Fiche « Données »
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Fiche « Données »

1- Les tables de données

Définition : Qu'est-ce qu'un champ de données ?

Définition : Qu'est-ce qu'un enregistrement (ou fiche) ?

Définition : Qu'est-ce qu'une table de données ?

2- Lesfiltres

Définition : Qu'est-ce qu'un filtre ?

2.1- Filtres automatiques

A l'aide du menu Bl EEEEA S TGRS 3=, on peut activer les filtres sur la premiére ligne de la

base. Des menus déroulants sont alors disponibles sur chacun des champs de la base, permettant de

sélectionner une partie seulement des enregistrements.
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Remarque : Lorsqu'un filtre est actif, la fleche de la colonne correspondante est bleue.
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2.2- Les filtres standards

Ils sont accessibles via le menu (Bl J1 = ST =l s .

Critéres de Filtre

Aide

Moins d'options £

["] Respecter la casse
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[& Copier lerésultatvers...
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Plage de données:
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22

filtre vers une nouvelle feuille.

Ea e

1- Créer une nouvelle feuille en cliquant sur le + vert.

2- Réduire le filtre standard et cliquer dans la nouvelle

feuille

Filtre standard

kFeuille4.5LS8

3- Développer le filtre standard

4- Décocher la case

5- Cliquer sur [&]4

Ce filtre permet d'afficher les départements 22 et 29.

Dans une nouvelle feuille de calcul, sélectionner les enregistrements correspondants a des tartes de la

ville de Landivisiau. Ranger ce nouveau tableau dans I'ordre du nombre de portions.

Décrire ci-dessous les manipulations que vous avez effectué sur la base.
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Définition

3- Lestris

Définition : Qu'est-ce qu'un tri ?

Ils sont accessibles via le menu (Bl 1

© Trier

Critéres de tri| Options

Clé de tri1
TR @ Croissant
iDépartement
Décroissant
Clé de tri2
@ Croissant
Ville
Décroissant
Clé de tri3
@ Croissant
Magasin
Décroissant
Clé de tri4

@ Croissant
-indéfini -
Décroissant

Annuler Aide Réinitialiser

© Trier

Critéres de tri| Options

Options de tri

Sensibled la casse

& Laplage contient des étiquettes de colonne

& Inclure les Formats

Activer le tri naturel

Copier lerésultat du tria

Ordre de tri personnalisé

Langue

Par défaut - Frangais (France)

Direction

@ Du haut vers le bas (trier des lignes)
De gauche a droite (trier des colonnes)

eu.,ven.,sal

L'onglet Options permet de diriger le
résultat du tri vers une autre feuille

de calcul.

Annuler Aide Réinitialiser

4- Les groupements de lignes ou de colonnes
[T ST SRV ER N MIDonnees > Plan et groupe > Grouper

0K

Annulg

Aide

Il suffit de sélectionner des lignes ou

des colonnes, et ensuite d'accéder au

5
£ 5 o Inclure
8 | § s
o] S [ = _
R21615 22 Binic Colonnes
R21574| 22 Binic
R21496 | 22 Binic
R21536| 22 Binic
R21280[ 22 Binic
R21422| 22 Binic
R21817| 22 Binic
R21661 22 Binic
R20656 | 22 Binic
7 R21687 | 22 Binic
e R20565| 22 Binic
1t R21787 | 22 Binic
R21847 | 22 Binic
r R21601| 22 Binic
] R21746| 22 Binic
R20636| 22 Binic
1 R21149 22 Binic
R20583| 22 Binic
R20398[ 22 Binic

menu pour grouper un ensemble de
lignes ou de colonnes

Ici, les deux premieres colonnes sont
groupées. Unclic sur le - les faits

disparaitre.

5- Lafixation des volets

Elle est accessible via le menu [Zh G 520G

A & i . F
E [ =4
1| B 5 = 2 = =
i = 2 | 2 =
& = 2
[

:’ R21615 22 Binic Margue U gy, L Marque U ta
3 |R21574 22 Binic St 2 | t
4 |R21496 22 Binic Super U 2 Marque U
5 [R21536 22 Binic Super U 2 Marque U tar
6 |R21280 22 Binic Super U 2 Margue U {
7 |R21422 22 Binic Super U 2 Marque U t
& |R21817 22 Binic Super U 2 MMargue U tar

Il suffit de sélectionner une cellule du
tableau. Les colonnes a gauche de cette
cellule et les lignes au-dessus seront
fixées et resteront toujours a I'écran.
Sur la copie d’écran ci-contre, les trois
premieres colonnes et la premiére ligne

du tableau sont fixées.
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