
BTS TC UJAC – M5 – Tableur – Gestion

BTS1 TC - TD Tableur n°3 – Menu données

Table des matières

1- Définir les tables de données............................................................................................................................... 1

2- Trier une table de données.................................................................................................................................... 1

3- Filtrer............................................................................................................................................................................ 2

3.1- Utiliser les filtres automatiques.................................................................................................................. 2

3.2- Utiliser les filtres standards.......................................................................................................................... 3

3.3- Exercice............................................................................................................................................................... 3

4- Grouper des lignes ou des colonnes.................................................................................................................. 4

5- Fixer les volets........................................................................................................................................................... 4

6- Construire un tableau croisé / une table dynamique...................................................................................5

6.1- Construire un tableau..................................................................................................................................... 5

6.2- Mettre en œuvre sur un exemple................................................................................................................ 6

6.3- Filtrer la table.................................................................................................................................................... 7

6.4- Filtrer des champs de la table..................................................................................................................... 7

6.5- Modifier la table............................................................................................................................................... 8

Télécharger le classeur « Td3 » enregistré dans le cours de tableur, sur la 

plateforme Moodle et en faire une sauvegarde sur votre lecteur personnel. 

Clic droit > Enregistrer la cible du lien sous

http://www.ecours.lyceecfadumene.fr/
https://blogtim.fr/
https://www.youtube.com/channel/UC-5gr36Z4t8qEY5BIeh8zHA?sub_confirmation=1
https://blogtim.fr/


BTS1 TC - TD Tableur n°3 – Menu données

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur le vocabulaire des bases de données et 

l’utilisation des tris dans LibreOffice Calc :

• https://youtu.be/cJeWkhQTVdA   

Pour compléter ses définitions, vous pouvez utiliser la foire au question :

https://moodle-lycee-merdrignac.educagri.fr/mod/glossary/view.php?id=3 

1- Définir les tables de données

Définition : Qu'est-ce qu'un champ de données ?

Définition : Qu'est-ce qu'un enregistrement (ou fiche) ?

Définition : Qu'est-ce qu'une table de données ?

2- Trier une table de données

Définition : Qu'est-ce qu'un tri ?

Ils sont accessibles via le menu Données > Trier
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L'onglet Options permet de diriger 

le résultat du tri vers une autre 

feuille de calcul.

https://blogtim.fr/
https://moodle-lycee-merdrignac.educagri.fr/mod/glossary/view.php?id=3
https://youtu.be/cJeWkhQTVdA


3- Filtrer

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur l’utilisation des filtres dans LibreOffice 

Calc :

• https://youtu.be/ZKQa4NeXLhQ    

Définition : Qu'est-ce qu'un filtre ?

3.1- Utiliser les filtres automatiques

A l'aide du menu Données > AutoFiltre, 

on peut activer les filtres sur la première 

ligne de la base. Des menus déroulants 

sont alors disponibles sur chacun des 

champs de la base, permettant de 

sélectionner une partie seulement des 

enregistrements.

Remarque : Lorsqu'un filtre est actif, la flèche de la colonne correspondante est bleue.
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1- Tous les enregistrements

2- Aucun enregistrement

3- Seulement Bénodet et Brest

https://blogtim.fr/
https://youtu.be/ZKQa4NeXLhQ


3.2- Utiliser les filtres standards

Ils sont accessibles via le menu Données > Plus de filtres > Filtre Standard.

Dans les options, il est possible de copier le résultat du filtre vers une nouvelle feuille.

1- Cocher la case Copier le résultat vers

2- Créer une nouvelle feuille en cliquant sur le +. 

3- Réduire le filtre standard et cliquer dans la nouvelle feuille

4- Développer le filtre standard

5- Décocher la case conserver les critères de filtre

6- Cliquer sur OK

Ce filtre permet d'afficher les départements du 22 et du29.

3.3- Exercice

Dans une nouvelle feuille de calcul, 

sélectionner les enregistrements 

correspondants à des tartes de la ville 

de Landivisiau. Ranger ce nouveau 

tableau dans l'ordre du nombre de 

portions.

Décrire ci-dessous les manipulations que vous avez effectué sur la base.
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Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur Fixer - Grouper - Validité des données 

dans LibreOffice Calc :

• https://youtu.be/dePjJJOjewM   

4- Grouper des lignes ou des colonnes

Ils sont accessibles via le menu Données > Plan et groupe > Grouper

5- Fixer les volets

Elle est accessible via le menu  Affichage > Fixer des cellules > Fixer lignes et 

colonnes.
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Il suffit de sélectionner des lignes ou 

des colonnes, et ensuite d'accéder 

au menu pour grouper un ensemble 

de lignes ou de colonnes

Ici, les deux premières colonnes sont 

groupées. Un clic sur le – les faits 

disparaître.

Il suffit de sélectionner une cellule du tableau. Les 

colonnes à gauche de cette cellule et les lignes au-

dessus seront fixées et resteront toujours à l’écran.

Sur la copie d’écran ci-contre, les trois premières 

colonnes et la première ligne du tableau sont fixées 

car nous sommes en D2.

https://blogtim.fr/
https://youtu.be/dePjJJOjewM


6- Construire un tableau croisé / une table dynamique

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur l’utilisation des tables dynamiques dans 

LibreOffice Calc :

• https://youtu.be/m8SNxPokcdg   

Définition : Qu’est-ce qu’un tableau croisé ?

6.1- Construire un tableau

1- Se positionner dans le tableau « source » de données.

2- Lancer le menu Données > Table dynamique > Insérer ou éditer
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Instruction à suivre.

 Les champs

Cliquer sur Source et 

destination pour choisir la 

destination du tableau.

Cocher la case « Ajouter 

un filtre » dans les 

options.

https://youtu.be/m8SNxPokcdg
https://blogtim.fr/


6.2- Mettre en œuvre sur un exemple
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Cliquer sur Données 

puis faire Suppr au clavier

Options :

- Envoyer le tableau dans une 

nouvelle feuille.

- Définir les totaux

- Ajouter un filtre

Double cliquer pour changer 

de fonction, ici Nombre.

https://blogtim.fr/


6.3- Filtrer la table

Les filtres sont très utiles pour réduire la taille de la table de données et ainsi 

faciliter son analyse.

6.4- Filtrer des champs de la table

Il est possible d'utiliser des filtres 

automatiques sur les champs utilisés 

pour construire la table de données.

Cela permet de réduire la taille des 

tableaux à étudier et ainsi de simplifier 

l'interprétation des résultats.
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6.5- Modifier la table

Pour modifier le tableau : Cliquer sur le bouton droit et choisir Éditer la mise en page 

ou Propriétés

Il est également possible de déplacer les champs par simple glisser-déposer.

Il est également possible d’actualiser la table, si on a modifier la source du tableau.
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	Zone de texte 1: Un champ, est l'information élémentaire d'une base de données. C'est une colonne de la table de données.
	Zone de texte 1_2: Un enregistrement (ou entrée) est un élément d'une table de données.Il correspond à une ligne de la table.
	Zone de texte 1_3: C'est un tableau dont les lignes sont des enregistrements (ou fiches) et les colonnes sont des champs (ou attributs).
	Zone de texte 1_4: C'est un outil du tableur (Données - Trier) qui permet de ranger les enregistrements (les lignes) d'une table de données en fonctions de critères sur les champs (les colonnes du tableau).
	Zone de texte 1_5: C'est un outil du tableur (Données - Plus de filtres - Filtre standard) qui permet de sélectionner des enregistrements (des lignes) dans une table de données en fonction de critères sur les champs (les colonnes du tableau).
	Zone de texte 1_6: J'ai cliqué sur Données , filtres, plus de filtres, filtre standard.Nom de champ: Ville/ Libellé articleCondition =/ ContientValeur: landivisiau/ tartepuis j'ai copier le résultat vers une nouvel feuille. 
	Zone de texte 1_7: On l'appelle aussi "tableau croisé dynamique" ou "tri croisé".C'est un tableau qui regroupe de façon synthétique des informations provenant d'une source contenant une grande quantité de données.Il permet d'afficher des résultats ou des calculs qui se mettront à jour automatiquement en fonction de filtres définis sur les champs.Pour créer un tableau croisé, lancer le menu "Insertion - Table dynamique ou table de pilote"


