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Dossier 

10 

Gérer une liste de clients 
 

Filtres et tris de données 

  

Apprentissage programmé 

Société Jurarbois  

Savoir-faire  • Utiliser les fonctions filtres et tris 

• Affichage des totaux et sous totaux 

Pré-requis • Avoir effectué la visite guidée 

Supports • Dossier Jurarbois sur la clé USB ou dans l’espace élève du disque dur 
ou du serveur 

Durée • 40 minutes 

Réalisation : 

Nous allons créer, filtrer et trier une liste de données sur Excel. Pour cela nous commencerons par saisir une 
liste de clients, puis nous effectuerons des recherches, des sélections et des tris de données. 

 
Excel permet de gérer des bases de données simple dans le cadre de tableaux de données, (dossier 12) 
 

1. Créer une base de données 

 -> Saisir le tableau suivant dans 
un nouveau classeur : 
=> Ces enregistrements 

forment une liste qu’il est 
possible de gérer comme 
une base de données : 

 
-> Nommer la feuille : Fichier 

clients 
-> Cliquer l’onglet Données 
-> Cliquer une cellule de la liste 

de données 
-> Cliquer l’outil Filtrer  

 
 => Chaque nom de champ est suivi d’un bouton de filtrage 
 

Nous allons ajouter, rechercher, 
modifier des enregistrements. 
 

2. Gérer les enregistrements 

2.1 Ajouter un enregistrement 

-> Pointer la 1re ligne vierge qui suit le dernier enregistrement (ne pas laisser de ligne vierge) 
-> Saisir les fiches suivantes :  

 

 
Nous allons supprimer le client n° 5 qui a déposé le bilan. Attention : il faut 
supprimer la ligne et ne pas se contenter d’en effacer le contenu. 
 

2.2 Supprimer un enregistrement 

-> Cliquer droit le numéro de la ligne 5 - Supprimer 
 
 
 
 
 
Nous allons filtrer les données sur un ou plusieurs critères. 



78 
 

2.3 Filtrer les données 

▪  Filtre sur un critère par champ 

Nous allons afficher uniquement les clients qui résident à  
Lyon puis ceux dont le CA est supérieur à 900 €. 
 
-> Cliquer le bouton déroulant du champ : Ville 
-> Désactiver la case (Sélectionner tout) 
-> Activer la case : Lyon 
-> Cliquer OK 

=> Le résultat du filtre est affiché et le bouton signale la présence du filtre 

 

 
Nous allons afficher tous les enregistrements pour réaliser le second filtre. 

▪ Filtre sur un critère numérique personnalisé 

-> Cliquer le bouton déroulant du champ : CA 
-> Cliquer l’option : Filtres numériques puis Supérieur à 
-> Cliquer dans la zone de saisie de critère et saisir : 900 
-> OK ou [Entrée] 

=> Le résultat du filtre est le suivant : 
 

 

▪ Afficher tous les enregistrements 

-> Cliquer l’outil  dans le ruban Données 

ou  
-> Cliquer le bouton déroulant du champ Ville et sélectionne Effacer le filtre de « Ville » 
-> Cliquer le bouton déroulant du champ CA et sélectionne Effacer le filtre de « CA » 
 
Nous allons afficher uniquement les particuliers (le champ RS est vide) et dont le chiffre 
d'affaires est compris entre 1 000 € et  2 000 €. 

▪ Filtrer un champ sur plusieurs critères 

-> Cliquer le bouton déroulant du champ : RS 
-> Désactiver la case (Sélectionner tout) 
-> Activer la case : (Vide) 
-> Cliquer OK 
 
-> Cliquer le bouton déroulant du champ : CA 
-> Cliquer l’option : Filtres numériques puis Entre 
-> Saisir 1000 dans la zone de saisie de critère 1 
-> Saisir 2000 dans la zone de saisie de critère 2 
-> Cliquer OK ou [Entrée] 

=> Seules les fiches qui satisfont les critères de recherche restent visibles : 
 

 

 
Nous pouvons imprimer le résultat du filtre (nous conseillons d’imprimer en mode paysage). 

▪ Imprimer le résultat du filtre 

-> Cliquer l’outil  
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▪ Afficher tous les enregistrements 

-> Cliquer l’outil  dans le ruban Données 

 
 
Nous allons étudier les filtres couleur. Pour cela, vous allez mettre 
un fond de couleur Jaune aux clients qui n’ont pas passé de 
commandes au cours de cette année. 
 
-> Cliquer l’onglet Accueil 

-> Cliquer la cellule B3 à griser puis cliquer l’outil  et 

sélectionner la couleur désirée 
-> Recommencer avec les autres cellules à griser 
 

▪ Filtrer un champ sur une couleur de fond 

-> Cliquer le bouton déroulant du champ : Noms 
-> Cliquer l’option : Filtrer par couleur puis cliquer la couleur dont les 

lignes doivent être affichées  
 => Seules les fiches qui satisfont le critère restent visibles : 

 

▪ Imprimer le résultat du filtre 

-> Cliquer l’outil  

▪ Afficher tous les enregistrements 

-> Cliquer l’onglet Données dans le ruban Données 

-> Cliquer l’outil  dans le ruban Données 

 
 

CRITÈRES DE RECHERCHE 
 

Attention : ne pas confondre le ET et le OU. Si vous recherchez les personnes de Lyon 
et de Saint Etienne, la requête sera la suivante : Ville = Lyon OU Ville = Saint Etienne. 
Le ET reviendrait à choisir les gens qui vivent simultanément à Lyon ET à Saint Etienne. 
 
Critères complexes : 

• Alphabétique 
Les options suivantes sont disponibles en ce qui concerne les critères de filtres textuels 
 
• Numérique  
 Les options suivantes sont disponibles en ce qui concerne les critères 
de filtres numériques 
 
Remarques : 
- La recherche ne tient pas compte des majuscules ou minuscules. 
 
- Il est possible de faire une recherche sur un 

texte dans une cellule par l’option Contient  
Exemple : La fenêtre suivante affiche les 
enregistrements qui contiennent les lettres an 
 
 

- Il est possible d’utiliser les caractères 
génériques (cette option revient à utiliser la 
fonction contient) : 

* : remplace n’importe quel caractère ou groupe de caractères          

? : remplace n’importe quel caractère  
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3 – Trier les données 

 
! Attention ! 

Lors d’un tri qui ne concerne pas une liste de données avec filtre, il faut toujours sélectionner l’intégralité 
des données sans quoi les informations en ligne peuvent être désolidarisées (Exemple : l’adresse n’est 

plus en face du nom correspondant). 
 
 
Nous allons trier les données sur le CA de façon décroissante. 
 

3.1 Trier une liste de données par les boutons de tri 

-> Cliquer l’onglet Données 
-> Sélectionner toutes les données si 

vous n’êtes pas dans le cadre d’une 
liste avec filtre 

-> Cliquer la colonne CA 

-> Cliquer l’outil Tri croissant   

Ou 
-> Cliquer le bouton 

déroulant de la 
colonne CA 

-> Cliquer l’option 
Trier du plus 
grand au plus 
petit 

 
 
 
 

3.2 Tris complexes par la fenêtre de tri 

-> Cliquer l’onglet Données  
-> Sélectionner toutes les données si 

vous n’êtes pas dans le cadre d’une 
liste avec filtre 

-> Cliquer l’outil Trier  

-> Sélectionner le la colonne Ville 
-> Sélectionner l’option de A à Z 

-> Cliquer le bouton Ajouter un niveau 

-> Sélectionner le la colonne CA 
-> Sélectionner l’option Du plus grand 

au plus petit 
 
 
 

Si le tri ne vous convient pas, 

cliquer l’outil  
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Nous allons programmer l’affichage des totaux et sous totaux par ville. 
 

4. totaux et sous totaux 

-> Cliquer l’onglet : Données 
-> Cliquer une cellule du tableau  

-> Cliquer l’outil Sous total  

-> Sélectionner le champ Ville qui servira de clé de regroupement 
-> Sélectionner la fonction Somme 
-> Activer la case de la colonne CA qui est la colonne dont on souhaite connaître 

le sous total par ville 
-> Cliquer OK 
 
 
Les sous totaux sont affichés à 
chaque changement de ville 
 
 
 
 
 
 
Excel crée automatiquement des 
regroupements de données qu’il 
affiche dans un plan. 
 
 
 
 
 
 
 

Attention Pour que les totaux soient à chaque changement de ville il faut impérativement trier les 
données afin de regrouper les enregistrements qui concernent une même ville. 

 

▪ Imprimer la feuille  

-> Cliquer l’outil  

 

5. mode plan 

5.1 Afficher les totaux uniquement 

-> Pour désactiver l’affichage du détail 
cliquer les boutons [-] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

=> Seules les lignes de totaux et sous 
totaux sont visibles : 

 

5.2 Afficher le détail 

-> Cliquer les boutons [+] 
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Nous allons créer un regroupement des 
deux restaurants de Lyon L’Ericaz et 
l’Amandier 
 

5.3 Créer un regroupement 

 
-> Cliquer l’onglet Données 
 
-> Sélectionner les lignes 13 et 14 en 

cliquant les numéros de ligne 

-> Cliquer l’outil Grouper  puis 

cliquer l’option Grouper… 
=> Les données apparaissent avec 

un niveau de plan (4) qui s’ajoute 
au 3 précédents 

 
 
 
 
 

5.4 Dissocier des lignes groupées 

 
-> Sélectionner les lignes 13 et 14 en 

cliquant les numéros de ligne 

-> Cliquer l’outil Dissocier  puis 

cliquer l’option Dissocier… 
=> Le niveau de regroupement est 

supprimé : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nous allons, désactiver l’affichage des totaux et sous totaux, pour revenir à 
la présentation initiale. 
 
-> Cliquer l’onglet : Données 
-> Cliquer une cellule du tableau  

-> Cliquer l’outil Sous total  

-> Cliquer le bouton Supprimer tout 
-> Cliquer OK 
 

▪ Sauvegarder le classeur 

-> Cliquer l’outil  

-> Sélectionner le dossier Jurarbois et saisir le nom : Fichier clients 
-> Enregistrer 
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Dossier 

10 

Gérer une liste de salariés 
 

Filtres et tris de données 

  

EXERCICE EN AUTONOMIE 

Société Strap SA  

Savoir-faire  • Utiliser les fonctions filtres et tris 

• Affichage des totaux et sous totaux 

Pré-requis • Avoir effectué l’exercice programmé du dossier 10 

Supports • Dossier Strap Sa sur la clé USB ou dans l’espace élève du disque dur 
ou du serveur 

Durée • 35 minutes 

 

Travail à faire : 

1 - Charger Excel et saisir le tableau suivant : 
 

 

 
 
2 - Sauvegarder ce classeur dans le dossier Strap SA sous le nom : Fichier du personnel 
 
 
3 - Imprimer ce fichier dans son intégralité 
 
Tri 
 
4 – Tier et imprimer les données par âge décroissant  
 
5 – Trier et imprimer les données par catégorie et par salaire décroissant 
 
Filtre 
 
6 – Filtrer et imprimer uniquement les salariés de Chambéry 
 
7 - Filtrer et imprimer uniquement les salariés dont l’âge est supérieur à 50 ans 
 
8 - Filtrer et imprimer uniquement les salariés OP ou OS dont le Salaire est compris entre 1 500 et 2 000 € 
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Dossier 

10 

Gérer une liste d’articles 
 

Filtres et tris de données 

  

MISE EN SITUATION 

Société Morisse bois et dérivés 

Savoir-faire  
• Utiliser les fonctions filtres et tris 

• Affichage des totaux et sous totaux 

Pré-requis • Avoir effectué les exercices du dossier 10 

Supports 
• Dossier Morisse bois sur la clé USB ou dans l’espace élève du disque 

dur ou du serveur 

Durée • 45 minutes 

 
 
Le Directeur de la société Morisse vous demande de saisir la liste de données des articles sur Excel. 
 
Il vous remet la liste des articles commercialisés par la société : 
 
 

 

 
 

Il souhaite que vous lui remettiez les listes suivantes :  

• La liste complète 

• La liste des articles classés sur la valeur du stock décroissant 

• la liste des Lambris par fournisseur (imprimer chaque  liste sur une feuille différente) 

• la liste des Parquets par fournisseur (imprimer chaque  liste sur une feuille différente) 
 


