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IX.1. Comment réaliser un tri?

Pour trier un tableau sur Excel :

o Cliquer dans une cellule du tableau
o Onglet Données > Trier et Filtrer > bouton TRIER, on obtient la boite de dialogue suivante :

o Vérifier que le tableau que vous souhaitez trier est sélectionné en entier.
o choisir les clés
o Cliquer sur OK pour valider

Remarque :

¢ Une option importante « Mes données ont des en-tétes » doit étre :
o Cochée, sila premiere ligne du tableau est une ligne de titre des colonnes. Dans ce cas cette
premiére ligne ne sera pas triée.
o Décochée, sivotre tableau ne contient pas d'en téte de colonne. La premiére ligne sera
alors triée comme les autres lignes du tableau.
* Le tri peut se faire suivant plusieurs critéres, laissés au libre choix. Le premier tri va servir de tride
départ. Les suivants sont secondaires.

En effet, Excel effectue d’abord le tri selon la 1¢re clé choisie (Premier niveau). Ensuite il
effectue une relecture de la colonne. S’il détecte deux ou plusieurs valeurs identiques, il va
trier ces valeurs en fonction de la 2éme clé choisie (Deuxiéme niveau). Il en sera de méme
pour la 3¢me clé.
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IX.2. Remarques importantes

Remarque 1 :

La présence d’une colonne vide au milieu du tableau a trier peut poser des problémes. Excel ne tient pas
compte des colonnes apres la colonne vide pour effectuer le tri. Il faudra s éle ctionner manuelle ment
I'ensemble des colonnes avant de faire le tri.

Remarque 2 :

Sivous sélectionnez seulement une colonne, Excel propose d'étendre la sélection. Cette possibilité
permet de sélectionner toutes les colonnes pour le tri. Dans le cas contraire, seule la colonne
sélectionnée sera utilisée. Les données par lignes ne seront donc plus en rapport. Sauf par la commande
annuler, cette opération sera irréversible.

Attention ?

Microsoft Office Excel a trouvé des données prés de votre sélection. Comme
elles ne sont pas sélectionnées, elles ne seront pas tridées.

Que voulez-vous faire ?

i) Continuer avec la sélection en cours

Trier... Annuler
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