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Introduction
 
Tout d’abord, faisons un petit point : vous commencez à vous débrouiller avec Excel, vous savez créer des classeurs simples et les imprimer ; il se peut même que vous sachiez créer des graphiques assez représentatifs et d’aspect plutôt agréable.
 
 

 
 

 
Mais, je parie que maintenant vous souhaitez parfois faire plus avec Excel. Dans certaines circonstances vous êtes bloqué et vous ne savez pas comment obtenir un aperçu de l’information et des données que vous manipulez dans le cadre de votre travail.
 
 

 
 

 
Ce livre vous aidera à analyser et à exploiter des données avec Excel. Nous supposons que vous souhaitez utiliser Excel pour apprendre de nouvelles choses, découvrir de nouveaux secrets et acquérir de nouvelles connaissances sur l’exploitation des informations que vous manipulez déjà avec Excel ou sur les informations stockées électroniquement dans un autre format, comme celles de votre comptabilité système ou celles issues de l’analyse de données de votre serveur Web.
 
À propos de ce livre
 
Ce livre ne vise pas à être lu d’une manière continue du début jusqu’à la fin ; il est organisé en plusieurs parties qui traitent de sujets différents, qui expliquent la façon de faire les choses. Vous êtes donc invité à lire les chapitres en fonction des sujets qui vous intéressent et de vos priorités.
 
 

 
 

 
Si vous êtes le genre de personne qui, peut-être à cause d’un penchant compulsif, a besoin de lire un livre en commençant par la première page et en terminant à la dernière, c’est très bien ! Sinon, je vous recommande de vous plonger dans les chapitres sur les statistiques déductives ; cependant, ne le faites que si vous vous souvenez un peu des cours de statistiques qui vous ont été enseignés au collège. Mais cela n’est qu’un conseil et rien ne vous y oblige.

 
Ce que vous pouvez ignorer en toute sécurité
 
Ce livre fournit une quantité importante d’informations ; c’est son objectif et il a été conçu pour vous permettre d’améliorer votre maîtrise d’Excel 2016. Si des parties vous paraissent trop complexes et difficiles à assimiler, n’insistez pas, vous y reviendrez plus tard.
 
 

 
 

 
Dans de nombreuses sections de ce livre, les descriptions des tâches sont présentées étape par étape. Dans ce cas, chaque étape commence par une description en gras qui correspond à l’action à réaliser. Ensuite, l’action et ses conséquences sont commentées avec des informations détaillées. Parfois, le niveau d’explication vous semblera simple mais très détaillé ; comme celui-ci :
 
 

 
 

 
 
	Appuyez sur la touche Entrée. 
 
 

 
 

Repérez la touche du clavier qui est marquée Entrée. Pointez votre index et dans un mouvement souple et fluide, posez-le sur la touche Entrée, puis relâchez la touche.


 
D’accord, cet exemple est un peu extrême ! Je n’entrerai jamais dans de tels détails ; particulièrement parce que mon éditeur ne le permettrait pas. Mais cela vous donne une idée ; si vous savez comment appuyer sur la touche Entrée, vous pouvez simplement le faire et ne pas lire le paragraphe suivant ; si vous avez besoin d’aide et d’une description plus précise, vous pouvez lire les détails de ce paragraphe.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Dans un tout autre ordre d’idées, à l’opposé de ce qui a été dit précédemment, vous pouvez ne pas lire les paragraphes marqués avec cette icône. Celle-ci caractérise des informations assez techniques qui sont susceptibles de ne pas intéresser certains lecteurs. Cependant, si vous êtes vraiment intéressé et décidé à plonger dans le vif du sujet, allez-y, profitez-en ! Si vous n’êtes pas passionné, passez le paragraphe.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Je pourrais aussi vous conseiller de ne pas lire les informations associées à cette icône. Mais, je suppose que vous souhaitez connaître certaines astuces qui vous simplifieront certaines tâches ; alors, lisez-les, sauf si dans un esprit spartiate, vous préférez être confronté à la difficulté.

 
Ce que vous ne devriez pas ignorer (à moins d’être masochiste)
 
[image: Illustration]Enfin, ne négligez pas les paragraphes associés à cette icône, ils décrivent certaines actions que vous ne devez surtout pas faire. Ces avertissements décrivent des dangers importants que vous risquez de rencontrer et que vous devez éviter ; comme par exemple, « Ne pas fumer lorsque vous faites le plein d’essence de votre voiture ! »

 
Les hypothèses de base
 
Je suppose que les trois préalables suivants sont exacts : 


 
	» Vous possédez un PC avec une version récente de Microsoft Excel installé. Ce livre est consacré à Excel 2016 et illustré avec Excel 2016, mais il s’applique aussi aux versions Excel 2010 et Excel 2007 ; pour cette raison, vos rencontrerez des captures d’écran réalisées avec ces versions d’Excel.
 
	» Vous maîtrisez les bases du travail avec votre PC et Microsoft Windows.
 
	» Le logiciel Excel ne vous est pas étranger, vous savez le démarrer et l’arrêter, enregistrer les classeurs Excel ouverts, saisir du texte et des valeurs dans les cellules des feuilles de calcul et vous arrivez à remplir des formules.



 
Comment ce livre est organisé
 
Ce livre est organisé en quatre parties :
 
 

 
 

 
Dans la première partie, il traite de la manière d’obtenir des données dans des classeurs Excel afin que vous puissiez commencer les analyses. Ce sont des choses importantes, mais heureusement, la plupart sont assez simples. Si vous débutez en analyse de données, commencez par la première partie.
 
 

 
 

 
La deuxième partie de ce livre couvre les plus puissants outils d’analyse de données d’Excel : ses capacités de croisements avec les tableaux croisés dynamiques et les commandes de gestion des graphiques croisés dynamiques.
 
 

 
 

 
La troisième partie présente quelques-uns des outils les plus sophistiqués pour réaliser des analyses de données. Certains de ces outils sont directement accessibles dans Excel, comme les fonctions statistiques ; d’autres nécessitent quelques manipulations pour être ajoutés au logiciel, comme l’analyseur de données et le Solveur.
 
 

 
 

 
Ces outils ne seront pas indispensables à tous les lecteurs ; cependant, si vous avez déjà quelques notions de base et si les méthodes statistiques vous intéressent, vous devez prendre connaissance de ces chapitres.
 
 

 
 

 
Les chapitres de la quatrième partie, la partie des dix, ne sont pas techniques. Ils sont assez basiques. Vous devriez être en mesure de parcourir les informations fournies dans ces chapitres et de repartir avec au moins quelques pépites d’informations utiles.
 
 

 
 

 
Comme les autres livres Pour les nuls, celui-ci utilise des icônes ou de petites images de marge, pour des informations qui ne s’insèrent pas parfaitement dans le flux de la discussion du chapitre. Voici ces icônes :
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Cette icône signale quelques détails techniques que vous pouvez ignorer.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Cette icône indique un raccourci ou un conseil pour rendre votre vie plus facile ou plus épanouissante.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Cette icône signale les choses que vous devriez retenir et ne pas oublier.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Cette icône est un rappel amical, pour vous inviter à être prudent.

 
Où aller en partant d’ici
 
Si vous débutez avec l’analyse de données sous Excel, tournez la page et commencez à lire le premier chapitre.
 
 

 
 

 
Si vous avez un peu d’habileté avec Excel, si vous recherchez une réponse à un problème particulier ou si vous avez une question, utilisez la table des matières ou l’index pour savoir où le sujet est traité et consultez la ou les pages qui s’y rapportent.
 
 

 
 

 
Bonne chance et prenez beaucoup de plaisir à travailler avec ce livre !
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En route pour l’analyse de données
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DANS CETTE PARTIE...
 
Comment construire des tableaux Excel pour stocker les données qui seront ultérieurement analysées.
 
 

 
 

 
Des moyens rapides et simples pour commencer les premières analyses statistiques : le tri et le filtrage.
 
 

 
 

 
Quelques stratagèmes pratiques et de bon sens pour obtenir des données à partir de sources supplémentaires.
 
 

 
 

 
Les outils pour le nettoyage et l’organisation des données brutes en préalable à l’analyse.

 





Chapitre 1
 
Les tableaux Excel
 
 

 
DANS CE CHAPITRE : 


 
	» Tableaux Excel
 
	» Construction de tableaux
 
	» Analyses et statistiques simples
 
	» Tri dans les tableaux
 
	» Différence entre le filtrage simple et le filtrage automatique


 
 

 
En préalable à l’analyse de données dans des tableaux Excel, il faut commencer par construire un tableau et y insérer des données. Ce chapitre décrit ce qui définit un tableau Excel, comment le construire, l’analyser, le trier et pourquoi utiliser des filtres pour créer un sous-tableau.
 
Qu’est-ce qu’un tableau
 
Un tableau est composé de listes. Cette définition semble simpliste, mais jetez un coup d’œil à la liste simple de la Figure 1.1. Elle montre la liste des produits que vous pourriez décider d’acheter ce soir en revenant du travail.
 
 

 
 

 
Généralement, les tableaux sont plus complexes et comprennent plus d’informations que ce que présente la Figure 1.1. Par exemple, regardez le tableau de la Figure 1.2. La colonne A affiche les commerces où vous pouvez vous procurer les produits (colonne B), la colonne C indique la quantité de produits à acheter et la colonne D fournit une estimation approximative du prix.
 
FIGURE 1.1 : Un tableau constitué d’une simple liste.

 
[image: Illustration]

 
FIGURE 1.2 : Une liste de produits à acheter complétée des commerçants, de la quantité et du prix.

 
[image: Illustration]

[image: Illustration] 
COMPLÉMENTS POUR VOUS AIDER À COMPRENDRE LES TABLEAUX EXCEL
 
Un tableau Excel est une base de données dans un fichier plat ; cela signifie qu’il n’y a qu’un seul tableau dans la base de données. Chaque enregistrement stocke le jeu d’informations spécifique à un élément.
 
 

 
 

 
En comparaison, les applications de base de données de bureautique populaires telles que Microsoft Access sont des bases de données relationnelles. Une base de données relationnelle stocke des informations plus efficacement ; c’est-à-dire que les informations ne sont pas dupliquées ou redondantes dans une base de données relationnelle. Dans une base de données relationnelle, par exemple, vous pourriez ne pas voir le type de magasin Épicerie apparaître dans les cellules A3, A4, et A5. Une base de données relationnelle pourrait éliminer cette redondance en utilisant une table séparée des magasins.
 
 

 
 

 
Ce point peut sembler un peu ésotérique ; cependant, vous le rencontrerez sans doute lorsque vous récupérerez des données à partir d’une base de données relationnelle (dans laquelle les informations seront efficacement stockées dans des tables séparées). Vous devrez alors dupliquer certaines données pour constituer votre tableau Excel qui sera une base de données dans un fichier plat. Dans le Chapitre 2, vous verrez comment récupérer des données en provenance de bases de données externes.

 
Généralement, un tableau Excel est beaucoup plus complet que celui qui est illustré par la Figure 1.2 ; il énumère les descriptions assez détaillées de nombreux articles. Cependant, une fois dépouillé de tous les détails, il ressemble à la liste de courses illustrée à la Figure 1.2.
 
 

 
 

 
Chaque colonne indique un type particulier d’information. Dans le langage de la conception de bases de données, chaque colonne représente un champ et chaque champ stocke le même genre d’informations. La colonne A, par exemple, montre le magasin où certains articles peuvent être achetés ; on peut donc nommer ce champ Magasin. Chaque élément d’information figurant dans la colonne A caractérise un type de magasin : Boulangerie, Épicerie, Fromagerie, etc.
 
 

 
 

 
La première ligne de la feuille de calcul Excel fournit les noms des champs. Par exemple, dans la Figure 1.2, quatre champs composent la ligne : Magasin, Article, Quantité et Prix. Cette première ligne, appelée ligne de titre, sert à identifier les champs dans la liste.
 
 

 
 

 
À partir de la ligne 2, chaque ligne représente un enregistrement, ou un élément, dans le tableau. Un enregistrement est une collection de champs connexes. Par exemple, l’enregistrement dans la ligne 2 de la Figure 1.2 montre que vous envisagez d’acheter à la boulangerie deux pains au prix d’un euro chacun.
 
 

 
 

 
La ligne 3 décrit un autre article à acheter : un paquet de café, à l’épicerie, au prix d’un euro le paquet. Pour chaque article, le tableau indique le magasin où le trouver, le type de produit, la quantité et le prix.

 
Construction de tableaux
 
Deux méthodes permettent d’élaborer un tableau Excel destiné à être analysé ultérieurement : 


 
	» Exporter le tableau à partir d’une base de données.
 
	» Entrer manuellement des éléments dans un classeur Excel.


 
Exportation à partir d’une base de données
 
La manière habituelle pour créer un tableau dans Excel est d’exporter les informations à partir d’une base de données. L’exportation de ces informations n’est pas difficile ; cependant, vous avez besoin de réfléchir un peu sur le fait que les informations stockées dans votre base de données sont probablement organisées en plusieurs tables distinctes qui doivent être combinées pour former sous Excel un tableau, c’est-à-dire une grande base de données à plat.
 
 

 
 

 
Le processus d’exportation des données de la base de données est décrit dans le Chapitre 2. Passez directement à celui-ci si vous souhaitez en savoir plus sur la création d’un tableau exporté à partir d’un gestionnaire de bases de données, puis importé sous Excel.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]Même si vous envisagez de créer vos tableaux en exportant des données à partir d’une base de données, vous pouvez lire ce premier chapitre. Les informations relatives à la construction d’un tableau vous fourniront une base qui vous aidera plus tard lors de l’exportation de bases de données.

 
Construction d’un tableau à partir de zéro
 
L’autre méthode commune pour créer un tableau Excel consiste à le faire manuellement. Par exemple, vous pouvez créer un tableau comme cela a été fait pour la liste de magasins présentés à la Figure 1.2. Vous devez d’abord entrer les noms des champs sur la première ligne de la feuille de calcul, puis saisir les enregistrements individuels dans les lignes suivantes. Lorsque le tableau n’est pas trop grand, cette méthode est très pratique.

 
Construction d’un tableau de manière manuelle
 
Pour créer un tableau manuellement, vous entrez généralement les noms des champs dans la première ligne ; vous devez sélectionner les cellules dans lesquelles vous saisirez les noms des champs et les cellules vides de la ligne 2 ; ensuite, vous exécutez la commande Insertion/Tableau. Pourquoi ? La commande Tableau indique à Excel, dès le départ, que vous construisez un tableau. La partie suivante décrit le processus.
 
Ajout manuel des enregistrements dans une table
 
Pour créer manuellement une liste en utilisant la commande Tableau, procédez de la manière suivante :
 
 

 
 

 
 
	Identifiez les champs dans la liste. 
 
 

 
 

À partir d’un classeur Excel vide, entrez les noms des champs dans la ligne 1, dans les champs A1, B1, C1 et D1. La Figure 1.3 montre la première étape de la construction d’un tableau destiné à recevoir une liste de courses.
 
 

 
 


 
	Sélectionnez le tableau Excel. 
 
 

 
 

Le tableau Excel doit inclure la première ligne avec les noms des champs et au moins une autre rangée. Celle-ci peut être vide ou bien contenir des données. Dans la Figure 1.3, par exemple, vous pouvez sélectionner une liste Excel en faisant glisser la souris de la cellule A1 à la cellule D2.
 
 

 
 


 
	Cliquez sur l’onglet Insertion, puis sur le bouton Tableau. 
 
 

 
 

Excel affiche la boîte de dialogue Créer un tableau, comme le montre la Figure 1.4. Vérifiez que la première cellule est la cellule A1 et que la dernière est la cellule D2. Lorsque vous cliquez sur OK, le tableau est inséré dans la feuille de calcul, comme le montre la Figure 1.5.
 
FIGURE 1.3 : La première étape de la construction d’un tableau.

 
[image: Illustration]

 
FIGURE 1.4 : La boîte de dialogue Créer un tableau.

 
[image: Illustration]

 
FIGURE 1.5 : Le tableau affiché dans la feuille de calcul.

 
[image: Illustration]

 
 

 
 


 
	Décrivez chaque enregistrement. 
 
 

 
 

Remplissez ensuite la première ligne vide : dans la colonne Magasin, entrez le type de magasin dans lequel vous achetez le premier article, puis remplissez les champs Article, Quantité et Prix.
 
 

 
 


 
	Rangez votre enregistrement dans le tableau. 
 
 

 
 

Cliquez sur la touche Tab ou Entrée lorsque le champ est rempli. Au fur et à mesure de la saisie, Excel ajoute une nouvelle ligne pour chaque nouvel enregistrement. Chaque ligne est différenciée de la précédente et de la suivante par un fond blanc ou bien bleuté.



 
Outils d’aide à la saisie
 
Excel propose la fonctionnalité Saisie semi-automatique, qui est particulièrement pertinente pour la construction du tableau. Elle fonctionne de la manière suivante : si vous commencez à entrer dans une cellule les premiers caractères d’un contenu qui a déjà été saisi, Excel complète automatiquement le champ. Par exemple, si vous avez écrit Épicerie dans la cellule A2 et si vous commencez à taper Épi dans la cellule A3, Excel « suppose » que vous souhaitez entrer à nouveau Épicerie et complète automatiquement le texte pour vous. Il suffit ensuite de taper la touche Entrée pour valider la proposition (voir la Figure 1.6).
 
FIGURE 1.6 : Illustration de la saisie semi-automatique.

 
[image: Illustration]

 
Excel fournit également une commande de recopie que vous pouvez utiliser pour remplir une plage de cellules, une colonne ou bien une rangée. Pour remplir une plage de cellules avec la valeur se trouvant dans la cellule en cours, cliquez en bas à droite de la cellule, puis lorsque le pointeur de la souris s’est transformé en signe plus (+), faites-le glisser vers le bas de la colonne en maintenant le bouton droit de la souris enfoncé. Lorsque vous relâchez le bouton, la colonne est automatiquement remplie avec le contenu de la cellule. La Figure 1.7 montre le remplissage automatique de la plage A3 :A12 avec le contenu de la cellule A2.



 
Analyse de données dans un tableau
 
Excel fournit plusieurs outils pratiques et simples à utiliser pour analyser les informations stockées dans un tableau. La simplicité de mise en œuvre de certains de ces outils fournit un bon point de départ.
 
Statistiques simples
 
La Figure 1.2 qui a été présentée au début de ce chapitre nous permettra de présenter les premiers outils statistiques fournis par Excel.
 
FIGURE 1.7 : Illustration de la fonction de recopie.

 
[image: Illustration]

 
Excel donne la possibilité de calculer facilement la somme, la moyenne, le nombre d’éléments, le minimum et le maximum des valeurs dans une plage sélectionnée. Par exemple, si vous sélectionnez la plage C2 à C10 dans la Figure 1.8, Excel calcule la moyenne, le nombre de valeurs et la somme, puis affiche ces résultats dans la barre d’état en bas de la fenêtre. Dans la Figure 1.8, notez les informations sur la barre d’état (le bord inférieur du classeur) :
 
[image: Illustration]

 
Cela indique que la quantité moyenne d’articles est d’environ 1,33, que vous achèterez 9 types d’articles différents et qu’il y aura 14 articles : deux pains, un paquet de café, un kilo de tomates, une boîte de thé, etc.
 
 

 
 

 
La grande question pourrait être de savoir si, avec 9 produits différents et au total 14 articles, tous les produits tiendront dans un seul sac ; mais cette information est non pertinente ici.
 
 

 
 

 
Vous n’êtes pas limité au simple calcul de moyennes, de nombre d’éléments ou de sommes dans une liste. Vous avez accès à beaucoup d’autres mesures statistiques.
 
FIGURE 1.8 : Commencez par le début.

 
[image: Illustration]

 
Pour réaliser un autre calcul statistique dans la plage sélectionnée, faites un clic droit sur la barre d’état. Excel affiche le menu de configuration Personnaliser la barre d’état. Dans la moitié inférieure de celui-ci, six mesures statistiques sont proposées : Moyenne, NB (non vides), Nb (nombres), Minimum, Maximum et Somme. Le Tableau 1.1 décrit brièvement chacune de ces options. Pour afficher une mesure statistique dans la barre d’état, il faut la sélectionner avec une coche.
 
TABLEAU 1.1 Mesures statistiques disponibles dans la barre d’état.

 
 
 
 
 
	Mesure statistique 
	Ce qu’elle fait
 
 
	Moyenne 
	Calcule la moyenne dans une plage de cellules de valeurs ou de formules.
 
 
	Nb (non vides) 
	Dans une plage de cellules, compte le nombre de cellules qui ne sont pas vides.
 
 
	Nb (nombre) 
	Dans une plage de cellules, compte le nombre de cellules.
 
 
	Minimum 
	Affiche la plus petite valeur de la plage sélectionnée.
 
 
	Maximum 
	Affiche la plus grande valeur dans la plage sélectionnée.
 
 
	Somme 
	Calcule la somme des valeurs dans la plage sélectionnée.


 
Ces mesures statistiques sont simples, mais elles sont souvent largement suffisantes pour vous permettre d’analyser les données stockées dans le tableau Excel. Évidemment, l’exemple de cette liste de courses n’est peut-être pas probant et ne vous donne pas une idée de la puissance de ces mesures statistiques. Mais sachez qu’avec des données réelles, ces mesures produiront des résultats importants.
 
 

 
 

 
Au cours de mon travail en tant qu’écrivain spécialiste des technologies, j’ai remarqué il y a dix ans la déflation de la bulle technologique. J’y suis parvenu en étudiant des tableaux Excel traitant du nombre total de livres d’informatique vendus par l’un des plus gros distributeurs. L’information est apparue lorsque j’ai commencé à m’intéresser aux mesures statistiques simples présentées dans les tableaux.

 
Tri des enregistrements du tableau
 
Lorsque les informations ont été saisies dans un tableau Excel, vous trouverez qu’il est très facile de trier les enregistrements. Pour ce faire, vous pouvez utiliser les commandes du bouton Trier et filtrer.
 
Les boutons de tri
 
Pour trier les informations du tableau avec les commandes du bouton Trier et filtrer, cliquez dans la colonne que vous souhaitez utiliser pour le tri. Par exemple, pour trier une liste de magasins comme ceux représentés dans la Figure 1.8, cliquez sur une cellule dans la colonne Magasin.
 
 

 
 

 
Ensuite, dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquez sur le bouton Trier et filtrer et choisissez Trier de A à Z pour un tri par ordre alphabétique. Pour un tri par ordre alphabétique inverse, choisissez Trier de Z à A.

 
La boîte de dialogue Tri pour un tri personnalisé
 
Lorsque vous ne pouvez pas trier les informations du tableau comme vous le souhaitez avec les commandes Trier de A à Z ou Trier de Z à A, utilisez la commande personnalisée Trier.
 
 

 
 

 
Pour utiliser cette commande, procédez comme suit :
 
 

 
 

 
 
	Cliquez sur une cellule du tableau. 
 

 
 


 
	Activez le bouton Trier et filtrer et choisissez Trier par couleur puis Tri personnalisé. 
 
 

 
 

Excel affiche la boîte de dialogue Trier, comme le montre la Figure 1.9.
 
FIGURE 1.9 : Définition des paramètres de tri ici.

 
[image: Illustration]


 
 

 
 

Avec Excel 2010 et Excel 2007, cliquez l’onglet Données puis la commande Trier pour afficher la boîte de dialogue Tri.
 
 

 
 


 
	Sélectionnez la première clé de tri. 
 
 

 
 

Utilisez la liste déroulante Trier par pour sélectionner le champ que vous souhaitez utiliser pour le tri. Ensuite, choisissez le paramètre à utiliser pour le tri : Valeurs, Couleur de cellules, Couleur de police ou Icône de cellule. Il est probable que vous allez trier des valeurs ; dans ce cas, vous devrez également indiquer si vous voulez disposer les résultats par ordre croissant ou par ordre décroissant en sélectionnant l’ordre croissant A à Z ou descendant Z à A. Le tri ascendant classe les résultats par ordre alphabétique pour les étiquettes et du plus petit au plus grand pour les valeurs numériques. Le tri descendant effectue un classement inverse. Si vous triez par couleur ou par icône, vous devrez spécifier à Excel comment il doit trier les couleurs.
 
 

 
 

[image: Illustration] En règle générale, les tris sont le plus souvent réalisés par ordre croissant ou par ordre décroissant. Cependant, vous pouvez trier les enregistrements en utilisant une séquence chronologique, comme dimanche, lundi, mardi et ainsi de suite, ou Janvier, Février, Mars, etc. Pour utiliser l’une de ces options de tri, sélectionnez l’option Liste personnalisée de la boîte de dialogue Tri puis choisissez une liste personnalisée parmi celles proposées, ou bien créez votre propre liste.
 
 

 
 


 
	Spécifiez des clés secondaires. 
 
 

 
 

Si vous souhaitez trier les enregistrements qui ont la même clé primaire avec une clé secondaire, cliquez sur le bouton Ajouter un niveau et spécifiez dans la ligne suivante la colonne dans laquelle sera effectué le tri, puis le type de tri et l’ordre du tri. Si vous avez ajouté un niveau de tri et si vous n’en avez plus besoin, sélectionnez le niveau de tri, puis cliquez sur le bouton Supprimer un niveau. Vous pouvez également dupliquer le niveau de tri sélectionné en cliquant sur Copier un niveau. Enfin, si vous créez des clés de tri multiples, vous pouvez déplacer l’ordre de tri en sélectionnant En haut ou En bas.
 
 

 
 

Remarque : la boîte de dialogue Tri donne la possibilité d’indiquer si les données possèdent des en-têtes, c’est-à-dire si la sélection de la plage de la feuille de calcul comporte des noms de colonnes ; pour ce faire, cochez la case Mes données ont des en-têtes. Si vous avez indiqué à Excel qu’une zone de la feuille de calcul est un tableau, cette case à cocher est désactivée.
 
 

 
 


 
	Définissez les options de tri. 
 
 

 
 

Si vous cliquez sur le bouton Options dans la boîte de dialogue Tri, Excel affiche la boîte de dialogue Options de tri, illustrée à la Figure 1.10. Elle permet de spécifier plusieurs options de tri.
 
 

 
 

La première ligne affiche la case à cocher Respecter la casse qui active ou non la différentiation entre les majuscules et les minuscules.
 
 

 
 

L’option Orientation offre la possibilité de trier les données du haut vers le bas ou bien de la gauche vers la droite.
 
 

 
 


 
	Cliquez sur OK. 
 
 

 
 

Excel trie la liste suivant vos spécifications.




 
Utilisation de la commande AutoFilter
 
Excel fournit une commande de filtrage automatique, AutoFilter, qui est assez pratique. Elle produit un nouveau tableau qui est un sous-ensemble du tableau d’origine. Par exemple, dans le cas d’un tableau de liste de courses, vous pouvez utiliser la commande AutoFilter pour créer un sous-ensemble qui présente uniquement les produits que vous achetez à la boucherie ou bien un tableau qui montre seulement les articles qui coûtent plus de 4 euros.
 
FIGURE 1.10 : La boîte de dialogue Options de tri.

 
[image: Illustration]

 
 

 
 

 
Pour utiliser la commande AutoFilter, procédez de la manière suivante :
 
 

 
 

 
 
	Sélectionnez le tableau. 
 
 

 
 

Sélectionnez le tableau en cliquant sur l’une de ses cellules. Si vous n’avez pas encore créé un tableau de tests identique à celui de la Figure 1.10, faites-le à partir de la commande Tableaux de l’onglet Insertion.
 
 

 
 


 
	Activez le bouton de filtrage automatique. 
 
 

 
 

Lorsque vous indiquez à Excel qu’une zone particulière de la feuille de calcul représente un tableau, le logiciel ajoute à la ligne d’en-tête, ou à la ligne de noms de champs, des listes déroulantes comme le montre la Figure 1.11. Si votre tableau ne propose pas ces listes déroulantes, ajoutez-les en cliquant sur le bouton Trier et filtrer (en haut à droite de l’écran) et en choisissant la commande Filtrer.
 
 

 
 

Avec Excel 2010 et Excel 2007, vous devez spécifier à Excel les données à prendre en compte avec la commande Données/Filtrer.
 
FIGURE 1.11 : Les listes déroulantes pour le filtrage automatique.

 
[image: Illustration]

 
 

 
 


 
	Dans la liste déroulante, sélectionnez les éléments à filtrer. 
 
 

 
 

Chacune des listes déroulantes associée à la ligne de titres peut être utilisée pour filtrer le tableau.
 
 

 
 

Pour filtrer la liste sur un ou plusieurs champs, cochez les éléments dans la liste déroulante. Par exemple, pour sélectionner uniquement les produits à acheter à l’épicerie (voir la Figure 1.11), laissez coché seulement Épicerie. Pour ce faire, cliquez sur la flèche vers le bas du champ Magasin, puis dans menu qui apparaît, cochez Épicerie. La Figure 1.12 montre la liste filtrée avec seulement les articles à acheter à l’épicerie.


 
Si vous regardez bien votre écran, vous devriez être en mesure de voir une petite image d’un entonnoir sur le bouton de la liste déroulante de la colonne Magasin. Cette icône indique que le tableau est filtré à partir de données de la colonne Magasin.
 
 

 
 

 
Pour désactiver le filtrage automatique du tableau, ouvrez la liste déroulante Magasin et choisissez Sélectionner tout.
 
 

 
 

 
Le menu de la liste déroulante de filtrage automatique permet également de trier les enregistrements du tableau ; Trier de A à Z trie les enregistrements (filtrés ou non) dans l’ordre croissant, Trier de Z à A trie les enregistrements (filtrés ou non) dans l’ordre décroissant et Trier par couleur vous permet de trier en fonction des couleurs des cellules.
 
FIGURE 1.12 : La liste filtrée avec seulement les articles à acheter à l’épicerie.

 
[image: Illustration]


 
Annulation d’un filtre
 
Pour supprimer un filtre automatique, affichez le menu du tableau en cliquant sur le bouton d’une liste déroulante. Ensuite, choisissez la commande Filtrer/Effacer dans le menu du tableau.

 
Mise hors tension du filtre
 
La commande AutoFilter fonctionne comme un interrupteur à bascule ; lorsque le filtrage est activé, Excel affiche dans chaque cellule de la ligne de titres du tableau un bouton d’activation des listes déroulantes.
 
 

 
 

 
Lorsque le filtrage est désactivé, Excel supprime les boutons d’accès aux listes déroulantes. Pour désactiver le filtrage et supprimer les listes déroulantes de filtrage automatique, cliquez simplement sur le bouton Trier et filtrer puis sur la commande Filtre (dans Excel 2010 ou Excel 2007, exécutez la commande DonnéesFiltrer).

 
Utilisation du filtre automatique personnalisé
 
Vous pouvez aussi construire un filtre automatique (AutoFilter) personnalisé. Pour ce faire, ouvrez le menu Filtre automatique, sélectionnez la commande Filtres textuels et choisissez l’une de ses options de filtrage de texte.
 
 

 
 

 
Peu importe l’option de filtrage de texte que vous choisissez, Excel affiche la boîte de dialogue Filtre automatique personnalisé, comme le montre la Figure 1.13. Cette boîte de dialogue permet de spécifier avec une grande précision les éléments que vous souhaitez voir apparaître dans la liste filtrée.
 
FIGURE 1.13 : La boîte de dialogue Filtre automatique personnalisé.

 
[image: Illustration]

 
Pour créer un filtre automatique personnalisé, procédez de la manière suivante :
 
 

 
 

 
 
	Activez le filtrage automatique (AutoFilter). 
 
 

 
 

Comme cela a été mentionné précédemment dans cette section, le filtrage est probablement déjà actif puisque vous avez créé un tableau. Toutefois, si celui-ci n’est pas activé, sélectionnez le tableau, cliquez sur le bouton Trier et filtrer puis sur Filtrer. Dans Excel 2010 ou Excel 2007, choisissez simplement Données/Filtrer.
 
 

 
 


 
	Sélectionnez une cellule de la colonne dans laquelle vous souhaitez appliquer le filtre automatique personnalisé. 
 
 

 
 

Pour spécifier la nature du filtrage, ouvrez la liste déroulante de filtrage automatique, sélectionnez Filtres textuels, puis une option de filtrage. Excel affiche la boîte de dialogue Filtre automatique personnalisé (voir la Figure 1.13).
 
 

 
 


 
	Sélectionnez l’opération de filtrage automatique. 
 
 

 
 

Pour ce faire, vous devez identifier (ou confirmer) l’opération de filtrage et les critères associés. Sélectionnez une option de filtrage dans la liste qui apparaît à droite ; par exemple, dans la Figure 1.14, l’option de filtrage sélectionnée dans le premier jeu automatique personnalisé des boîtes de dialogue est Se termine par. Si vous ouvrez cette liste déroulante, vous verrez qu’Excel propose une série d’options de filtrage :
 
FIGURE 1.14 : Mise en place d’un filtre automatique personnalisé.

 
[image: Illustration]

 
 
	• est égal à 
 

 
 


 
	• est différent de 
 

 
 


 
	• est supérieur à 
 

 
 


 
	• est supérieur ou égal à 
 

 
 


 
	• est inférieur à 
 

 
 


 
	• est inférieur ou égal à 
 

 
 


 
	• commence par 
 

 
 


 
	• ne commence pas par 
 

 
 


 
	• se termine par 
 

 
 


 
	• ne se termine pas par 
 

 
 


 
	• contient 
 

 
 


 
	• ne contient pas 
 

 
 


 
	• top 10 
 

 
 


 
	• au-dessus de la moyenne 
 

 
 


 
	• sous la moyenne


 
 

 
 

Soyez conscient que vous devez choisir une opération de filtrage qui permette d’identifier les enregistrements que vous souhaitez voir apparaître dans la liste filtrée. Notez qu’Excel propose initialement dans l’option de filtrage des critères en adéquation avec les éléments à traiter ; c’est-à-dire des filtres numériques ou des filtres textuels. Cependant, vous pouvez les modifier, et toutes les options de filtrage sont disponibles dans toutes les situations.
 
 

 
 

[image: Illustration] Dans la pratique, il n’est pas conseillé d’utiliser des critères de filtrage trop précis. Pourquoi ? Eh bien, parce qu’il n’est pas sûr que les données de votre liste aient été saisies avec suffisamment de rigueur. Par exemple, si les magasins ont été entrés avec des noms propres, les noms des magasins pourraient ne pas correspondre parfaitement à cause de fautes d’orthographe. Pour cette raison, vous trouverez des opérations de filtrage comme Commence par, Contient ou Est supérieur ou égal à.
 
 

 
 


 
	Ajoutez des critères de filtrage automatique. 
 
 

 
 

Lorsque la première option de filtrage et ses critères ont été définis, vous pouvez en ajouter d’autres en les combinant à des opérateurs Et ou Ou. Par exemple, vous pourriez souhaiter filtrer les produits à acheter dans l’épicerie et sélectionner ceux qui se terminent par un s.
 
 

 
 


 
	Cliquez sur OK. 
 
 

 
 

Excel filtre le tableau selon le filtre automatique personnalisé.



 
Filtrage d’un tableau filtré
 
Vous pouvez filtrer un tableau déjà filtré. Cela signifie que vous pouvez appliquer un filtre sur une autre colonne du tableau et affiner le filtrage en fonction des résultats intermédiaires.
 
 

 
 

 
Si par exemple vous souhaitez filtrer la liste de produits de l’épicerie et afficher uniquement les articles les plus chers, vous pourriez d’abord filtrer le tableau pour afficher les produits de l’épicerie, puis appliquer un filtrage sur le prix et ne conserver que les articles dont le prix est supérieur à 1 euro.
 
 

 
 

 
L’idée de filtrer un tableau filtré peut vous sembler ésotérique. Mais l’application de plusieurs ensembles de filtres réduit souvent un très grand et presque incompréhensible tableau en un petit sous-ensemble de données qui regroupe seulement les informations dont vous avez besoin.
 
 

 
 

 
[image: Illustration]N’oubliez pas que lors de l’utilisation du filtrage personnalisé, celui-ci ne permet pas de filtrer une liste en fonction de plus de deux critères. Si vous avez besoin d’appliquer plus de deux opérations de filtrage sur le même champ, la seule façon de le faire facilement est de filtrer un tableau filtré.

 
Filtrage avancé
 
La plupart du temps, vous serez en mesure de filtrer les enregistrements du tableau en utilisant la commande Filtrer ou le menu du filtrage automatique. Cependant, dans certains cas, vous voudrez peut-être exercer plus de contrôle sur les opérations de filtrage ; vous devrez alors faire appel au filtrage avancé d’Excel.
 
 

 
 

 
Écriture d’expressions booléennes
 
 

 
 

 
Avant de commencer à utiliser les filtres avancés d’Excel, vous devez savoir comment construire des expressions logiques booléennes. Par exemple, si vous souhaitez filtrer le tableau de la liste de courses afin qu’il montre seulement les articles qui coûtent plus de 1 euro ou ceux dont le prix dépasse ou est égal à 5 euros, vous devez savoir comment écrire une expression logique ou algébrique, qui décrit la condition dans laquelle le prix est supérieur à 1 euro ou le prix total est supérieur ou égal à 5 euros.
 
 

 
 

 
La Figure 1.15 montre la façon de spécifier ces expressions booléennes dans Excel. Dans la Figure 1.15, la plage A13 :B14 décrit deux critères : l’un pour lequel le prix est supérieur à 1 euro et l’autre pour lequel le prix total est égal ou supérieur à 5 euros. Pour que cela fonctionne, comme vous pouvez le deviner, vous devez utiliser la première ligne de la plage pour nommer les champs que vous utilisez dans votre expression. Une fois cela fait, utilisez les lignes sous les noms de champs pour spécifier quelle comparaison logique doit être réalisée en utilisant le champ.
 
FIGURE 1.15 : Un tableau mis en place pour les filtres avancés.

 
[image: Illustration]

 
 

 
 

 
Pour construire une expression booléenne, utilisez un opérateur de comparaison du Tableau 1.2, puis une valeur à comparer.
 
TABLEAU 1.2 : Logique booléenne.

 
 
 
 
 
	Opérateur 
	Ce qu’il fait
 
 
	= 
	Égal
 
 
	< 
	Est inférieur à
 
 
	<= 
	Est inférieur ou égal à
 
 
	> 
	Est supérieur à
 
 
	>= 
	Est supérieur ou égal à
 
 
	<> 
	N’est pas égal à


 
Dans la Figure 1.15, par exemple, l’expression booléenne dans la cellule A14 (>1) vérifie si une valeur est supérieure à 1, et l’expression booléenne dans la cellule B14 (>=5) vérifie si la valeur est supérieure ou égale à 5. Le résultat sera validé pour tout enregistrement qui répondra à ces deux critères de test.
 
 

 
 

 
Tout enregistrement du tableau qui répond aux critères de l’une des rangées de critères sera inclus dans le tableau filtré. Par conséquent, si vous voulez inclure les enregistrements des articles qui coûtent plus de 1 euro chacun ou dont le total est au moins égal à 5 euros (cette valeur correspond à la quantité multipliée par le prix unitaire), vous devez utiliser deux lignes, une pour chaque critère. La Figure 1.16 montre la feuille de calcul avec les critères de tri qui exécuteront ce OU logique.
 
FIGURE 1.16 : Une feuille de calcul avec des éléments qui répondent aux deux critères.

 
[image: Illustration]

 
Exécution d’une opération de filtrage avancé
 
 

 
 

 
Après avoir configuré le tableau pour un filtrage avancé en spécifiant la plage de critères comme le montre la Figure 1.16, vous êtes prêt à mettre en œuvre l’opération de filtrage avancé. Pour ce faire, procédez de la manière suivante :
 
 

 
 

 
 
	Sélectionnez le tableau. 
 
 

 
 

Pour sélectionner le tableau, faites glisser la souris de son angle supérieur gauche à son angle inférieur droit. Vous pouvez également sélectionner un tableau Excel en cliquant la cellule supérieure gauche, en maintenant enfoncée la touche Maj et en appuyant successivement sur les touches flèche de droite et flèche vers le bas jusqu’à la dernière cellule du tableau. Vous pouvez aussi sélectionner la cellule supérieure gauche et cliquer sur Ctrl + A.
 
 

 
 


 
	Choisissez la commande Filtre Avancé dans l’onglet Données. 
 
 

 
 

Excel affiche la boîte de dialogue Filtre avancé, comme le montre la Figure 1.17.
 
FIGURE 1.17 : La boîte de dialogue Filtre avancé.

 
[image: Illustration]

 
 

 
 


 
	Indiquez à Excel où placer le tableau filtré. 
 
 

 
 

Utilisez l’un des boutons radio d’action pour spécifier où placer la liste : Filtrer la liste sur place (Excel cache simplement les enregistrements du tableau qui ne répondent pas aux critères de filtrage) ou Copier vers un autre emplacement (les enregistrements qui répondent aux critères de filtrage sont copiés à un nouvel emplacement).
 
 

 
 


 
	Spécifiez la plage à filtrer. 
 
 

 
 

La plage $A$1 :$E$10 (voir la Figure 1.17) identifie correctement la liste. Si votre plage ne correspond pas, vous pouvez modifier les valeurs dans la zone de saisie.
 
 

 
 


 
	Indiquez la plage de critères. 
 
 

 
 

Indiquez dans la Zone de critères la plage de critères à appliquer pour le filtrage avancé ; la Figure 1.17 affiche la plage de critères $A$13 :$B$15.
 
 

 
 


 
	Si vous souhaitez copier les résultats de filtrage dans une zone particulière de la feuille de calcul, entrez la destination. 
 
 

 
 

Pour qu’Excel copie les résultats du filtrage à un nouvel emplacement, sélectionnez la commande Copier vers un autre emplacement et indiquez la première cellule de celui-ci.
 
 

 
 


 
	Cliquez sur OK. 
 
 

 
 

Excel filtre le tableau et affiche le résultat comme le montre la Figure 1.18. Le tableau affiche maintenant uniquement les enregistrements dont le prix unitaire est supérieur à 1 euro et pour lesquels le total est supérieur ou égal à 5 euros.
 
FIGURE 1.18 : Les résultats filtrés.

 
[image: Illustration]


 
 

 
 

Le filtrage avancé est relativement simple, vous devez tout d’abord définir les expressions logiques booléennes puis indiquer à Excel de filtrer le tableau en utilisant ces expressions.





 



Chapitre 2

Données provenant de sources externes

 


DANS CE CHAPITRE :



	» Exportation de données issues d’autres programmes

	» Importation de données dans Excel

	» Exécution d’une requête Web

	» Importation d’un tableau de base de données

	» Interrogation d’une base de données externe



 


Dans de nombreux cas, les données à analyser avec Excel sont stockées dans une base de données externe ou dans une application de base de données comme par exemple le système de comptabilité d’une entreprise. La première étape et le premier véritable défi consistent à récupérer ces données dans un classeur Excel, sous la forme d’un tableau.

 


 


Deux approches de base sont à votre disposition pour accéder à ces données externes. Vous pouvez exporter les données à partir d’un autre programme, puis les importer dans Excel, ou vous pouvez interroger une base de données directement à partir d’Excel. Les deux méthodes sont décrites dans ce chapitre.

Obtention de données après exportation puis importation

Vous pouvez habituellement exporter facilement des données à partir des gestionnaires de bases de données populaires et des systèmes de gestion comptable. Étant donné qu’Excel est l’outil d’analyse de données prédominant à la disposition des entreprises, la plupart des programmes de gestion de bases de données et la plupart des systèmes de gestion d’information possèdent des fonctions d’exportation des données dans un format qui les rendent simples à importer dans Excel.

Exportation : La première étape

La première étape si vous avez acquis et géré des données à partir d’une de ces sources externes, en supposant que vous souhaitiez importer les données, est d’utiliser d’abord ce programme (par exemple un programme de comptabilité) pour exporter les données dans un fichier.

 


 


Le plus souvent, vous avez à votre disposition deux approches de base pour l’exportation des données : l’exportation directe et l’exportation vers un fichier texte.

L’exportation directe

L’exportation directe est disponible dans de nombreux programmes de comptabilité parce que les comptables aiment utiliser Excel pour analyser les données. Par exemple, un des programmes de comptabilité des petites entreprises le plus populaire dans le monde est QuickBooks d’Intuit. Lorsque vous produisez un rapport comptable dans QuickBooks, la fenêtre du rapport affiche un bouton Exporter. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, QuickBooks donne la possibilité d’exporter le rapport au format Excel, comme le montre la Figure 2.1.

 


 


La boîte de dialogue Exporter propose d’envoyer le document au format Excel XLSX ou au format Excel XLS.

 


 


[image: Illustration]Pour exporter le rapport dans une feuille de calcul Excel existante, il faut identifier le classeur en entrant son chemin d’accès et le nom dans la zone de texte. Ou bien, cliquer la flèche associée au bouton Enregistrer, choisir Enregistrer sous et dans la boîte de dialogue de fichier qui apparaît (voir la Figure 2.2), identifier le dossier et le classeur.

FIGURE 2.1 : Exporter un rapport comptable à partir de QuickBooks.


[image: Illustration]


FIGURE 2.2 : La boîte de dialogue Enregistrer sous.


[image: Illustration]


QuickBooks permet de contrôler la façon dont le rapport est exporté ; par exemple, on peut choisir les polices, les couleurs, l’espacement et la hauteur des lignes que l’on souhaite. La Figure 2.3 montre le rapport QuickBooks après qu’il a été directement exporté vers Excel.

FIGURE 2.3 : Un rapport QuickBooks qui a été directement exporté vers Excel.


[image: Illustration]


[image: Illustration]Lors de l’exportation des données à partir d’un autre programme, la première étape consiste à rechercher s’il y a un moyen d’exporter facilement et automatiquement les données vers un format d’Excel. Cette quête ne devrait pas prendre beaucoup de temps si on utilise le système d’aide en ligne.

 


 


[image: Illustration]Les versions de Microsoft Access jusqu’à Access 2003 inclus comprennent une commande Exporter dans le menu Fichier, et depuis Access 2007 le logiciel propose une commande Exporter dans le menu Microsoft Office ; cette commande Exporter permet d’exporter une table Access, un rapport ou encore une requête vers Excel. Il suffit de choisir la commande appropriée, puis de spécifier où les informations exportées doivent être placées à partir de la boîte de dialogue affichée par Access.


Exportation vers un fichier texte

Il se peut que vous ayez besoin d’exporter les données d’abord dans un fichier texte parce qu’elles ne pourront pas être exportées automatiquement vers un classeur Excel ; bien que le processus soit encore assez simple, cette manipulation vous demandera un peu plus d’efforts.

 


 


[image: Illustration]Lorsque vous travaillez avec des applications qui ne proposent pas de créer automatiquement un classeur Excel, il suffit de générer une version texte d’un rapport qui contient les éléments à analyser. Par exemple, pour analyser les articles vendus par votre entreprise, créez un rapport qui liste cela.

 


 


L’astuce consiste à diriger le rapport dans un fichier texte plutôt que de l’envoyer à une imprimante. De cette manière, le rapport est stocké sur disque sous forme d’un fichier texte plutôt qu’imprimé. Ultérieurement, Excel pourra importer facilement ce fichier texte.

 


 


Voyez comment cela fonctionne en termes plus concrets en suivant la façon dont le processus est mis en place dans QuickBooks. Supposons que, pour des raisons d’illustration, vous ne vouliez vraiment imprimer qu’une liste des articles que vous vendez. La première étape consiste à produire un rapport qui montre cette liste. Dans QuickBooks, on produit ce rapport en choisissant la commande appropriée dans le menu Rapports. La Figure 2.4 montre un tel rapport.

 


 


L’étape suivante consiste à imprimer ce rapport dans un fichier texte. Dans QuickBooks, cliquez sur le bouton Imprimer ou choisissez Fichier puis Imprimer rapport.

 


 


La plupart des applications permettent d’imprimer des fichiers texte délimités ; ces fichiers texte délimités utilisent des caractères standard, appelés délimiteurs, pour séparer les champs d’information dans le rapport. Vous pourrez toujours importer dans Excel un fichier texte au format ASCII DOS, mais l’importation d’un fichier texte délimité est plus simple à manipuler. Par conséquent, si votre autre programme donne la possibilité de créer des fichiers texte délimités, choisissez cette fonctionnalité. La Figure 2.5 montre la boîte de dialogue permettant d’imprimer le document dans un fichier.

 


 


Pour imprimer le rapport, il suffit ensuite de cliquer sur le bouton Imprimer de la boîte de dialogue Rapports d’impression. En règle générale, l’application demande de spécifier un chemin d’accès, comme le montre la Figure 2.6.

FIGURE 2.4 : Commencer par exporter un fichier texte à partir d’un rapport QuickBooks.


[image: Illustration]


FIGURE 2.5 : Impression d’un rapport dans un fichier.


[image: Illustration]


FIGURE 2.6 : La boîte de dialogue Enregistrer sous.


[image: Illustration]




Importation : La seconde étape (si nécessaire)

Lorsqu’il est impossible d’exporter directement le document vers Excel, cette seconde étape permet l’importation du fichier texte ASCII qui a été exporté.

 


 


L’importation du fichier texte ASCII est réalisée à partir de l’Assistant Importation de texte. Celui-ci guide l’utilisateur à travers des étapes qui définissent comment les informations du fichier texte doivent être formatées et réarrangées pour être importées dans un classeur Excel.

 


 


La procédure d’importation se déroule différemment selon que l’on importe un fichier ASCII à largeur fixe ou un fichier ASCII délimité.

Importation d’un fichier texte à largeur fixe

La procédure pour importer un fichier à largeur fixe est la suivante :

 


 



	Activez la commande Fichier/Ouvrir dans le menu Fichier ou (si un fichier ou classeur vide est déjà en cours dans l’application) la commande Fichier texte à partir du menu Données externes de l’onglet Données. 

 


 

Excel affiche la boîte de dialogue Importer Fichier Texte, comme le montre la Figure 2.7, si vous choisissez la commande Fichier/Ouvrir, Excel affiche une boîte de dialogue analogue.

FIGURE 2.7 : La boîte de dialogue Importer Fichier Texte.


[image: Illustration]


 


 



	Vérifiez que Fichiers texte est sélectionné dans la liste déroulante qui apparaît à droite de la zone Nom de fichier.
 


 



	Localisez le fichier texte, puis double-cliquez sur son icône. 

 


 

Excel démarre l’Assistant Importation de texte, comme le montre la Figure 2.8.

 


 



	Sélectionnez le bouton radio Largeur fixe. 

 


 

Cela indique à Excel que les champs sont disposés en colonnes et séparés par des espaces.

 


 



	Dans la zone Commencer l’importation à la ligne, identifiez la première ligne de la feuille de calcul dans le fichier texte ASCII.
FIGURE 2.8 : L’Assistant Importation de texte.


[image: Illustration]



 


 

En général, les fichiers texte ASCII utilisent les premières lignes du fichier pour afficher des informations d’en-tête du rapport.
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