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Présentation

Lorsque vous consultez un fichier, c'est-à-dire le contenu d’une table de la base de données, le logiciel CEGID affiche tous les enregistrements contenus dans ce fichier.

Par exemple :
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Objectif

Ce mode opératoire vous permet d’apprendre :

· à modifier le classement des informations affichées

· à afficher une partie seulement des informations contenues dans le fichier (ou filtrer)

Ces actions sont possibles dès lors que les barres d’outils suivantes sont présentes à l’écran :

- Modifier le classement :


[image: image2]
- Afficher une partie des enregistrements d’un fichier (filtrer)
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La procédure pour modifier le classement des informations affichées

Cliquer sur l’icône [image: image4.png]


. La fenêtre « Personnalisation des présentations » doit apparaître :
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Description du contenu de la fenêtre :

Zone 1 :
Afficher les colonnes suivantes

Comme l’indique le titre de cette zone, il s’agit des informations actuellement sélectionnées pour l’affichage de la liste.

Par exemple, ici, le « Code tiers » sera affiché dans la 4ème colonne de la liste.

Zone 2 :
Tri

Cette zone affiche les champs qui permettront de classer les enregistrements contenus dans le fichier.

Attention le Tri s’effectue dans l’ordre des champs figurant dans cette zone.
Par exemple, si le 1er champ de la zone Tri est « Ville » et le 2nd est « Raison sociale », la liste sera d’abord triée par Ville, puis en fonction du nom de l’entreprise pour chaque ville.

Zone 3 :
Ajout/suppression de critères de tri 

(  Permet de sélectionner un champ de la zone 2 d’affichage pour effectuer le classement des données. Le champ apparaît précédé de ( : tri croissant ou ( : tri décroissant. 

Pour passer de l’un à l’autre, il suffit de cliquer sur cette flèche.

(  Permet de supprimer un champ servant au classement des données affichées


La coche
Ne pas oublier de cliquer sur  pour valider les modifications apportées
Exemple de classement :



L’utilisation des filtres (affichage d’une partie d’un fichier)
Utilisation simple : rechercher un enregistrement dans la liste

À partir de la fenêtre affichant la liste :

1. Saisir l’information recherchée dans le champ correspondant :
par exemple l’entreprise AYAD

2. Demander à appliquer le Filtre en cliquant sur [image: image6.png].1 CGS3 sur PGI.LYCEE-PAUL-LOUIS-COURIER. FR:B0B1/ID100010
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 :

le résultat apparaît en dessous
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Remarques :

1. Les onglets « Compléments » et « Tables libres » permettent d’avoir accès à d’autres champs que ceux disponibles dans l’onglet « Standard ».

2. Si le résultat de la recherche est vide (aucun élément dans la liste) cela signifie qu’il n’y a pas d’enregistrement correspondant à votre critère de recherche.

Utilisation Avancée : édition d’une liste avec critères de filtre

À partir de la fenêtre affichant la liste :

1. Cliquer dans l’onglet Avancés (voir figure ci-dessous).

L’interface offre la possibilité d’extraire des données en fonction de 3 critères :

1 ligne = 1 critère de filtrage
2. Pour utiliser un critère, il faut :

· Dans la 1ère liste déroulante choisir un champ (par exemple : Code postal)

· Dans la 2ème liste déroulante une condition (par exemple : Est entre)

· Dans la 3ème liste déroulante les valeurs à appliquer à la condition

3. Pour utiliser un 2nd critère, il faut :

· Choisir le rapport existant entre les 2 critères : ET/OU.

ET : les 2 conditions doivent être remplies pour que l’enregistrement soit affiché

OU : si l’un des 2 critères est rempli, l’enregistrement est affiché

· Recommencer la procédure décrite au point 2.

4. Pour lancer l’extraction des données, cliquer sur 

Exemple :

Dans l’exemple ci-dessous, on souhaite extraire du fichier clients, ceux qui :

· sont en Indre et Loire (département 37)

· mais ne sont pas à TOURS
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   Permet de lancer l’extraction des données en fonction des critères de tri sélectionnés
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   Permet d’effacer les critères de tri utilisés pour recommencer une nouvelle extraction ou corriger
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   Permet de passer de la 1ère page des résultats à la 2nde et ainsi de suite.
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   Permet de modifier le classement des données (ici par ordre décroissant de CP, puis alphabétique)

2ème critère de tri :


Raison sociale croissant


(soit l’ordre alphabétique)





1er critère de tri :


Code postal décroissant





Champs disponibles pour une recherche





�








Résultat de la recherche :


Raison sociale = AYAD





2





Tous les clients / prospects enregistrés dans le logiciel CEGID sont affichés





1





Permet de valider la recherche à effectuer





Information recherchée





Chaque ligne correspond à un critère de filtre





Les clients du département 37 ont un code postal compris entre 37000 et 37999





On ne veut garder que les clients du 37 ne résidant pas à TOURS.





Donc, on combine les 2 critères avec ET, puis on demande les villes « différentes » de TOURS.





3
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