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1. Définir les plages

Travailler avec des plages de données vous permet de les sélectionner trés rapidement, d'effectuer
des tris ou d'utiliser des filtres en vous servant des entétes de colonnes et de lignes, ainsi, pas de
risques de mauvaises manipulations ! Vous allez voir, c'est trés simple

- saisissez vos données et organisez-les comme vous en avez 1'habitude,

- mettez en surbrillance ce que vous voulez désigner comme une plage, sans oublier les
entétes de colonnes,

- cliquez sur Données — Définir une plage...

Voici la fenétre qui s'ouvre :

Ventes
_ Définition d'une plage de base de données Ed |
lundi Mo
MELGT - O |
mercredi Yentes
Annuler |
hide |
Ajout
Recettes S I
: Le SUERETITIES |
lundi
rmardi Flage
rercred |$Feuille1 FAT23FET @' Dptions << |
Jeudi _
vendredi Uption:
samedi [V En-tétes de colonnes inclus
Totalfjournaux V¥ |rzérer/supprimer des cellules
v Conzereer (e formatane
[ Me paz enegistrer lez données importées
Sounce
v | ¥ Feuille1 £ Feu Opérations -
I L

Vous voyez a l'arriere plan la plage que vous avez sélectionnée en surbrillance.

1. Affectez un nom pour la plage désignée dans le cadre Plage,

2. si cette plage ne vous convient pas cliquez sur l'icone EI en face de la référence de la plage
et resélectionnez une autre plage,

3. juste a droite de cette plage, vous voyez un bouton Options _ J21Ens>> les deux fléches

sont tournées vers la droite lorsque les options ne sont pas affichées, ou vers la gauche,
comme sur notre copie d'écran, lorsqu'elles sont déployées.
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- n'oubliez pas de cocher la case 'Entétes de colonnes inclus', pour que vos
entétes soient reconnues lors des tris,

- lacase 'Insérer, supprimer des cellules'permet, lorsque vous travaillez dans
votre document, de pouvoir y insérer de nouvelles données ou d'en supprimer, elles seront
alors prises en compte par la suite dans la plage

- lacase 'conserver le formatage', indiquera, de méme, de conserver le formatage
des nouvelles données que vous entrez,

-lacase 'ne pas enregistrer les données importées' fait référence a des
données que vous auriez appelées d'une base de données, ces données ne seraient pas
enregistrées avec votre fichier.

Appuyez sur OK pour retourner a votre document et fermer la fenétre de dialogue.

Vous pouvez définir autant de plages de données que nécessaire, pour cela recommencez la

procédure pour définir une plage et cliquez sur le bouton 'Ajouter’ | I de la boite de
dialogue. Il en va de méme pour supprimer la plage, sélectionnez celle que vous voulez supprimer
et cliquez sur le bouton correspondant dans la boite de dialogue.

Ajouter

2. Sélectionner une plage

Une fois toutes vos plages entrées, sélectionnez celle sur laquelle vous voulez travailler en
procédant de la fagon suivante :

- dans le menu Données choisissez 'Sélectionner une plage'

- dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la plage voulue et cliquez sur OK

Sélectionner une plage de baze de données I
Fl
Plages | oK I
|Fie-:ettes
Annuler |
Aide |

- la plage apparaitra alors en surbrillance dans votre document
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3. Trier les données

Voici la plage sur laquelle nous allons travailler :

A | E | C | D
1 |MNom Age Année Genre
2 |[Touitou 22 1980 Féminin
3 |[Quégraogo 23 1979 Faminin
4 [Dupont 25 1975 Masculin
5§ [Durand 21 1951 Masculin
E [Sanou 20 19582 Faminin

Pour trier vos données, maintenant rien de plus simple, sélectionnez la plage sur laquelle vous
voulez travailler, puis :

1. Sélectionnez Données — Trier

2. Voici la fenétre qui s'ouvre :
Tri

Critéres de tri | Optionz I

Trier zelan
" Croizzant
Genre -
= Décroizsant
Puiz zelan

% Croizsant

= Décroizsant

Fuiz zelon

- indeéfiri - j

& Croizzant

" Diécroizsant

] I Annuler Aide Réinitialization

Sous l'onglet Critéres de tri, vous pouvez définir jusqu'a trois critéres. Nous avons décidé
de faire un tri croissant, en premier lieu suivant le Genre, puis, en second lieu suivant 1'age.

Examinons ce que nous propose l'onglet Options

Toutes ces options vont vous permettre d'éditer votre tri dans la méme table ou une table similaire a
l'endroit que vous avez déterminé (pour notre exemple, nous avons choisi de copier le résultat juste
en-dessous de la premiére table).
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x|

|- indfiri -

™ Ordre de ti wtilizateur

RN ERE

Iu:Iim,lun,mar,mer,ieu,ven,sam

Langue [ ptiors
IF"aru:Iéfaut j I j
Chrection
& De haut en bas (ki de lignes)
" De gauche & dioite [ de colonnes]
Flage de données : $4%51:30 %6 [Aae)
ok | anner | dide | Réinitialisation
Voici le résultat obtenu :
A | B | C | D |

1 |Nom Ape Année Genre
2 |Touitou 22 1980 Férminin
3 [Ouégraogo 23 1979 Faminin
4 [Dupont 25 1975 Masculin
5 |Durand 21 1981 Masculin
E |Sanou 20 1982 Féminin
¥
8
9 |Nom Ape Année Genre
10 |Sanou 20 1952 Férminin
11 [Touitou 22 1930 Féminin
12 |Cuegraogo 23 1979 Faminin
13 [Durand 21 1981 Masculin
14 [Dupant 25 1975 Masculin
15

Simple non ?!

4. Filtrer les données
4.1 Filtre standard

L'emploi des filtres est tout aussi simple que celui des tris. Apres avoir sélectionné la plage sur

laquelle vous désirez filtrer les données :

- Sélectionnez Données — Filtres - Filtre standard...
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- Voici la fenétre qui s'ouvre :
Filtre standard |

Critéres de filt
ritéres de filtre Ok |

Lien Mom de champ Condition " aleur
=] |Femirir =]

==z [ Aide |
[] H

IGenre Annuler |

=l
|ET =] Jage =l
| Bl aucun - El

Options

| fptons<c |

[T Bespecter la casze [ Caractére générique
¥ | Lz plage contient des entetes de ealanne [ Sans doublane

¥ Copier le iésultat vers ¥ Conserver les critéres de filtre
|- indefini - x| [$Fevile1 32316 =l
Plage de données : $Feuilel $4%1:30 36 [Age]

- instruisez les noms de champs sur lesquels vous désirez effectuer un filtrage en les sélectionnant
dans le menu déroulant,

- 1a encore, vous avez trois critéres de filtrage avec des opérateurs logiques (et, ou) et des
conditions telles que égal, supérieur, inférieur, inférieur ou égal.... La valeur est représentées par les

données sur lesquelles va s'effectuer le filtrage en fonction du Nom de champ que vous avez entré,

- les options vont, ici encore, vous permettre d'éditer une table en respectant ou non les caractéres
génériques, la casse ou les doublons,

- nous avons choisi de copier le résultat sur la méme feuille, un peu plus bas (a 1'aide de I'icone de

sélection EI ).

Voici le résultat de notre filtrage :

16 [Mom Age Année Genre
17 |Touitou 22 1980/ Féminin
18

4.2 Autofiltre

L'Autofiltre est un peu différent du filtre standard. Pour mieux comprendre de quoi il s'agit,
appliquons -le et voyons ce que nous obtenons :

- sous Données, sélectionnez Filtre — Autofiltre, voici ce qui apparait a 1'écran :

A coté de chaque nom de champ, un petit bouton avec une fléche est apparu. Cliquons sur celui
situé a coté du champ 'Nom' pour voir de quoi il reléve :
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& B C D
1 [Mom *|Age *lAnnee *|Genre ¥
2 |[Touitou 22 1950 Faminin
3 |Ouégraogo 23 1979 Faminin
4 |Dupont 25 1975 Masculin
§ |Durand 21 1931 Masculin
E [Sanou 20 1982 Férninin
7

En fait, la liste des noms représente vos critéres de filtre et vous pouvez les appliquer différemment
sur chaque colonne.

- Standard - Si vous cliquez sur Standard, la méme fenétre de dialogue que celle décrite dans le
'DTUE';&D ) chapitre précédent s'ouvre.
Durand

COuégrango

Sanou

T ouitou

Cliquons sur Dupont et examinons le résultat obtenu :

A B C D
1 [MNom A e *lAnnée *Genre 3
4 Dupont 25 197 5/ Ma sculin

Les critéres correspondant au nom Dupont sont affichés et seulement eux.

Pour annuler ce filtre, sélectionnez la plage sur laquelle vous l'avez appliqué et choisissez a
nouveau Données - Filtres - Autofiltre, décochez Autofiltre

4.3 Filtre spécial

Le filtre spécial est un filtre qui va vous permettre d'utiliser plus de trois critéres de filtrage, a savoir
jusqu'a huit.

Pour pouvoir utiliser ce filtre, vous devez créer une matrice dans laquelle vous allez entrer les
critéres, mais prenons des exemples, c'est beaucoup plus simple !

Partons de notre petit exemple de tout a I'heure :

A | E | C | D
1 |MNom Age Année Genre
2 [Touitou 22 1980 Férninin
3 |Duégraogo 23 1979 Féminin
4 |Dupont 25 197 5 Masculin
5 [Durand 21 1951 Masculin
E [Sanou 20 1962 Faminin

1. recopiez la ligne portant les noms des champs de votre plage (Nom, Age...) dans un espace vide
de votre feuille, par exemple a la ligne 10,
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2. vous allez maintenant entrer vos critéres de tri, sous chaque colonne, en sachant que les critéres
sur la méme ligne horizontale sont rattachés par la valeur logique 'ou' alors qu'en horizontal, ils sont
rattachés par la valeur logique 'et'. Pour rentrer des noms avec le signe égal, n'oubliez pas de les
mettre entre guillemets (")Voici ce que cela donne :

10 [Mom Age Annee Genre
11 <25

12 =1980

13

Nous demandons la recherche des personnes dont I'dge est inférieur a 25 ans et (parce que placé en
dessous du précédent critére) qui sont nées apres 1980, voici ce que nous obtenons apres
applications du filtre (nous verrons comment juste apres)

147 [Nom Age Année Genre
18 |Durand 21 1981 Masculin
13 |Sanou 20 1982 Féminin
20

C'est bien ce que nous avions demandé !

Donc apres avoir créé votre matrice

3. sélectionnez la plage de données sur laquelle vous voulez appliquez le filtre
4. sélectionnez Données — Filtre — Filtre spéciale,

5. dans la fenétre qui s'ouvre, a 1'aide du bouton de sélection, sélectionnez la matrice que vous avez
défini en ligne 10 a 12,

6. dans les options, indiquez également ou vous souhaitez que votre table filtrée s'affiche

(nous I'avons placée en ligne 17) et cliquez sur OK. Hop ! Le tour est joué !
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5. Licence
Appendix

Public Documentation License Notice

The contents of this Documentation are subject to the Public Documentation License Version
1.0 (the "License"); you may only use this Documentation if you comply with the terms of this License. A
copy of the License is available at http.//www.openoffice.org/licenses/PDL.html.

The Original Documentation is Comment Définir une Plage de Données pour Utiliser
Fonctions de Filtres et de Tris. The Initial Writer of the Original Documentation is Sophie Gautier
Copyright (C) 2002. All Rights Reserved. (Initial Writer contact(s): sgauti@cenatrin.bf).

Contributor(s): .
Portions created by are Copyright (C) [Insert year(s)]. All Rights Reserved. (Contributor
contact(s): [Insert hyperlink/alias]).

NOTE: The text of this Appendix may differ slightly from the text of the notices in the files of the
Original Documentation. You should use the text of this Appendix rather than the text found in the Original
Documentation for Your Modifications.
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