
PROCEDURE POUR VERIFIER OU CORRIGER DES DONNEES EN GRANDE
QUANTITE SUR EXCEL AVANT UNE EXPORTATION DES SAISIES POUR LA MISE

EN LIGNE

Pourquoi utiliser cette procédure ?

1) Pour contrôler si vous n’avez  pas, par exemple, oublié la numérotation d’une photographie
2) Vous vous êtes rendu compte qu’un patronyme n’est pas inscrit correctement.

Ouvrez le logiciel Excel … et ouvrez le fichier exporté ( en indiquant « tous les fichiers »
dans  la zone "type de fichier" du navigateur ) ; l'assistant importation de texte s'ouvre :

Pour l’étape 1, sélectionnez « Délimité » et vérifiez bien que l’origine du fichier est bien sur
« Windows (ANSI) » (c’est important pour ne pas avoir de modification de caractère entre le
passage d’une plateforme Mac à Windows)

Vous obtenez donc la page suivante

Passez à l’étape 2 en cliquant sur suivant . Sur cette page, il vous suffira de sélectionner
« Tabulations » et « Point virgule » et de cliquer sur le bouton « Fin »



Vous êtes maintenant devant une feuille « tableur » comprenant toutes vos saisies.
La colonne J par exemple correspondra à celle de la dénomination de la correspondance
photographique, c’est celle-ci que vous devez vérifier !!! selon l’exemple ci-dessous

Après avoir contrôlé ou modifié, il vous sera nécessaire de sauvegarder ce nouveau fichier.
Faites, « enregistrer sous … »  se trouvant dans le menu « Fichier » choisissez le format
« CSV (Windows) » .

BONNE UTILISATION !
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