date contiennent des dates. 

ETAPE 1: SELECTION DE LA PLAGE DE DONNEES 

Sélectionnez une cellule quelconque de la base de données, puis cliquez sur l'onglet 

"Insertion"; dans le groupe "Tableaux" à gauche choisissez "Tableau croisé dynamique": 

 

La fenêtre suivante apparaît, Excel a déterminé tout seul la plage de données en 

sélectionnant l'ensemble de notre base qui s'étend de la cellule A1 à la cellule J36, et propose 

par défaut de placer le TCD dans une nouvelle feuille qui sera créée pour l'occasion: 
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Excel à sélectionné par défaut toutes les cellules contigües à la cellule préalablement 

sélectionnée, mais vous pouvez préférer sélectionner vous-même votre plage de données, ne 

serait-ce que pour vérifier visuellement votre sélection.  

Ainsi, si les derniers ou premiers champs à droite ou à gauche de votre base ne sont pas 

utilisés pour vos analyses, il est inutile de les inclure dans la plage de données, vous gagnerez 

ainsi de l'espace mémoire. 

Vous pouvez également  envisager d'ajouter ultérieurement des enregistrements à votre 

base, et choisir volontairement une plage contenant plus de lignes, votre plage s'étendant 

par exemple de la cellule A1 à la cellule J500: 

 

Nous verrons ultérieurement qu'il y a une meilleure solution pour définir une plage, nous 

pouvons aussi utiliser une source de données externe ou choisir nous même l'emplacement 

du TCD, mais restons en là pour l'instant et cliquons sur OK pour continuer. 

ETAPE 2: CONSTRUCTION DU TCD 

Vous êtes maintenant sur le nouvel onglet qu'Excel vient de créer, on remarque à gauche le 

TCD vide, tel qu'il apparaît avant que les champs soient définis; à droite la liste des champs, 

en haut deux onglets Options et Création offrant de nombreux outils spécifiques aux TCD: 
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 A noter  

Lorsque l'on clique en dehors de ces zones, le menu Outils de TCD et la liste des champs 

disparaissent:  

 

Il suffit de sélectionner à nouveau le TCD pour les faire réapparaître. 

Si vous avez fermé la fenêtre "Liste des champs" pour avoir plus de place à l'écran, elle ne 

réapparaît pas en cliquant sur le TCD, il faut cliquer sur le bouton Liste de champs de l'onglet 

Options du menu Outils de TCD: 
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C'est à partir de la fenêtre Liste des champs que nous allons construire le TCD, en 

sélectionnant et déplaçant les champs qui nous intéressent. 

La liste des champs contient deux menus permettant de personnaliser la fenêtre, de la 

déplacer ou la redimensionner: 

 

Commençons par un problème simple, nous voulons comparer le chiffre d'affaires An et An-

1 par Représentant et Type d'enseigne, et souhaitons pouvoir afficher les chiffres pour 

l'ensemble de l'activité ou pour certaines villes. 

Nous allons construire un tableau comme celui-ci: 

 

Une première méthode  consiste à cocher dans la liste des champs, ceux qui nous 

intéressent (zone 1 ci-dessous)  


















































































