


Comment utiliser le dossier XLSX des services de tourisme au Québec
Il faut d’abord comprendre que le classeur contient plusieurs feuilles indiquées en bas de page :
[image: ]
Cliquer sur « adresses » vous amène sur une autre feuille :
[image: ]
La feuille « Périodes » indique les périodes d’ouverture, d’activité ou autres informations pertinentes.







La feuille « modes de contact » indique les façons diverses de communiquer avec un service particulier :
[image: ]
Notez que dans toutes ces feuilles vous pouvez en voir plus d’informations.
D’abord, pour voir plus bas, avec vos commandes de flèches au clavier et le bouton de défilement (du haut en bas) à droite de l’écran et un 2e bouton de défilement (gauche à droite) en bas, à droite des noms des feuilles.
De plus, voici une autre façon de découvrir plus de contenu. En effet dans Excel, il arrive parfois qu’une seule ligne d’information ne soit pas suffisante pour toute l’information à mettre sur la feuille. Dans le cas présent, l’exemple typique est la colonne « D » de la feuille « Établissements » qui est montrée ici après qu’elle a été élargie de droite à gauche en faisant bouger le pointeur ou le curseur qui apparait sur la ligne qui divise les colonnes :
[image: ]
Voici donc la cellule de la colonne D et la ligne 2, une fois la colonne D agrandie vers la droite, au maximum de mon propre écran :
[image: ]
Mais on constate que la colonne de la description de l’établissement (intitulée ETBL_DESC_FR) présente seulement le début du texte. En cliquant sur cette cellule, vous constatez également qu’en haut, à l’extérieur de la feuille, il y a une ligne qui reproduit le même texte que celui de D2, sur une seule ligne. À droite de cette ligne, il y a une flèche pointant vers le bas. C’est un bouton de développement qui peut vous montrer plus d’information. Si vous le cliquez. Il vous montrera quelques lignes de plus :
[image: ]
Mais ce texte peut encore être développé en utilisant les boutons de curseur à droite du texte : [image: ]
Le résultat est le texte qui est illustré ici qui vous permet donc de lire d’aller plus bas dans le texte de cette cellule :
[image: ]
Vous avez ainsi complété votre lecture de l’information de cette cellule D2 sur la feuille des « Établissements ».
Enfin, une autre information importante pour votre navigation dans le classeur : Les numéro des lignes ne sont pas toujours les mêmes, d’une feuille à l’autre pour identifier un même service. Par exemple dans la feuille « Établissements », à la ligne 6, on trouve ceci :
[image: ]
Mais à la feuille « Modes de contact », l’information pertinente est sur les lignes 19 à 22
[image: ]
[bookmark: _GoBack]La raison est simplement que d’une feuille à l’autre, les lignes vides d’information ne sont pas reproduites ou des informations supplémentaires sont ajoutées sur plusieurs lignes. Cependant, à chaque feuille, la colonne la plus à gauche indique le numéro d’établissement et c’est ce numéro qui vous assure d’une information correcte d’une feuille à l’autre pour un établissement donné.
Notez par exemple que dans le cas du Haut-Richelieu, la feuille « Modes de contact » présente des informations qui s’étendent sur plusieurs lignes et qu’à chacune de ces lignes, on peut voir le même numéro d’identification 844996 dans la colonne de gauche.

J’espère que ces notes vous seront également utiles pour la lecture d’informations contenues dans des dossiers Excel de tous genres.
Vous pouvez également vous renseigner davantage sur Excel en visitant http://jexcellise.com (site non sécurisé), les rubriques d’aide d’Excel ou d’autres sites/livres qui vous seront utiles.

Contenu préparé pour la CGAQ par Luc de Bellefeuille, le 20 février 2019.
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