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1. FILTRES RAPIDES 

- Cliquer l’onglet : Accueil  

▪ Filtre sélection (rapide)  

- Sélectionner la donnée qui servira de clé de filtre 

- Cliquer l’outil  et sélectionner l’option désirée au-dessous 

 

▪ Filtre par le bouton de champ 

- Cliquer le bouton situé à droit du nom du champ sur lequel réaliser un filtre  

 Filtre direct 

- Désactiver la case (Sélectionner tout) 

- Cliquer les options désirées  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Filtre sur texte 

- Cliquer : Filtres de texte 

- Sélectionner l’option à appliquer  

              

- Saisir le critère de filtre 

- Cliquer : OK 

 

 Filtre de chiffres 

- Cliquer : Filtres de chiffres 

- Sélectionner l’option à appliquer  

      

- Saisir le critère numérique de filtre 

- Cliquer : OK 
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▪ Supprimer le filtre (afficher tous les enregistrements) 

- Cliquer l’outil   
Ou : 

- Cliquer le bouton   Options avancées – Effacer tous les filtres 

Ou :  

- Cliquer le bouton du champ filtré - Supprimer le filtre dans...  
 
 
 
 
 
 

2. FILTRE AVANCE  

- Cliquer l’onglet : Accueil  
 

▪ Filtre/tri avancé (élaboré)  

- Cliquer l’outil  
- Cliquer l’option : Filtre Tri avancé... 
  Une grille de paramétrage est affichée ainsi que la table active : 

 
 
Modifier la taille des zones par cliqué-glissé des bordures 
 
 
- Paramétrer le 1er critère dans la 1re colonne 
 
- Ligne Champ : cliquer le bouton déroulant des noms de champs et cliquer le 

champ sur lequel faire la recherche 
- Ligne Tri : cliquer le bouton déroulant et sélectionner le critère désiré : croissant 

ou décroissant 
- Ligne Critères : saisir le critère de recherche 

 
 
- Paramétrer dans les autres colonnes les autres critères 

 
 
 
 
 
 
 
 

▪ Appliquer le filtre 

- Cliquer l'outil   

▪ Modifier le filtre tri/avancé 

- Cliquer l’outil   
- Cliquer l’option : Filtre Tri avancé... 
 

▪ Supprimer le filtre (Afficher tous les enregistrements) 

- Cliquer l’outil   
- Cliquer l’option : Supprimer tous les filtres 
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Critères de recherche et de sélection dans le filtre avancé 

● Texte : Saisir le texte : Exemple Paris.  

Il est possible d’utiliser les caractères génériques suivants : 

     ? représente un caractère alphabétique quelconque 

     * représente une chaîne de caractères quelconque 

          Du*   affiche : Dupont ; Durant, Dumont etc. 

          Gr?s  affiche : gras, gris, gros etc. 

          74*   affiche 74000, 74100, 74210, 74600 etc. 

          *Corse*  affiche les champs qui contiennent le mot corse  

          1#2  affiche 103, 113,123 etc. 

● Numérique : Saisir le nombre sans espace,  

ex. 300000 avec ou sans opérateur de comparaison, >300000 ; <=20 ; <> 200 (<> signifie différent de) 

Il est possible d’utiliser des formules et des noms de champ dans un critère : >[Total]*1,196 

● Date : Saisir la donnée en respectant les formats d’Access  >=01-01-2016 ou >01/01/16  

Il est possible d’utiliser une fonction date : Date()+14  

● Oui/Non : Saisir Oui ou Non ; 1 ou 0 ; Vrai ou Faux ; Actif ou Inactif 

● Condition ou : Saisir les critères en les séparant par ou  Savoie ou Isère ; >20000 ou <50000 

● Condition et : Saisir les critères en les séparant par et  Savoie et Isère ; >20000 et <50000 

● Intervalle : Utiliser le critère entre : Entre 18 Et 60  

● Champ vide : Utiliser l’opérateur Null : Est Null 

● Champ plein : Utiliser l’opérateur Pas Null : Pas Null 

 

 

 


