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INTRODUCTION

Ce livret vous apprendra a utiliser des filtres simples et plus complexes.

Pré-requis :
Livret 1,2,3,5 et maitriser les références relatives et absolues

Objectifs :

+# Maitriser le filtre automatique et le filtre personnalisé
¥+ Maitriser le filtre élaboré simple

< Maitriser l'extraction de données filtrées

< Maitriser les filtres multicritéres

Signalétique

Attention

{1 Information complémentaire
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Chapitre 1 Quelques définitions - Rappels

Chapitre 1 Quelques définitions - Rappels

Excel vous permet de gérer des listes de données simplifiées.

Grace a ces listes, vous pourrez organiser et gérer vos informations ou encore les filtrer selon des
criteres bien définis.

Une liste se compose de différents éléments : la liste, les champs, les enregistrements.

Définition
Liste Désigne un tableau regroupant les champs et les
enregistrements
Champs Désigne un ensemble de données de méme type (Les
prénoms, les adresses ...). Un champs est caractérisé
par le titre (étiquette) de la colonne.
Enregistrements Désigne une ligne contenant les informations
(ou fiche) d'éléments li¢s
La liste :
sl E e D | E | F | G
: Liste des employées de Mapetitehantreprise
e Matricole : Catégorie . Date de naiss: :
3 51050 Adhit Jacgues Atelier] Duvrier 24051965 1143 £
4 102532 Avrilmetjuain hlarc Atelier2 Cadre 25/06/1969 12,40 €
5 57552iBondeaux Ella Atelier] Chef d'éguipe 26/06/1963 1240 €
B 32737 iBourg Cher Atelier] Cluyrier 27 /06/1969 8,00 €
7 51010:Bu Ewva Atelierd Duvrier 28051965 943 €
8 70329 Dair Faul Comptabilité  (Cadre 29/406/1969 1240 €
9 12677 3iDeschamps Margueritte i Comptabiliteé  iTechnicien 3006/1963 10,00 €
10 83258 Deutaille Fierre Camptabilité  iTechnicien 01,/07/1969 10,02 €
11 56002 Duboisdanlacours {Lucie Bureau d'at Chef d'éguipe 0207 /1976 1143 €
12 125761 i Dujardin Fleur Atelier Cluvrier 040771983 939 €
13 126785 Enfacedechaupi  iLucienne  Atelier] Cluyrier 0207 /1978 930 €
14 18842 Feintlagrip Josepha  iAtelier2 Cadre 30061973 1240 €
15 102533 Hehéve Adarm Atelier3 Cluvriet 28/06/1968 1143 €
16 102557 iLajaire Brice Bureau d'étude | Cadre 27051963 8,23 €
17 126797 iLepapierpeint Micole Bureau d'étude {Chef d'équipe 25006/1958 1143 €
18 8317 8iLeuvaing Jairme Atelierd Duvrier 23051953 a,00 €
19 115466 Line Jacques  {Bureau d'dtude {Technicien 120411967 943 €
20 125737 iLinois Herbert Atelier3 Cadre 290171973 1240 €
2 125713 Maix Stephane  (Atelierd Cluyrier 18111978 10,00 €
22 115346 Pilaffe Thierry Bureau d'étude | Cadre 0EA09/1954 1240 £
23 125725 Cuessaipabien  [Jodi Atelierd Chef d'égquipe 120411967 11,43 €
24 79267 i Taihenvaquence  {deannette {Atelier] Duvrier 290141971 8,28 €

Une telle liste est reconnue par Excel comme étant une base de données (avec noms de colonnes :
noms de champs; et les données).

Les filtres
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Les titres de champs :

A

| B

| C

| D

| E

F

; Liste des employées de Mapetitehantreprise

S Matricule : i ] :
i — T A UTTIL [LE= LR L8 =k ALETTET ] . DL ary Iﬂ:l::' LI 2]
4 | 102532 Awrilmetjuain hlarc Atelier? 25/0B/1969 12,40 €
5 | &7552iBondeaux Ella Atelier! 26051969 12,40 €
| B | 32737 iBoury Cher Atelier] 27061969 8,00

7 51010iBy Eya Atelier? 28/05/1959 943 €

Un champ complet :

n -

Les noms des champs
sont sélectionnés

Catégorie :
Coues Atelier] Cliarier .
ar[l Atelierd Cadre Un§ partie du’ chaplp i
la Ltalier] Chef d'éQLIiFIE « Service » est Selectlonnee
1er Atelier Duvrier ]>
3 Atelier Clietier
il Comptabilité ;ir/
argueritte fComptabilité icien
e Comptabilité  §Technicien
cie Bureau d'atude i Chef d'aguipe
aur Atelier] Cliayrier
cienne  fA&telier] Clirier
sepha  fAtelierd Cadre
lam Atelier3 Cliaetier
ice Burea d'étude"Cadre
cole Bureah'étude iChef d'éguipe
Un enregistrement :

- s o e et o et e e 4 R i
0 aa2581Deutaille Fierre Comptabilité  iTechnicien 01071969 10,02 €
11 56002 iDuboisdanlacours (Lucie Bureau d'étude {Chef d'éguipe 0207 /1976 1143 €l
12 1256761 i Dujardin kg Fleur Atelier] Clwriet 04071983 939 £
140 ATEToOr L | L H 1 H LEPH q i1 H [ b e A o T =

Généralités sur les filtres :

Un enregistrement complet

est sélectionné

Les filtres vous permettront de retrouver rapidement des données précises dans un tableau. Vous
déterminerez le ou les critéres que vous souhaitez pour retrouver ces données.
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Chapitre 2 Le filtre automatique

Chapitre 2 Le filtre automatique

Objectif : Découvrir le filtre automatique et son utilité.

2.1 Filtre automatique personnalisé
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Chapitre 3 Le filtre élaboré

Objectif : Maitriser le filtre ¢élaboré qui permet de faire des recherches plus précises que le filtre
automatique. Il fonctionne différemment.

3.1 Filtrer sur place

Le filtre €¢laboré se compose différemment du filtre automatique. Il faut, en premier lieu, distinguer
deux zones :

@ La plage de données, c'est a dire votre tableau de données.

# La zone de critére, c'est a dire votre critére de filtrage

La zone de critére est composée du nom des champs ainsi que du critére lui méme.

1: Copiez la ligne comportant les titres des colonnes et collez-la en dessous du tableau :

40
#1
4z
43
44
45
45

Votre plage de

n E = données E F G
147526 | Cujtatrap Phil Laire 16002195 42
147527 De K Diora CE Secrétaire 2461952 1.43]
147528 2ain Sarah Atelier? Clirecteur technique 134 e LR
147529 | Autine Yannick, OFRH Fesponsable 140z
147530 | Demaoutan badeleine [ atslien Duvrier aart Votre zone de critére
147531 | Enhitali Flarence Atelier] Curier 207
147532 Hn Paul Atelier? Cluwrier 14402 e T, |

Matricule

Service

Catégorie

Date de naissance Tauz horaires

Il ne reste qu'a inscrire notre critére. Recherchons par exemple toutes les secrétaires.

Tapez le critére : = ""=Secrétaire''»

comme indiqué, sous le champ
« Catégorie »

2 : Validez votre saisie

Catéqorie
="=5ecrétaire"

3: Sélectionnez une cellule de votre tableau de donnée.

8/19

Connées | Fepétre @

4 : Choisissez « Filtre
¢laboré »

kornatique

Sous-totaux, ..

o

A1 Trier %;
z SE 100%: - i
[
m Eilkrer 3 Eiltre
Faormulaire. ..

Filtre &laboré. .,

1Em7!1%ﬂ|

11
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Chapitre 3 Le filtre élaboré

51050

La plage de données est
automatiquement sélectionnée

La plage (A1:G46)

102532 [Avril
57552 |Bond
32737 |Bourg
S1010(Bu
70229 Dair

1257732 |0esc
22258 |Deuts

115466 |Line

125761 |Dujar

125785 |Enfad
18842 |Feintl)

102533 |Héhé

ackion

Flages :

Zone de crikéres

(%) Eiltrer la liske sur place

'f:'," Copier vers un aukre emplacement

[ ] Extraction sans double |jgr1

147515 | Covelr

ey b e S e |
mmhmmi‘:mm'ﬂmmhmm—‘-

147516 | Caulat

saisie « Plages »

s'affiche dans la zone de

—TIET O ELnlLII|

Quirie 5 ; Cliquez

Quvrie maintenant dans la
adre| zone de saisie

B =
Technicien

{de | Technicien

5. Duyrier

D Techn| « Zone de critéres »

------ Filtre élaboré

Action
Filtrer la liste sur place
@®n p

{:} Copier vers un autre emplacement

6 : Sélectionnez votre zone de

cellules ES0 et ES1
Titre de la colonne + le critére.

critére dans votre feuille de calcul : I

Filtre élaboré

Action
(¥} Filtrer la liste sur place
{:} Copier vers un autre emplacement

Plages : [$As1:6G8%6 CH
eau T T - I

Zone de critéres : [ Ee
lerdf — -
H | e

[ ] Extraction sans doublon

I-u;r-E [ QK ] [ Annuler

Catédirie
=Secrétaire

Date de naissant

Les cellules
sélectionnées

Plages : sas1:6654

e
FeygrreEssnisEsst [ |
&l

e
[

Zone de critéres ;

[ ] Extraction sans doublon

[ Ok ‘i[ Annuler

Les filtres

Service

s'affichent dans la
« Zone de critéres »

7 : Validez

Copyright©2005 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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32
33

36

40

41

Matricule Prénom Catégorie
147512 |Lala Faula DRH Secrétaire
147519 |Halala Eva DORH Secrétaire
147522 |Apeche  |Paul CE Secrétaire
147526 | Quftatrap | Fhil CE Secrétaire
147527 | De Lora = Secrétaire

47

43
43
a0
a1

Les cellules ne

Nous avons réalisé un filtre élaboré dit sur place, c'est a dire que notre tableau a masqué les données

affichées

correspondant pas a
votre critére ne sont plus

Catéqorie

[=Secrétaire

qui ne correspondent pas a notre critere.

Allons plus loin, réalisons le méme filtre mais cette fois en copiant le résultat sous notre zone de

criteres.

10/19
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Chapitre 3 Le filtre élaboré

3.2 Filtrer en copiant vers un autre emplacement

Objectif : Extraire des données filtrées afin de pouvoir travailler avec des données sans toucher au

tableau d'origine.

Affichons de nouveau l'ensemble de nos données :

Données | Fenétre

f}l Trier...

Puis :

00% -~ &) ||
N Filtrer » | Filtre autamatique
Formulaire. .. | afficher tout |
Sous-tataux... Filtre é|a|:,,:,rém\ | Choisissez
AISZAN CE : 17 « Afficher tout »

Lonnées | Fenétre

|

24 Trier... 100% - o) 1 : Cliquez sur
m Filtrer 3 | Filtke automatique  |une cellule du
Formulaire. .. tableau puis
Sous-tokauz,., Filtre élaboré. ; ChO.ISISS?Z ,
« Filtre ¢laboré »

2 : Cochez l'option g icion

. {3 Eilkrer |a liste sur place
« COpler vers .. »

P .
{+} Copier wers un autre emplacement

TTO T

ormalement, les différentes
zones ont ét¢ mémorisées. Si
ce n'est pas le cas, reprenez
les étapes précédentes pour
les s¢lectionner [c'est a dire
la plage et la zone de

Explication :

Jf Flowes i $AF1:$GH4E (s critéres]
Bl Zone de critéres $E$50:$E451 %] P
. o r dans : .
3 : La zone « Copier dans : »
s'active. Cliquez dans cette zone. traction sansdoublan
e e . .
C'est ici qu'il faut indiquer a partir ok ] [ foder |
de quelle cellule vous souhaitez
que le résultat s'affiche Catégorie Date de nais
=Secrétaire

La zone Plages correspond aux références des cellules du tableau de données avec les titres de

colonne.

La Zone de criteres, elle, correspond aux cellules ou se trouvent vos critéres (c'est le critére lui
méme et la colonne a laquelle il s'applique) il y a toujours au moins deux cellules sélectionnées ici.

La zone Copier dans fait référence a une cellule, celle a partir de laquelle sera copiée 1'extraction.

Les filtres
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47 (47527108 [Liord [CE

, 0l 147528 | 7 { ———

cellule A54, le 147530 g Action
résultat s'affichera a \_] 47531 |Ef 1 Eiltrer la liste sur place

partir de cette (%) Copier vers un autre emplacement
cellule. h 47532|H

La zone « Copier
dans : » se met
automatiquement a
jour.

Plages : £a51: 50540
Zone de critéres +EFS0$ESS] @
Copier dans : Feuill 154354 [E

[ ] Extraction sans doublon

[ Ik [ Annuler ]
‘_k 5 : Validez

Résultat ;
45 147531 |Enhitali Florence  |Atelier! Oluyrier
45 147532 |Ho Faul Atelier2 Quyrier
47
48
45
al Matricule Catégorie Date de nai
a1 =Secrétaire
a2
a3
ot Matricule Préenom Catégorie Date de nai
55 147512 |Lala Paula DRH Secrétaire
56 147519 |Halala Eva DRH Secrétaire
57 147522 |Apéche  |Paul CE Secrétaire 1
58 147526 | Cujtatrap | Phil CE Secrétaire
59 147527 | De Dora CE Secrétaire
5]
ét Le résultat se copie a partir de la

cellule A54
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Chapitre 3 Le filtre élaboré

3.3 Filtrage multicritére ET
Objectif : Faire un filtre avec plusieurs critéres qui doivent étre vrai en méme temps.

Il s'agit ici d'un filtre ou plusieurs critéres doivent étre vrais en méme temps. Par exemple, tous les
employés de l'atelier 1 qui ont un salaire horaire supérieur a 9,3 euros (il s'agit d'un test logique ET)

1 : Créez une nouvelle zone de critéres en dessous du résultat précédent. Renseignez-le ensuite
comme ci-dessous :

B
¥y Matricule Nom Prénom Service Catéqorie Date de naissance Taux horaires
B3| ="=Atelier]" =":03"
2 : Reprenez les étapes précédentes pour lancer un EENEEREELETESENT @

filtre ¢laboré¢ et copiez le résultat de 1'extraction a partir
de la cellule A65.

Action
() Filtrer |a ligte sur place

'@' Copier vers un autre emplacement

Plages : EAS1:5G596 T
Zonedeaiteres:  [Feyil116D652:65863 | Ths
Copier dans : Feuil 11$A$65 .

|:| Extraction sans doublon

Ok

][ Annuler ]

Matricule Nom Prénom Catégorie Date de naissance aux horaire
B3 =Atelier] =93

Matricule Nom Prénom Catégorie Date de naissance ’
B5 | S1050[Adhit Jacques Atelier] Cuvrier 2406/1959 1143 €
67 | 57552|Bondeaux |Ella Atelier] Chef d'équipe 26M6/1969 12,40 €
B3 | 125761 |Dujardin Fleur Atelier] Cluvrier 04071983 839 €
B9 | 12571 |Wersa wince Atelier] Cuvrigr 24/065/1932 1143 €
70| 147523 | Detroye ALguUstin Atelier] Cuvrier 24/06/1932 1143 €
71| 147520|Cemouton  [Madeleine |Atelier! Cuvrier 04/07,/1983 94

Coup d'ceil sur les opérateurs de comparaison que vous pouvez utiliser

Autres opérateurs de comparaison N'oubliez pas cependant de commencer
- Egal & votre critére par le signe = suivi par un guillemet
Stri  farieur puis un opérateur de comparaison, ensuite votre

< y . . ;

trictement inferieur a donnée de comparaison puis terminez par un
<= Inférieur ou égal a guillemet Ex : ="= Mon Critere". Méme si

. i certains ouvrage ne l'indiquent pas
> Strictement supérieur a g q pas,
sachez que les cours

== Supérieur ou ¢gal a Microsoft préconisent I'utilisation du signe =
<> Différent de

Les filtres
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3.3.1 Filtrage multi-criteres OU

Imaginons que nous souhaitions afficher tous les employés du bureau d'étude et aussi ceux de la
comptabilité. Il faudra alors mettre nos deux critéres sur deux lignes différentes (c'est une fonction

logique OU):
73 |
L} Matricule MNom Prénom Service Caté g )
75 =Bureau d'étude 1: Salslssez cs
75 =Comptabilité critéres sur deux
77 | | lignes
&
Filtre élaboré < X

2 : Lancez votre filtre de maniére a afficher le résultat a

Action
partir de la cellule A79 : () Eiltrer |a liste sur place
(%) Copier vers un autre emplacement
Plages : SAS1:6GE46
Zonede iteres : | Feyil1l$D§74:5DE76
Copier dans : Feuil 11$A$79
|:| Extraction sans doublon
oK ] [ Annuler ]
Résultat ;
o]
%3 Matricule Mom Prénom Catégorie Date de naiss:
5 =Bureau d'atude
qs =Comptabilite
7
o=
4=} Matricule Nom Prénom Catégorie Date de naiss:
B0 | 70229 (Dair Faul Comptabilité Cadre 259/06
51 | 125772 |Deschamps Margueritte |Comptabilité Technicien SDME,{
52 | 83258 |Deutaille  |Fierre Comptabilité Technicien EI’IIEI?;{
53 | 115466(Line Jacques  |Bureau d'8tude  |Technicien 12?04;{
Hd | 14751 5| Covert, Harry Bureau d'étude  |Technicien 294*01;{
55 | 147516 Caulat YUAN-Cho  |Bureau d'étude  |Technicien 1?;’11;{
b6 | 147517 [Chon Faulo Bureau d'étude  |Technicien IIIEIEIB;{
57 | 56002 | DuboisdaniaLucie Bureau d'étude  |Chef d'équipe I:IEIEI?';"
55 | 125797 [LepapierpelMicole Bureau d'étude  |Chef d'équipe EEIEIE;i
B9 | 102537 |LEjaire Erice Bureau d'étude  [Cadre E?IEIE;"
b0 | 115346 |RFilaffe Thierny Bureau d'étude  |Cadre 06094
£)
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Chapitre 3 Le filtre élaboré

3.4 Filtrer sur une partie des mots

Nous allons maintenant rechercher tous les employés dont le prénom commence par un « P »

1 : Saisissez le critére comme suit : L N ~ T L
L'utilisation de * est expliquée plus loin _Zone Hom| = @
a1
92

=5l Matricule Nom

2 : Lancez votre filtre élaboré

Résultat : ECl Matricule

o5

95

=Rl Matricule Nom Prénom Service Cati
g3 | 70229|Dair Faul Comptahilité Cadre
99 | 23258 |Deutaille  |Pierre Comptabilité Technicig
100 147517 {Chon Paulo Bureau d'étude Teu::hnin:il
101] 147518|Lala Paula DRH Secrétaif
102| 147522 |Apéche  |Paul CE Secrétaif
103| 147526 |Oujtatrap  |Phil CE Secrétaif
104] 147522 |Ho Faul Atelier? Clurier
.

Essayons nous a l'exercice inverse : afficher tous les employés dont le prénom ne commence pas par
un « P »

1 : Saisissez le critére comme suit :

=pP*

Le symbole * remplace n'importe quelle chaine de caractéres. Ainsi <>P* est équivalent a : afficher
tous les prénoms ne commengant pas par « P ».

2 : Vous pouvez lancer votre filtre ¢laboré : menu « Données/Filtrer/Filtre ¢laboré »
3 : Renseignez la boite de dialogue avec le critere ci-dessus, et validez.

) Remarque : Pour pouvoir afficher le résultat sur une autre feuille, celle-ci doit

;},’_}’éfr‘e la feuille active au moment ol vous appelez le filtre élaboré. Dans la logique

des choses, votre zone de critéres devrait aussi se trouver sur la feuille qui
regoit le résultat afin de savoir quel a été le critere d'extraction.
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Essayons maintenant d'extraire tous les Noms dont la deuxi¢me lettre est un « a »

1: Tapez votre critére

[ dans la cellule B108.

Matricule Action Remplissez

108 =73* ) Eiltrer la liste sur place le filtre
ﬁ {¥) Copier vers un autre emplacement ¢laboré.
110]

m Flages :

112 =

113] Zone de critéres : | Feyil11$85107: 685108

Lied Copier dans : |Feul11545110

115

E [ | Extraction sans doublon

117

113 3 : Cliquez sur le |__ok g | Annuier |

et bouton OK I ——

Les caractéres génériques

* Remplace une chaine de caracteres

ex : b* trouve balle, bol, brave ...
? Remplace un seul caractere.

Ex : b?lle trouve balle, bulle mais pas bol
~ (tilde) Suivi d'un ? Ou *, le ~ (tilde) permet de

recherche un mot qui contient un ? Ou * ou

~

ex : b*~? trouve balle?, bulle?
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Chapitre 3 Le filtre élaboré

3.5 Filtre élaboreé calculé

Objectif :Faire un filtre dont le critére est une comparaison avec un calcul ou une fonction

Essayons maintenant d'afficher tous les salaires qui sont supérieurs a la moyenne.

1 : Dans la cellule B120 tapez un nom de champ 73
qui ne fait pas partie de votre plage de données. |;55
Par exemple, Moyenne des taux 191

4

oyenne des taux

=G2>MOYENNEFGE2: $EH4E)

2 : Tapez maintenant votre critére (en B121). Il doit étre une
comparaison et son résultat ne peut étre que « VRAI » ou

« FAUX ».
La cellule « G2 » est la cellule qui contient le premier faux
horaire dans votre tableau.
Les arguments de la fonction moyenne font référence a la
colonne des taux horaires.

7

le livret 3).

ATTENTION :

Les arguments doivent
étre passés en tant que
références absolues (voir

3 : Validez votre critére et faites apparaitre le résultat a partir de la cellule A123
4 : Exécutez votre filtre élaboré

Le résultat VRAI indique

Résultat ; que la valeur de la cellule
G2 est bien supérieure a la
E121 ~ A =G2>MOYENNE($GH2: $G4E) moyenne des taux horaires
A E | C D G

120 Movenne des faux ///J
121 I . VRAI =
122
123 LET =T S Catégorie Date de naissance Taux horaires
124| 51050 Adhit Jacques | Atelier] Ourier 24/06/1962 1143 €
1268] 102532 | Awrilmetiuain harc Atelier? Cadre 25/106/1959 12,40 €
126| 57552 |Bondeaux Ela Ateliar] Chef d'éguipe 26/06/1962 12,40 €
127| _70329|Dair Paul Comptabilité Cadre 29/06/1962 12,40 €
128| 18842 |Feintlagrip Josepha  |Atelier2 Cadre 30/06/1973 1240 €
120| 102533 |Héhave Adam Atelierd Ouvtier 28/06/1968 11,43 €
130] 125737 |Linais Herbert  |Atelier3 Cadre 29/01/1973 12,40 €
131| 56002 |Duboisdanlacours Lucie Bureau d'étude | Chef d'équipe 021071976 1143 €
132| 125725|Quessaipabien Jodi Atelier Chef déguipe 12/04/1967 11,43 €
133| 12571 |versa wince Ateliar] Quvrier 24/06/1952 1143 €
134 147514 |Biain Eva Ataliar? Chef d'équipe 12/04/1967 1143 €
1368| 125797 [Lepapierpeint Micole Bureau d'étude | Chef d'équipe 26/06/1958 1143 €
136| 115246 |Pilaffe Thierry Bureau d'étude  |Cadre 050941954 1240 €
137 147520|Deussand Emile oG Directeur technigue 13/04/1986 2200 €
138| 147521 |Alerasky Jaime CE Fesponsable 140241968 2200 €
139] 147522 |Apéche Paul CE Secrétaire 150241968 11,43 €
140] 147523 | Defrove Augustin | Ateliert Qurier 24/06/1952 1143 €
141] 147524 | Alamante Marité DRH Technicien 13/04/1986 1143 €
142| 147525 |Feimahahal Aicha DG Technicien 14/0241968 11,43 €
143]| 147526 | Oujtatrap Phil CE Secrétaire ., T 1143 €
144]| 147527 |De Dora ABE——— |Secrétaire 24/06/1952 1143 €
145] 147528 Zain Sarah ‘ Atelier? Directeur technigue 13/04/1986 2200 €
146| 147529 AuUtine sponsable 14/0241968 15,00 €
i Notez que la colonne Moyenne

des taux n'est pas ajoutée au

résultat. C'est par ce que ce

n'est pas un champ du tableau.
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