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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-20 : I’organisation des informations
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Etre capable d'organiser les informations d'un tableau

I’organisation des informations s’appelle un tri dans Excel. Il s’agit de
classer des colonnes d’informations par ordre croissant ou décroissant. Pour ce
faire, il faut un tableau présenté en colonnes ou une base de données structurée

avec de bonne pratiques (voir fiche support FS-TA-19).
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DESTINATION FORMATION FS-TA-20 : I’organisation des informations
Techniques de tri sur une colonne

TECHNIQUES DE TRI SUR UNE COLONNE

Pour trier une colonne, il suffit de placer le curseur n’'importe ou dans la

colonne et d’utiliser une icéne de tri :

@ E S

FICHIER

s DONNEES  REVISION  AFFICHAGE

AN S= ¥ Insatisfaisant (3

S —
= = - Alignement w Nombre
€8 f Ni
A B c 0 E F G H 1 J K N o P Q
: NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE  SALAIRE sexe date de naisssance AGE actuel charges
2 ABENHAMM Myriam 3091 CCSDX Pasis piéce 58 2011,94 femme 30/10/47 70 442,6268
3 |RBSCHEN Paul Paris pibce 74 2474,29 homme. 11/11/68 @ 5443438
4 ADAMO Stéphane Panis piéce 73 244,82 homme 1612787 80 537,8604
5 AGAPOF Brigitte Nice piéce 109 991,09 femme 24/03/70 a7 218,0398
6 |ALEMBERT Jean < Paris piéce 134 1 183,90 homme 13/01/68 L] 260,458
7 AMARA Nicolas 3095 = Paris pidce 80 4 151,85 homme 21710743 7 913,429
9 AMELLAL Viviane 3421 CCSDPO Strasbourg  piéce 80 2664,91 femme 20/08/56 61 $586,2802
10 AMELLAL Henri 3132 CFsCO cornu 3201,14 homme 25712741 75 704,2508
11| ANGONIN Jean-Prerre 3419 CFSFSC Nice pibce 70 2354,84 homme 19/09/52 [ 518,0648
12 AZOURA Manie-France 3127 CCSDXO Nice inconnu 3145.80 femme 13/04/88 62 692,076
13| RZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 1650,21 femme 22/01/54 ) 363,062
A B e D
: NOM PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE
2 |SEPIENCE Alain 3035 CCS AGL Lille
3 |sONG Aline 3980 CCS ACL Lille
4 |STOEFFLER ‘]ean—Marc 3624 CCS AGL Lille
5 |AGAPOF Brigitte 3032 CFECO Nice
6 |AMELLAL Jean-Marc 3766 CFSCO Nice
7 |AMELLAL Henri 3132 CFSCO Nice
8 |ANGON'IN Jean-Pierre 3419 CFSFSC Nice )
9 |AZOURA Marie-France 3127 CCSDXOQ Nice
R = & §Fs CO Nice
5 — La colonne est trié par ordre alphabétique. : ico
ice
13 |BAUDET Erlette 3632 CFSFSC Nice
14 |BEAUDEAU Gérard 3541 CFSAG Nice
15 |BEAUMIER Isabelle 35085 CFSAG Nice
16 |BEDO Jean 3008 CFS ONF Nice
17 |BENHEAMOU Jeanine 3486 CFSCO Nice
18 |BENSIMON Elisabeth 3287 CFSFSC Nice
19 |BERAUD Giséle 3141 CFSCO Nice
20 |BERDUGO Bemnadette 3710 CFSFSC Nice
21 |BERTOLO Claudie 3012 CFSCO Nice
22 BIDAULT Marie-Reine 3733 CFSFSC Nice

Il existe deux icOnes de tri :

A
2l pour trier par ordre alphabétique.

Z
al pour trier par ordre anté alphabétique.

Excel comprend le type de données stockées dans la colonne, soit du texte,
des chiffres ou des dates. Il propose des icones de tri adapté :

Texte Chiffre Date

Bl TrierdepaZ 2| Trier du plus ancien au plus récent 21 Trier du plus petit au plus grand

2] TrierdeZa A £] Trier du plus récent au plus angien £] Trier du plus grand au plus petit
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DESTINATION FORMATION FS-TA-20 : L’organisation des informations
Tri sur plusieurs colonnes

TRI SUR PLUSIEURS COLONNES

Il est possible de trier plusieurs colonnes en méme temps a 1’aide d’un tri

personnalisé :

@ E S

FICHIER

LEs  DONNEES  REVISION  AFFICHAGE

AN == »- & . Standard Insatistaisant
1 A @ % Satisfaisant
5 tombre
€ £ w
A 8 c 0 £ F G H | J K N 0 e
. Nom PRENOM TELEPHONE DIRECTION SITE PIECE SALAIRE sexe date do naisssance AGE actuel charges
2 ABENHAIM Myriam 3091 CCSDXO Pais pibce 58 201) 84 fes 20/10/47 ) 42,6268

3 ABSCHEN Paul 3186 CCS AGL Paris pibce omme 11/11/68 © 544,3438
4 ADAMO Stéphane 3035 CCS OGT Paris pidce omme 16/12/87 0 537,8604
5 AGAPOF Bagine 3033 CFS CO Nice . . <
6  ALEMBERT = 3408 CCSDXO Pe L
7 Rouaen e SmeosAG e S 1 - Cliquer n’importe ou
8 |amELLAL Jean-Marc 3766 CFS CO Nice e - .
S s e e # dans la base de données
11| ANGONIN Jean-Prerre 3419 CFSFSC Nice pibce 70 2354 84l
12 AZOURA Manie-France 3127 CCSDXO Nice inconnu 3145.80 femme 13/04/88 62 692,076
13| RZRIA Maryse 3060 SNPO Paris piéce 233 1650,21 femme 22/01/54 ) 363,062
@ Tri ? =
n—> +§lﬂuuter un niveau x Supprimer un niveau EE Copier un niveau - Options... Mes données ont des en-tétes
. - . o
Lolonne Trier sur 5 — Sélectionner la premiére
rier par | NOM | area———
Puis par colonne a trier.

M

TELEPHONE
= DIRECTION
SITE
5 FIECE
T SALAIRE
sexe

date de naisssance
AGE actuel

Annuler

Le résultat obtenu avec un tri sur la colonne des noms puis celle des

prénoms :

4 A B

; NOM PRENOM
2 |ABENHAIM Myriam

3 |ABSCHEN Paul

4 | ADAMO Stéphane [
5 |EGEPOF Brigitte

6 |ALEMBERT Jean

7 |EMERE Micolas

§ |AMELLAL Henri

9 |AMELLAL Jean-Marc
10 | AMELLAL Viviane

11 | ANGONIN Jean-Pierre
12 |AZOURA Marie-France
13 |RZRIA Maryze

14 |BACH Ginette

15 |BEH Paule

16 |BARNAUD Janine

17 |BARRACHINA Momnique

18 |BARRANDON Margaret

Les prénoms sont classés par ordre alphabétique lorsque que les personnes

portent le méme nom.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-20 : I’organisation des informations
Tri sur plusieurs colonnes

La fenétre de tri personnalisé permet également de trier dans l'’ordre
alphabétique ou anté alphabétique :

Tri T x

'Ql Ajouter un niveau < Supprimer un niveau | EZ Copier un niveau w || Options... Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Crdre
Trier par | oM v |valeurs v| DeAaz [v]¢—"
Puis par | pRENGM o] [valeurs o] Bedsz | =

DeZah |
Liste personnalisée..,

Annuler

Il est possible, enfin, de trier sur des mises en forme :

Tri [ >
+§lﬂouter un niveau | < Supprimer un niveau  E[ Copier un niveau - @g Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur

Trier par | NOM w || | Valeurs DéAaZ w
Puis par  pRENOM | | Couleur de police Automatique - |Enhaut [w
Valeurs

Couleur de cellule
Couleur de police
Icone de cellule

2 — Choisir la mise en
forme et le sens de tri.

Page |4| sur | 5]



DESTINATION FORMATION FS-TA-20 : I’organisation des informations
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Pour utiliser un tri, il n’est JAMAIS nécessaire de sélectionner quoi

que ce soit.

2 : Il est possible de trier autant de colonnes que le tableau en possede.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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