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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Etre capable de rechercher des informations dans un tableau 

 

La recherche des informations s’appelle un filtre dans Excel. Il s’agit de 

sélectionner des lignes du tableau en fonction de critères de recherche. 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). 

 

Il existe deux types de filtre : les filtres automatiques et les filtres élaborés. 

Cette fiche support traite des premiers. Elle aborde aussi une nouveauté apparue 

dans la version 2013 d’Excel, le segment qui complète ou remplace les filtres 

automatiques. 

 



DESTINATION FORMATION FS-TA-21 : Les filtres automatiques 

La mise en place et la suppression du filtre 

 

Page |2| sur |13| 

Partie I : LA MISE EN PLACE ET LA SUPPRESSION DU FILTRE 

.:A:. La création du filtre 

Pour utiliser un filtre automatique, placer le curseur n’importe où dans le 

tableau, puis : 

 

 

 

Des flèches grises se trouvent désormais en haut à droite de chaque colonne 

du tableau : 

 

 

En cliquant sur une flèche, une liste des valeurs de la colonne apparaît. Les 

valeurs sont classées par ordre alphabétique et présentent de manière unique : 

 

 

Il suffit donc de sélectionner une ou plusieurs valeurs.  

  

1 

4 

2 

3 

5 

 6 – Décocher la case « sélectionner 

tout » et cocher les cases de recherche. 
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Lorsque le filtre est réalisé, il faut noter que : 

1 : Les numéros des lignes résultant de ce filtre deviennent bleus. 

2 : Les flèches des colonnes utilisées pour filtrer comportent un entonnoir. 

3 : Le nombre de lignes du filtre apparaît dans la barre d’état. 

  

Exemple : Filtrer le site Lille 

1 

3 

2 
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.:B:. La suppression du filtre 

Pour enlever un filtre, il existe deux possibilités :  

 Oter le filtre pour tout le tableau d’un coup, c’est-à-dire pour toutes 

les colonnes en même temps : 

 

 

 Oter le filtre colonne par colonne : 

 

  

1 

2 

3 

1 

2 

2 
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.:C:. Les notions de ET/OU 

Il est possible de créer un filtre avec autant de critères, qu’il existe de 

colonnes. C’est la notion de ET. 

Dans la même colonne, il est également possible de cocher plusieurs cases. 

Il s’agit de la notion de OU. 

Pour résumer les concepts de « ET » et de « OU », le « ET » restreint les 

résultats alors que le « OU » les élargit. Le schéma suivant synthétise ces concepts : 

 

 

Ces notions se retrouvent lors de la personnalisation d’un filtre. 

 

ET : filtre sur plusieurs colonnes. 

OU : filtre sur une même colonne avec plusieurs critères. 
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Partie II : LES TYPES DE FILTRE 

Excel est capable de reconnaître le type de données que contient une 

colonne : des chiffres, du texte ou des dates. Pour chaque type de données, il est 

possible de puiser dans une liste de filtres personnalisés. 

.:A:. Les filtres de texte 

La saisie du texte dans les bases de données pose souvent problème à cause 

des fautes de frappe, des fautes d’orthographe et des abréviations. Pour 

contourner ces problèmes, il existe des filtres de recherche approximative : 

 

.:B:. Les filtres numériques 

Ils permettent d’utiliser des opérateurs de comparaison mathématiques : 

 

1 

 

3 

2 

1 

 

3 

2 
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.:C:. Les filtres de temp 

Lorsqu’une colonne contient des dates, il existe une première particularité 

puisque les cases à cocher proposées dans le filtre sont regroupées par année, 

mois et jour : 

 

 

Il existe de nombreux filtres chronologiques, dont certains sont capables de 

s’adapter en fonction de la date du jour,  

 

 Egal, avant, après et entre pour gérer un intervalle de dates. 

 « Demain » jusqu’à « Année à ce jour » sont des filtres qui s’adaptent à 

la date de l’ordinateur. 

Les signes + et – permettent de dérouler 

ou de grouper par année, mois et jour. 

1 

 

3 

2 
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 « Toutes les dates de cette période » permet de récupérer des dates 

par trimestre ou par mois quelle que soit l’année. 

Pour utiliser ces filtres personnalisés, il faut saisir des dates sous la 

forme J/M/A. 

.:D:. Les filtres personnalisés 

Si aucun filtre ne semble convenir dans ce qu’Excel propose, il reste la 

possibilité de mettre en place un filtre personnalisé :  

 

 

 

 Les notions de OU et de ET se retrouvent dans cette fenêtre. Le ET permet 

de créer un intervalle de recherche (entre X et Y). 

1 

3 

2 

4 – Choisir des opérateurs 

de comparaison. 

5 – Sélectionner ou saisir 

des valeurs. 

6 
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Il est possible d’utiliser le symbole * pour remplacer plusieurs caractères. 

.:E:. Les filtres de mise en forme 

Il est possible de filtrer des cellules en fonction de leur couleur de 

remplissage : 

 

 

Dans l’illustration ci-dessus, la couleur jaune n’apparaît pas par hasard. 

Excel propose une liste de chaque couleur se trouvant dans la colonne. 

 

1 

3 

2 
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Partie III : LES SEGMENTS 

.:A:. La mise en place d’un segment 

Le segment est un moyen de filtrer plus visuel que le filtre automatique. Il 

fonctionne de la même manière qu’un filtre. Pour l’utiliser, il faut que la base de 

données soit sous forme de tableaux (voir fiche support FS-TA-19). 

 

 

 

 Il est possible de sélectionner plusieurs valeurs dans un segment en 

appuyant sur la touche . 

CTRL 

1 – Cliquer dans la 

base de données. 

5 

2 

3 

4 – Sélectionner la 

colonne à filtrer. 

6 – Choisir une valeur 

dans le segment. 

7 – Le filtre s’applique. 
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.:B:. L’interaction des segments 

Il est possible de répéter l’opération précédemment décrite et de mettre en 

place plusieurs segments. L’avantage des segments est qu’ils interagissent entre 

eux : 

 

.:C:. La mise en forme des segments 

Il existe un menu des segments qui apparaît lors de la sélection d’un 

segment : 

 

  

1 – Une valeur est 

sélectionnée dans 

un segment. 

2 – Seules les valeurs correspondantes 

à la première apparaissent en haut. 

Les autres sont grisées. 

1 – Sélectionner le segment. 

2 

Configurer la mise en 

forme du segment. 

Configurer les propriétés 

du segment. 
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.:D:. La suppression des filtres et des segments 

Pour annuler le filtre fait à l’aide d’un segment, il est possible d’utiliser les 

moyens décrits dans la partie « La suppression du filtre », page 4 ou d’utiliser la 

fenêtre du segment, comme suit : 

 

 

Enfin, pour supprimer un segment : 

 

 

La suppression d’un segment n’entraîne pas la suppression d’un filtre. 

 

1 

1 

SUPPR 2 
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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 filtre, il n’est JAMAIS nécessaire de sélectionner quoi 

que ce soit. 

2 : Il est possible de filtrer sur autant de colonnes que le tableau en 

possède. 

3 : Lorsque l’action de cocher des cases s’avère trop longue, il existe 

de multiples possibilités de filtres personnalisés. 

4 : Les segments peuvent remplacer les filtres de manière plus visuelle. 
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