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30.010 Introduction 
Les tables de données dans les entreprises de taille importante peuvent être très volumineuses. 
Pensons à la table de données des abonnés du service téléphonique (l'annuaire téléphonique par 
exemple). 

Si on vous demandait par exemple de trouver, dans l'annuaire téléphonique, l'abonné ayant le numéro 
de téléphone 763-3492, parions que vous seriez vite découragé! Excel permet de faire rapidement de 
telle recherche au moyen des filtres. 

30.020 Filtres à listes déroulantes 
Si vos critères de recherche sont simples, vous pouvez utiliser un filtre à listes déroulantes pour 
trouver les fiches répondant aux critères. Les filtres à listes déroulantes masquent les lignes qui ne 
répondent pas aux critères de recherche. Pour filtrer une liste, celle-ci doit avoir des titres de colonnes. 
Supposons que, dans la table du fichier Clients, vous devez trouver les clients de Montréal. 

1. Placez le pointeur de cellule dans une cellule de la liste (disons en A2). 

2. Sous l’onglet Données, cliquez sur . 

Le résultat est le suivant : 

 

 Remarquez les flèches de colonnes 
déroulantes indiquant la présence d’un 
filtre à listes déroulantes. 

 Le bouton garde une teinte 
différente, indiquant la présence 
d’un filtre à listes déroulantes. 
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3. Choisissez le critère de filtrage, comme le montre la figure suivante : 

  
Le résultat est le suivant : 

 
4. Sous l’onglet Données, cliquez sur  pour afficher de nouveau tous les enregistrements. 

5. Faites une mise à jour du fichier. 

30.025 Critères textuels dans un filtre à listes déroulantes 
Supposons que, dans le fichier Clients, vous voulez afficher uniquement les clients dont l’adresse 
contient le mot rue. 

1. Procédez comme ci-dessous : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez ici pour dérouler 
la liste de la colonne Ville. 

 Les lignes numérotées en bleu 
indiquent la présence d’une partie 
seulement des enregistrements. 

 Le nombre de fiches visibles et le 
nombre total d’enregistrements dans 
la liste s’affichent dans la barre d’état.

 Le bouton de la colonne critère 
prend un aspect différent pour vous 
indiquer qu’un critère y a été choisi.

 Seuls les enregistrements 
(fiches) répondant au critère 
demeurent visibles. Les autres 
lignes sont masquées. 

 Décochez cette case en 
cliquant dessus. 

 Défilez la liste et cochez Montréal
uniquement. 

 Terminez en cliquant sur .

 Déroulez ce bouton. 

 Pointez Filtres textuels. 
Remarque : Pour les colonnes contenant 
des nombres, cette option devient Filtres 
numériques. 

 Choisissez Contient. 
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2. Entrez le critère, comme ci-dessous : 

 
Le résultat est le suivant : 

 
3. Cliquez sur  pour afficher de nouveau tous les enregistrements. 

4. Faites une mise à jour du fichier. 

Voyons un autre exemple avec le même fichier. 
Supposons que vous devez trouver le client ayant le numéro de téléphone (   ) 550-5859. 

1. Le filtre à listes déroulantes étant déjà créé, déroulez le bouton de la colonne N° téléphone qui 
est dans la colonne G. 

2. Dans la liste déroulante, pointez Filtres textuels et choisissez Se termine par. 

3. Entrez le critère, comme ci-dessous : 

 
Le résultat est le suivant : 

 
4. Faites une mise à jour du fichier. 

 Tapez les derniers caractères du numéro de 
téléphone, soit 550-5859. 

 Cliquez ici pour terminer. 

 Tapez rue ici. 

 Cliquez ici pour terminer. 

 Toutes les adresses trouvées 
contiennent le mot rue. 

 Excel a trouvé 41 
enregistrements. 
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30.030 Désactiver un filtre à listes déroulantes 
Pour ôter le filtre à listes déroulantes, procédez de la façon suivante : 

Supposons que vous voulez enlever le filtre du fichier Client. 

1. Sous l’onglet Données, cliquez sur , puis cliquez sur  pour éliminer le filtre. 

2. Faites une mise à jour du fichier. 

 Exercice 30.01 
Dans le fichier Clients, trouvez, au moyen d’un filtre à listes déroulantes : 

a) Tous les clients de Drummondville. 

 Combien y en a-t-il?      

b) Tous les clients dont le nom contient le mot arbre. 

 Combien y en a-t-il?      

30.035 Critères numérique dans un filtre à listes déroulantes 
Supposons que, dans le fichier Voyaconj, vous voulez afficher uniquement les enregistrements dont le 
prix est supérieur à 1 000 $. 

1. Dans le fichier Voyaconj, cliquez dans une cellule de la liste, disons A4. 

2. Sous l’onglet Données, cliquez sur . 

3. Déroulez le bouton de la colonne Prix, pointez l’option Filtres numérique et cliquez sur 
Supérieur à. 

4. Entrez le critère, comme ci-dessous : 

 
Le résultat est le suivant : 

 
5. Faites une mise à jour du fichier. 

 Tapez 1000 dans cette zone. 

 Cliquez ici pour terminer. 

Seuls les enregistrements dont le prix 
est supérieur à 1 000 $ sont affichés. 


