MICROSOFT EXCEL - NOTIONS DE BASE

EXLO001-06

Trier un tableau

Votre banque vous a envoyé votre dernier relevé.

Commencez par vérifier les mouvements et pointez les en mettant un X dans la colonne

prévue en face de chaque ligne concernée.
Votre tableau doit maintenant avoir 1’aspect suivant :
TR I
A& B | C | % | E | F | & | H

1 Date Libellé de l'opération MN* de chégue| Polité Débit Crédit Solde £
2 | 16M12/04 Solde de départ % 100025 1000 25
| 3| 161204  Super marché 9234122 125,00 B75.25
4 | 181204 | Essence CB 2 b6 43 B0a A2
5 | 201204  Plantations 9234123 25 69 783,13
B | 2412004  Cadeaux 9234124 % 91 56 B91 47
7| 26M2M04  Réparation 9234125 _ 892,00 | 20053

8 | 2841204 Prime de fin dannée ] . 234552 M4499

9 | 2144 99
E 2144 93
11 2144 99
2 2144 93
|13

Pour vérifier le solde que vous indique votre banque paf rappoOrt a votre tableau, il va falloir

trier ce tableau :

onrées Fepstre 7
24 Trier... .
Filtre ¥

Grille...

Sous-tataux..,

Cliquez sur « Données »

Puis sur

Walidation. .,

« Trier » Table. .

Conwverkir,..
Consolider. .,

Grouper et créer un plan 3

@ Rappart de tableau croisé dynamique. ..

Données externes b

! fctusliserlesdonness

La fenétre suivante va 8" ouvyir :

2lxll __— Cliquez sur les petites fleches pour indiquer

Trier par 74 vos criteres de tri et indiquez a chaque fois si
\

vous voulez un tri en ordre croissant ou
décroissant.

(" Décrissan
Puis par
—3= ¢ Crgissa\
\Décr_oi'ssant
PLis par \
=g Crom Dans la premiére case, sélectionnez
e \« Pointé »

Ligne de Litres . , .
ol ¢ o N Dans la deuxieme case, sélectionnez « Date »
\Dans la troisieme case, sélectionnez « Libellé
Options... | (6]:8 I annuler I de l’OpératiOl'l N
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Lorsque la fenétre a I’aspect suivant, cliquez 2| x|

sur « OK ». _
Trier par
[Peinte =] ¥ Croissant
" Décroissant
Puis par
[Date k. ¥ Croissant

" Décroiszant

Puis par
' Crojssant
" Décroiszant

ibellé de |'apération

Le tableau va étre automatiquement trié¢ avec
les criteres que vous avez demandés.

Ligne de £

* Cui " Mon

I va maintenant avoir 1’aspect suivant : Ms';l [_oc ] _aonuer |
G5 | =| =G4-E5+F5
A | B [ > . b1 E T F [ & [ H

1 Date Libellé de l'opération N* de chégue Puointé Débit Crédit Solde €
| 2 | 18/1204 Solde de départ X 1000 25 100025
| 3| 18/12004 | Essence ICB * 543 933,82
4| 2411204 Cadeaux 9234124 h! 91 66 8342 16
|5 | 281204  Prime de fin dannée ¥ 2345523167 68 _I
| B | 18/1204  Super marché _ 9234122 125,00 3062 58
| 7 | 201204  Plantations 9234123 2563 3036 33
8 | 26M1204 Réparation | 9234125 §92 00 2144 99
ER 2144 59
|10, 2144 89
it 2144 99
3] 2144 59

12

Le solde que vous indique votre bangue, compte tenu des mouvements enregistrés par elle,
doit étre le méme que celui calculé dans yotre tableau en face de la derniere ligne pointée.
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