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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 de rechercher sans limites techniques 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 seconds. En-effet, le filtre automatique possède des 

limites : 

 Rechercher plus de deux intervalles dans une colonne. 

 Rechercher plus de deux critères à la fois dans des lignes et des 

colonnes (par exemple des hommes de plus de 30 ans et des femmes 

de plus de 25 ans en même temps). 

 

Pour dépasser cette limite, il est possible de créer des filtres élaborés. 
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Partie I : LA REALISATION D’UN FILTRE ELABORE 

Un filtre élaboré nécessite deux éléments : une base de données et une zone 

de critères. La zone de critères est un tableau à mettre en place avec tous les 

critères de recherche. 

Pour construire la zone de critères, il faut reprendre les en-têtes de colonnes 

de la base de données dans lesquelles se trouvent les critères. Ensuite, la zone de 

critères fonctionne avec les mêmes concepts de « ET » et de « OU » que pour le 

filtre automatique. 

 

Par exemple, cherchons dans une base de données de salariés, nous 

hommes qui gagnent plus de 1 500€ et les femmes qui gagnent plus de 1 400€.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 - La zone de critère est 

créée avec les en-têtes de 

colonne concernés. 

2 – Les critères sont mis en place. 

4 

5 

3 – Cliquer dans la base de données. 

6 

7 – Sélectionner la 

zone de critères. 

8 
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Cette technique permet d’utiliser un nombre illimité de critères. Il faut 

cependant être attentif à un certain nombre de points : 

 

 Les en-têtes de colonnes de la zone de critères doivent être identiques 

à ceux de la base de données. La moindre faute de frappe empêche le 

filtrage. Pour créer la zone de critères, la méthode du copier / coller 

reste la mieux adaptée, car la plus sûre. 

 

 Pour travailler entre deux bornes numériques ou dates, on utilise deux 

fois le même en-tête de colonnes. 

 

 Il est possible d’utiliser des noms des colonnes dans les critères de la 

zone de critères.  

 

 

 

 

 

 

  

1 – Créer un titre de colonne. 

2 – Mettre en place la formule. 

3 – Utiliser le filtre avancé décrit précédemment. 

Exemple : Récupérer la liste des commerciaux dont les dépenses sont inférieures à 15% des 

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

 

Pour enlever le filtre élaboré : 

 

 

2 

1 – Cliquer dans la base de données. 

3 
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Partie II : L'EXTRACTION DES DONNEES ET LA GESTION DES DOUBLONS 

La fenêtre du filtre avancé offre deux possibilités en plus du filtrage avec une 

zone de critères : l’extraction et la gestion des doublons. 

.:A:. L’extraction de données 

La ligne « copier dans » permet de sélectionner une destination pour les 

lignes filtrées :  

 

 

 

 

.:B:. La gestion des doublons 

La fenêtre du filtre avancé laisse la possibilité d’extraire sans doublons en 

cochant la case « Extraction sans doublon ». En-effet, dans certains cas de figure, 

les critères de la zone de critères s’entrecroisent et donnent des résultats où la 

même ligne a été sélectionnée plusieurs fois. 

Cette case n’est utile qu’en cas d’extraction sur une autre feuille comme 

décrit ci-dessus. 

 

1 

2 

3 – Cliquer sur la feuille 

destination. 

4 – Cliquer sur la cellule destination. 
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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 : Le filtre avancé nécessite une zone de critères. 

3 : Il est possible d’extraire le résultat directement dans une autre 

feuille. 

mailto:support@destination-formation.fr

