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FILTRER UNE LISTE

Cliquer dans la liste à filtrer

Activer les filtres par menu…

Sélectionner l’onglet Accueil, cliquer sur l’outil Trier et filtrer puis Filtrer
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FILTRER UNE LISTE

Des flèches d'en-tête apparaissent sur chaque titre de colonne

La même procédure permettra de désactiver les filtres
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FILTRER UNE LISTE

Sélectionner l’onglet Données puis cliquer sur Filtrer

Activer les filtres - Autre méthode…

Cliquer dans la liste à filtrer

La même procédure permettra de désactiver les filtres
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Les options proposées varient en fonction du contenu de la colonne

Filtres textuels 
pour les colonnes 
comprenant du 

texte

Les options de filtrage…
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FILTRER UNE LISTE

Filtres 
numériques 

pour les colonnes 
comprenant des 

valeurs numériques

Les options de filtrage…



PAGE 7

FILTRER UNE LISTE

Filtres chronologiques 
pour les colonnes comprenant des 

dates

Les options de filtrage…



PAGE 8

FILTRER UNE LISTE

Il est possible de saisir directement le texte recherché

La recherche est insensible à la casse
(pas de distinction entre majuscule et minuscule)

Elle est de type partielle
(texte contenu dans)

Elle tient compte des accentués

Effectuer une recherche rapide…
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?

*

Tout caractère unique
Par exemple, sm?th trouve "smith" et "smyth".

Un nombre quelconque de caractères
Par exemple, *Est trouve « Nord-Est » et « Sud-Est ».

~ (tilde) suivi de ?, *, ou ~
Le tilde est un caractère d’échappement
Par exemple, fy06~ ? recherche « fy06 ? ».

Caractère générique de recherche…



PAGE 10

FILTRER UNE LISTE

? correspond à tout caractère, tel que A, z, 1

?? correspond à deux caractères, tels que A9, dL, 1m

??? correspond à trois caractères quelconques, comme a0l, mE4

* correspond à n'importe quelle chaîne de caractères, y compris la chaîne vide, comme abcd, a3 $ B

*abc correspond à toute chaîne se terminant par abc, telle que 1abc, Mabc

abc* correspond à toute chaîne commençant par abc, telle que abc1, abcM

??????* correspond à toute chaîne avec six caractères ou plus, comme Abcdefg

*~? correspond à toute question se terminant par un point d'interrogation, comme vraiment?, comment allez-vous?

*abc* correspondra à toute chaîne contenant la chaîne donnée abc, telle que abc, 1abcm

Quelques exemples de recherche…
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Lorsqu’un filtre est appliqué, les flèches d'en-tête de colonne sont remplacées par
le symbole suivant

Pour désactiver l’un des filtres…

Dérouler la liste puis cliquer sur Effacer le filtre de …

Désactiver un critère dans l’un des filtres…
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Sélectionner l’onglet Données puis cliquer sur Effacer

Désactiver l’ensemble des critères sans enlever les filtres…
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