
Utiliser les FILTRES et le TRI sur Excel

Cocher les lignes que vous voulez faire apparaître et décocher les autres.

Pour utiliser ces outils, vous devez télécharger le fichier et l’ouvrir avec un tableur sur votre ordinateur.

Cliquer sur la flèche pour faire apparaitre le menu.

Utiliser la fenêtre de recherche si la liste est longue.



Là où les filtres ne sont pas efficaces (Titre, Auteur…), utiliser le tri pour ranger les lignes par ordre alphabétique.

Remarque : Vous pouvez utiliser les filtres puis le tri. Par exemple, d’abord filtrer les livres de cycle 3 puis les trier 
par auteurs…


