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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 l’aspect suivant :

Pour vérifier le solde que vous indique votre banque par rapport à votre tableau, il va falloir 
trier ce tableau :

Cliquez sur « Données »

Puis sur 

« Trier »
La fenêtre suivante va s’ouvrir :

Cliquez sur les petites flèches pour indiquer 
vos critères de tri et indiquez à chaque fois si 
vous voulez un tri en ordre croissant ou 
décroissant.

Dans la première case, sélectionnez 
« Pointé »
Dans la deuxième case, sélectionnez « Date »
Dans la troisième case, sélectionnez « Libellé 
de l’opération ».

« Suivez la Flèche »
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Lorsque la fenêtre a l’aspect suivant, cliquez 
sur « OK ».

Le tableau va être automatiquement trié avec 
les critères que vous avez demandés.

Il va maintenant avoir l’aspect suivant :

Le solde que vous indique votre banque, compte tenu des mouvements enregistrés par elle, 
doit être le même que celui calculé dans votre tableau en face de la dernière ligne pointée.
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