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Fiches de procédure Excel

TRIER LES DONNEES

Trier des lignes par ordre croissant

Sélectionner les cellules a trier

Données
Trier

Dans la zone "Trier par " sélectionner la colonne contenant la
donnée servant de critére de tri

Sélectionner I'ordre croissant

Si le tri repose également sur d'autres critéres recommencer
les deux étapes précédentes pour ces autres critéres

Cliquer sur

Si le tri porte sur la
premiére  colonne du
tableau

2

Tri croissant

Eventuellement activer I'option "étendre la sélection” et cliquer sur <Tri>

Trier des lignes par ordre décroissant

Sélectionner les cellules a trier

Données
Trier

Dans la zone "Trier par " sélectionner la colonne contenant la
donnée servant de critére de tri

Sélectionner I'ordre décroissant

Si le tri repose également sur d'autres critéres recommencer
les deux étapes précédentes pour ces autres critéres

Cliquer sur

Si le tri porte sur la
premiére  colonne du
tableau

il

Tri décroissant

Eventuellement activer l'option "étendre la sélection” et cliquer sur <Tri>

Trier des colonnes

Sélectionner les cellules a trier

Données
Trier

Cliquer sur

Dans la rubrique "Trier" activer I'option "De la gauche vers la droite"

Cliquer sur

Dans la zone "Trier par " sélectionner la ligne contenant la donnée servant de critére de tri

Sélectionner I'ordre croissant ou décroissant

Si le tri repose également sur d'autres criteres recommencer les deux étapes précédentes

pour ces autres criteres

Cliquer sur
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