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Importation d’un fichier texte dans EXCEL

Les données extraites des systéemes d’information sont généralement obtenues sous forme de fichiers texte.
Un fichier texte n’est pas directement lisible pas EXCEL, il nécessite auparavant une conversion en feuille de

calcul. Pour ce faire, une procédure d’'importation doit étre mise en ceuvre.

L'importation dans EXCEL se déroule en deux étapes : tout d’abord identification du type de fichier texte puis
importation des données et identification des champs de données. La procédure d’'importation est décrite
étape par étape dans les lignes qui suivent. Les copies d’écran ci-apres ont été réalisées sous EXCEL 2003 mais

la procédure a suivre est exactement la méme sous EXCEL 2007/2010.

Identification du type de fichier texte

Dans le menu Fichier, sélectionner « Ouvrir » puis dans « Type de fichiers », sélectionner « Fichiers texte »,

enfin cliquer sur le fichier a traiter.
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Un assistant d’importation apparait (cf copie d’écran « étape 1 sur 3 » plus loin)

Deux alternatives se présentent alors :

- soit le fichier est a « séparateurs » (délimité) : le fichier est dit a séparateur lorsque les champs de

données sont séparés par des caractéres (tabulation, point virgule...) et que les colonnes ne sont pas
alignées. Format « *.CSV » par excellence (coma separated values, valeurs séparées par des virgules).
A noter que le séparateur adopté par EXCEL est le point virgule (certainement pour éviter la confusion

avec la virgule décimale).

I GL ARM 31122006zzz - Bloc-notes
Fichier Edition Format  Affichage 7

AC; 20080131;4010000; SORCA; 891, 95;C; ; FOURNISSEUR COLLECTIF ~
AC; 20060131; 6062000; SORCA; 891, 95; D; ETO; ACHAT DE VIVRES

AC; 2006071313 4010000; COPEPORT; 9107, 603 C; j FOURNISSEUR COLLECTIF

AC; 20060131 60613005 COPEPORT; 9197, 60; D; ETC; CARBURANT BATEAL

AC; 20060131;4010000;MSP; 25, 00;C; ; FOURNISSEUR COLLECTIF

AC; 200800313 6261000;MSP; 25, 00; D;MAR; FRAIS DE TELEPHOME

AC; 20060131;4010000; VIAM; 48850, 00;C; ; FOURNISSEUR COLLECTIF

AC; 20060131; 6155100, vIAM nettoyage des cuv;es 48850, 00;0;MAR; ENT. REP. MATERIEL
AC; 200607131;4010000; L. K ELECTRONIQUE; 93.00;C; ; FOURNISSEUR COLLECTIF v
< b3

- soit le fichier est « colonné » (a largeur fixe) : le fichier est colonné lorsque les colonnes apparaissent

distinctement.

I GL ARM 31122006 - Bloc-notes

Fichigr Edition Format  Affichage  ?

4010000 FRANCE TELECOM 202.17C FOURMISSEUR COLLECTIF -
G261000 FRANCE TELECOM 202.17D ETO FRAIS DE TELEPHCOME

4010000 SGAE 074, 35C FOURMISSEUR COLLECTIF

5062000 SGAE 45, 00D ETO ACHAT DE VIVRES

6062100 SGAE 5929.35D ETO ACHAT MATELOT (sgae, w,Tement...)
4010000 SEGI AUTO 57, 00C FOURMISSEUR COLLECTIF

Goe1200 SEGI AUTO a7 . 00D ETO ACHAT DE GAZ

4010000 C.C I 1584.10C FOURMISSEUR COLLECTIF

6155100 C.CL. I 1584.100 MAR. EMT. REP. MATERIEL A
< >

A noter : La visualisation d’un fichier a séparateurs utilisant la tabulation pour délimiter les champs, a

I'aide d’un éditeur de texte, donnera l'illusion d’un fichier a largeur fixe.

Importation des données et identification des champs de données

Importation d’un fichier texte a séparateurs (type *.CSV)

La copie d’écran ci-apres fournit un exemple de fichier a séparateurs (étape 1 sur 3 de I'importation) :
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i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Oubls  Données  Fepftre ? Adobe PDF
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'EI Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité,

Si ce chaix wous convient, chaisissez Suivant; sinon choisissez le type de données qui décrit le miew wos données.
Type de dannées d'arigine
Chaisi le type de fichier qui décrit le mieux vos données
@® - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
) Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Commencer (importation & la igne : |1 =] Origine du fichier | Windows (ANST) v|

Apercu du Fichier CiDocuments and Settings\Benoit-Reng RIVIERE \BureauiMémoirelinterpackiRequé. . \gl 30062007 . txt.

Q0120300107060 ANOEZ00410Z272204. 1. 01070&000700000,000-700000,00
L04Z0000107060RANOSZ00410278504.H. 0107060002322, 040-2322 , 04
A0&l1500107060RANOEZ0041027500A.H. 01070&00070000, 000-"70000,00

Q0650900107060 RANOEZ20041027910A H. 0107060001 232833, 440-1232833 44
Q0650501310050000Z0070L021Z0AFFECT. RESULTAT &/06 AGM 13/10000131565,640-1414702, 05

[

Annuler - Précédent Suivant = Terminer

Dans ce cas, cocher la case intitulée « Délimité » puis cliquer sur « Suivant ».

A noter :

o |l est possible de ne commencer I'importation qu’a partir d’un certain numéro de lignes (ce

qui est utile par exemple pour ne pas importer les en-tétes de colonne).

o Suivant 'origine du fichier (application sous environnement MS/DOS, WINDOWS, MAC OS,
voire codifiée sous des standards étrangers), il est quelquefois nécessaire de sélectionner
une origine de fichier. Toutefois, le format proposé par défaut (WINDOWS ANSI) convient

généralement.

La fenétre de I'étape 2 sur 3 de I'importation apparait :

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Yous pouvez voir les
changements sur votre texte dans 'apercu ci-dessous,

SRS [] interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques
Tabulation [ raint-virgule [ Wirgule
[ Espace [ autre : l:‘ Identificateur de texte : " v

Apercu de données

lOo1309 pPlo706 [PAN |SZ00410Z2782 R_.N. au 0107068 [fooooo, 00 H 2
(lo4z00 pPlo706 [RAN [FE004102783 R.N. au 010706 E3ZEZ,04 .=
lOog11l9 10706 [PAN |SZ00410Z790 R_MN. au 0107068 [foooo, o0 o
logg09 10706 [PAN |SZ00410Z2791 .M. au 0107068 Mzaz232,44
logg0s 31006 OO0 007010212 @FFECT. RESULTAT &/06 AGM 13710 81868, 64 [ 4
< | ®

Annuler ] [< Erécédent] | Suivant = [ Terminer
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Il faut cocher la ou les cases correspondant au séparateur de champ. Dans le cas présent, le séparateur est la
tabulation (cas le plus fréquent). Une fois le bon séparateur coché, les colonnes apparaissent clairement. Les

champs de données (colonnes) sont identifiés automatiquement.

Ceci fait, il suffit de cliquer sur le bouton « Suivant » pour passer a la derniére étape.

Au cours de la derniere étape, I'importateur propose de donner un format pour chaque colonne de données

(date, nombre, texte). Cette étape est facultative ; généralement EXCEL parvient a attribuer les formats

automatiquement.

2 x|

o ———

Cette etape vous permet de sélectionner chaque colonne et de Format des données en colonne
définir le Format des données. (@ standard

L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, () Texke

les dates en dates et les autres valeurs en texte, Oypate:  |Ma |

() Colonne non distribuge

Avance, .,

Apercu de données

Candard tandard Candotapdotandard
[FZ00410Z728 BN, au 010706 [fO0000, 00 [ s
[FZ004102722 BN au 0107068 F3Z2z,04 F
[FZ004102730 B.N. au 010702 o000, a0 F
|EZ0041027591 R.N. au 010706 LE32833,44 [
FOO70l0Z1z RFFECT. RESULTAT &/06 AGM 132710 LE18E8,64 [«

>

Annuler ] [< Précedent i

Cependant, il peut arriver qu’avec des données retranscrites dans des formats inhabituels, EXCEL ne
parviennent pas a identifier le format a affecter aux colonnes. Le bouton « Avancé... » permet dans ce cas
d’aider EXCEL dans cette identification en lui précisant le séparateur de décimale, des milliers et la position du

signe négatif.

Parametres avances d'importation de texte E|

Paramétres utilisés dans la reconnaissance des données numeériques
Séparateur de décimale .

Séparateur des milliers : b

Remargue ; l'affichage des nombres utilisera les paramétres

spécifiés dans le Panneau de configuration, & la section
Paramétres Régionaux,

Retablir Signe moins 4 la fin des nombres négatifs

[ Ok l l Annuler
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Une fois le format de chaque colonne paramétré et validé, les données sont importées dans EXCEL et

apparaissent dans une nouvelle feuille de calcul :

E3 Microsoft Excel - gl 30062007

@_] Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  OQutils  Données  Fenétre  ? Adobe PDF

RN = e (T REN A WO R ST )R - V1 1) L - L - 10
EINT ok Pl J e WS | i | A Ey i | YdR 2 cluant des madfications,,, Terminer |a révision, ! { EgaInsérer les cotations boursitres | A,
% A 101309
| 8 [¢c ] 0 | E [ F | 6 [ H [ 1 |
1 1013090 10706 RAN 52004102788 AN au 010705 700000 -/00000
| 2 | 104200 10706 RAN 52004102783 A N au 010705 2322 D4 -2322 04
=530 106119 10706 RAN 52004102790 A N au 010705 70000 -70000
| 4 | 10RAN| 10706 RAN 52004102791 AN au 010705 12326833 44 | -1232635 44
& 10RAN3| 131006 00 2007010212 |AFFECT RESULTAT BAIG AGM 13410 181665 64| 141470208

Importation d’un fichier texte colonné

La copie d’écran qui suit (étape 1 sur 3 de 'importateur) donne un exemple de fichier colonné :

Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3

L'Assistant Texte a déterming que vos données sont de type Largeur fixe,

Si ce choix vous conwient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données.,
Type de données d'origine
Choisissez le bype de fichier qui décrit le mieux vos données

O Délimite - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
(&) Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.
Commencer limportation & la ligne : Qrigine du fichisr : Windows (AMST) &

L

Apercu du fichier Ci\Dossiers clients parkagés\GDO - Intérim 102007 validatio omdezb, bxt,

(1] 415631 EDE4E5 13928170 26580 E007 & & Z0 2Z21le 1 u} 25
[Z | 415631 EDE4E5 13928170 26580 E007 & & Z0 3334 Z u}

12| 418631 EOE4EE 1338170 Z6580  EOO7 & & E0 4315 3 o]

[4 415631 EDE4E5 13928170 26580 E007 & & Z0 4138 4 u}

L5 | 415631 EDE4E5 13928170 26580 E007 & & Z0 1210 £ u} V
< >

Annuler Suivank = Terminer

Dans ce cas, cocher la case intitulée « Largeur fixe » puis cliquer sur « Suivant ».

La fenétre de I'étape 2 sur 3 de I'importation apparait :

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3

Cette étape wous permet de chaisir la largeur des champs (séparateurs de calannes).

Un séparateur de colonnes est représenté par une ligne fléchée,

Pour CREER un séparateur, ciquez & l'emplacement voulu.
Pour SUPPRIMER un séparateur, double-cliquez dessus.
Pour DEPLACER un séparateur, cligusz dessus et Faites-le glisser,

Apercu de données

. 10 20 a0 0 50 &0 0 g0
4156831 E05465 1338170 25580 zoo7 &l z0| 2007 & Z0l 31lls 1 u] of &
4156831 E05465 1338170 25580 zoo7 &l z0| 2007 & 20l 3334 z2 u] ol
4156831 E05465 1338170 25580 zoo7 &l z0| 2007 & 20l 2315 3 u] ol
415631 E05485 1338170 28580 zoo7 gl z0| Z007 B Z0| 213§ £ u] ol
415631 E05485 1338170 28580 zoo7 gl z0| Z007 & zol L1zl 5 u] 0

< >

Annuler I [(Erécédent] [ suivant = i [ Terminer
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Il s’agit d’aider EXCEL a isoler les colonnes (champs de données) les unes des autres. EXCEL pré-identifie un
certain nombre de colonnes en fonction des espaces contenus dans le fichier et les matérialise avec des traits.
Cependant, il se trompe souvent en créant des colonnes imaginaires. Par ailleurs, si deux colonnes sont collées

I'une a I'autre sans espace, EXCEL ne détectera pas deux colonnes mais une seule.

Comme indiqué sur la copie d’écran, il est possible en cliquant avec la souris de créer, supprimer ou modifier

des colonnes.
Une fois toutes les colonnes identifiées, cliquer sur le bouton « Suivant ».

L’étape finale d’importation (3/3), identique en tout point a celle des fichiers a séparateurs, surgit. En cliquant

sur le bouton « Terminé », le fichier est importé dans une nouvelle feuille EXCEL.

B3 Microsoft Excel - Qcomdeb

@_1 Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  OCukils  Données  Fenétre 7 Adobe PDF

AN BERE 1= RN AN =N - AR

- B8 x - 4] %[

Cette nouvelle feuille de calcul est enregistrable aux formats ASCIl mais également EXCEL, au choix de

I'utilisateur en fonction de la destination qu’il réserve a ces données.

i Tt I I N | & =y @J| "¢ Répondre en incluant des modifications,., Terminer |a révisior
e
A - & 415631
A B c D F

1 415631 505465 1358170 26580 2007 B 20

2 418631 405465 13598170 26550 2007 B 20

3 415631 505465 13598170 26580 2007 B 20

4 415631 505465 1388170 26580 2007 B 20

] 418631 a054B5 1358170 2m550 2007 B 20

G 418631 505465 1398170 26550 2007 B 20



