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® Microsoft EXCEL est une marque déposée. 

© DESTINATION FORMATION 

Tous droits réservés. Toute reproduction de ce support, même partielle, et de son 

contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation. 

AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Etre capable d'organiser les informations d'un tableau 

 

L’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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Partie I : TECHNIQUES DE TRI SUR UNE COLONNE 

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

colonne et d’utiliser une icône de tri : 

 

 

Il existe deux icônes de tri : 

 pour trier par ordre alphabétique. 

 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 icônes de tri adapté : 

Texte Chiffre Date 

   

 

1 

4 

2 

 

3 

5 – La colonne est trié par ordre alphabétique. 
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Partie II : TRI SUR PLUSIEURS COLONNES 

Il est possible de trier plusieurs colonnes en même temps à l’aide d’un tri 

personnalisé : 

 

 

 

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

prénoms : 

 

Les prénoms sont classés par ordre alphabétique lorsque que les personnes 

portent le même nom. 

  

1 – Cliquer n’importe où 

dans la base de données 

4 

2 

3 

5 – Sélectionner la première 

colonne à trier. 

6 

7 

8 
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La fenêtre de tri personnalisé permet également de trier dans l’ordre 

alphabétique ou anté alphabétique : 

 

 

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

 

 

 

1 

2 – Choisir la mise en 

forme et le sens de tri. 
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Eléments clefs 

Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

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

dans l’utilisation du logiciel. 
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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 possède. 

mailto:support@destination-formation.fr

