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Partie I - Fractionner une feuille en Excel  

Fractionner une feuille Excel est une technique 
particulièrement utile en statistique où l'on a souvent 
l'occasion de manipuler un grand nombre. Pour nous, il 
est très utile dans l’établissement p.ex. de nos listes 
d’inventaire. Il y a deux méthodes de le faire : Fractionner 
des volets avec la barre de fractionnement (le plus facile) 
ou par le figeant des volets. 

Fractionner des volets avec la barre de 
fractionnement 

En haut de la barre de défilement vertical ou à l'extrémité 
droite de la barre de défilement horizontal, pointez sur la 
barre de fractionnement. (1 ou 2) 

Lorsque le pointeur se transforme en curseur de 
fractionnement,      faites glisser la barre de 
fractionnement vers le bas ou vers la gauche jusqu'à 
l'emplacement souhaité. 

Figer des volets 

Données qui restent visibles lorsque vous faites défiler les 
données d'une feuille. Par exemple, vous pouvez garder à 
l'écran les étiquettes de ligne et de colonne lors du 

Pour figer un

défilement. 

 

 à 

t gauche : Cliquez 

u Fenêtre, cliquez sur Figer les volets. 

                                                

 volet, effectuez l'une des actions

rtical gauche : Sélectionne

let du haut et le vole

 suivantes : 

z la colonne

 Le volet horizontal du haut : Sélectionnez la ligne
sous laquelle vous voulez fractionner la feuille de 
calcul. 

 Le volet ve
droite de laquelle vous souhaitez fractionner la feuille 
de calcul. 

 À la fois le vo
sur la cellule située en dessous et à droite de 
l'emplacement où vous voulez fractionner la feuille 
de calcul.  

 Dans le men

Partie 2 – Le Tirage automatique 

Filtrer une plage en Excel  

Trier tous nos inventaires d’informatique, vous pouvez 
trier la colonne No Inventaire avec un tirage personnalisé 
qui montre seulement tous les objets de DB-IF* sur 
l’écran. Et vous pouvez facilement imprimer cette feuille.  

Vous ne pouvez appliquer des filtres qu'à une seule plage 
de feuille de calcul à la fois.1 

1. Cliquez sur une cellule de la plage à filtrer ou 
sélectionner tous les titres des colonnes 

2. Dans le menu Données, pointez sur Filtrer, puis 
cliquez sur Filtre automatique. 

 Figure 2 : Filtre automatique

Filtrer le plus petit ou le plus grand nombre  

1. Cliquez sur la flèche se trouvant dans la colonne qui 
contient les nombres, puis cliquez sur p.ex. (10 
premiers...). 

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur Haut ou Bas. 

3. Dans la zone du milieu, cliquez sur « tri croissant» or 
« Tri décroissant ». On peut aussi utiliser l’option « 
personnalisé » ou  « 10 premiers »  

Filtrer les lignes d'une plage contenant un 
texte spécifique 

1. Cliquez sur la flèche se 
trouvant dans la colonne qui 
contient les nombres, puis 
cliquez sur Personnalisé.  

2. Dans la zone de gauche, 
cliquez sur égale, différent 

 
1   
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC011459671
036 

Figure 1 Figer des volets
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Figure 3 : La flèche de triage automatique 

Figure 4 Filtrer un 
texte spécifique 
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de, contient ou ne contient pas. (voyez figure 5) 

3. Dans la zone de droite, entrez le texte souhaité.  

4. Si vous souhaitez rechercher des valeurs de texte qui 
contiennent certains caractères mais pas d'autres, 
utilisez un caractère générique. 

Procédure 

Les caractères génériques suivants peuvent être utilisés 
comme critères de comparaison pour des filtres ainsi que 
lors de la recherche et du remplacement d'un contenu. 

Utilisez Pour rechercher 

? (point d'interrogation) 
un seul caractère 
Par exemple, port trouve « port » et 
« part ». 

* (astérisque) 
un nombre quelconque de caractères 
Par exemple, *Est trouve « Nord-est » et 
« Sud-est ». 

~ (tilde) suivi de ?, *, 
ou ~ 

un point d'interrogation, un astérisque 
ou un tilde 
Par exemple, fy91~? trouve « fy91? ». 

Figure 5 Filtrer les 
nombres 

Pour ajouter un autre critère, cliquez sur Et ou sur Ou, 
puis répétez l'étape précédente. 

Filtrer les cellules vides ou non vides 

Cliquez sur la flèche se trouvant dans la colonne qui 
contient les nombres, puis cliquez sur (Vides) ou sur (Non 
vides).  

Remarque : Les options Vides et Non vides sont 
disponibles uniquement si la colonne à filtrer contient une 
cellule vide. 

Filtrer les nombres supérieurs ou inférieurs 
à un autre nombre  

1. Cliquez sur la flèche se trouvant 
dans la colonne qui contient les 
nombres, puis cliquez sur 
(Personnalisé).  

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur 
est supérieur à , est inférieur à , est 
supérieur ou égal à ou est inférieur 
ou égal à.  

3. Dans la zone de droite, entrez un 
nombre.  

4. Pour ajouter un autre critère, cliquez 
sur Et ou sur Ou, puis répétez l'étape 

précédente. 

Filtrer un nombre égal à ou différent d'un 
autre nombre : 

1. Cliquez sur la flèche se trouvant dans la colonne qui 
contient les nombres, puis cliquez sur (Personnalisé).  

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur est égal à ou 
sur différent de.  

3. Dans la zone de droite, entrez un nombre.  

4. Pour ajouter un autre critère, cliquez sur Et ou sur 
Ou, puis répétez l'étape précédente. (voyez figure 5) 

Filtrer le début ou la fin d'une chaîne de 
texte : 

1. Cliquez sur la flèche se trouvant dans la colonne qui 
contient les nombres, puis cliquez sur (Personnalisé). 
(voyez figure 5) 

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur commence par, 
ne commence pas par, se termine par ou ne se 
termine pas par.  

3. Dans la zone de droite, entrez le texte souhaité.  

4. Si vous souhaitez rechercher des valeurs de texte qui 
contiennent certains caractères mais pas d'autres, 
utilisez un caractère générique. 

Procédure 

Les caractères génériques suivants peuvent être utilisés 
comme critères de comparaison pour des filtres ainsi que 
lors de la recherche et du remplacement d'un contenu. 

Utilisez Pour rechercher 

? (point d'interrogation)
un seul caractère 
Par exemple, port trouve « port » et 
« part ». 

* (astérisque) 
un nombre quelconque de caractères 
Par exemple, *Est trouve « Nord-Est » et 
« Sud-Est ». 

~ (tilde) suivi de ?, *, 
ou ~ 

un point d'interrogation, un astérisque 
ou un tilde 
Par exemple, fy91~? trouve « fy91? ». 

 

Pour ajouter un autre critère, cliquez sur Et ou sur Ou, 
puis répétez l'étape précédente. 

Filtrer les nombres supérieurs ou inférieurs 
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Figure 6 Filtre personnalisé
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en pourcentage 

1. Cliquez sur la flèche se trouvant dans la colonne qui 
contient les nombres, puis cliquez sur (10 
premiers...).  

2. Dans la zone de gauche, cliquez sur Haut ou Bas.  

3. Dans la zone du milieu, entrez un nombre.  

4. Dans la zone de droite, cliquez sur Pourcentage. 

Remarques 

 Lorsque vous appliquez un filtre à une colonne, les 
seuls filtres disponibles pour les autres colonnes sont 
les valeurs visibles dans la plage actuellement filtrée.  

 Seules les 1 000 premières entrées uniques d'une 
liste s'affichent lorsque vous cliquez sur la flèche. 

Exercice  

 Ouvrir la feuille d’Inventaire DIC Sahel (Inventaire D 
IC Sahel.xls ) et enregistrer sous un autre nom ; 

 Retirer d’abord le fractionnement de la feuille en 
utilisant la barre de fractionnement ; 

 Essayer de suivre cette fiche technique et essayer 
toutes les possibilités surtout avec le tirage 
personnalisé ; 

 Si vous avez une autre feuille Excel avec les chiffres, 
ouvrir cette feuille et  enregistrer d’abord sous un 
autre nom ; 

 Continuer de suivre les instructions de cette fiche 
technique. 

 


