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A. Sélectionner la publication concernée 

 

 
 
 
 

B. Télécharger le fichier concerné 

 

 

1. Guide d’utilisation pour importer des données dans un format Excel à 
partir d’un fichier CSV déposé sur le portail de Données Québec 

Cliquer sur la publication concernée.  

Cliquer sur Télécharger. 

S’assurer de télécharger le bon fichier. 
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C. Enregistrer le fichier sur votre poste de travail 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

D. Ouvrir le fichier 

 

 
 
 

Cliquer sur Enregistrer sous. 
 

Sélectionner 
le répertoire. 

 

Inscrire le nom du fichier. 
 

Cliquer sur Ouvrir. 

Cliquer sur Enregistrer. 
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E. Convertir les données à partir d’Excel 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Sélectionner l’onglet Données. 
Cliquer sur le 
bouton Convertir. 

Sélectionner Délimité. 
 

Cliquer sur Suivant >. 

Sélectionner le contenu de la première colonne 
en cliquant sur A. 
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Cocher Virgule. Toutes les autres boîtes à cocher doivent être vides. 
 

Cliquer sur Suivant >. 
 

Cliquer sur Terminer. 
 

Inscrire l’apostrophe double. 

Cette boîte à cocher doit être vide. 
 

Sélectionner la boîte à cocher Texte. 
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F. Remplacer les « . » (points) par une « , » (virgule) 

 

 

 
 
 
 
Activer la fonction Recherche-Remplace : appuyez, en même temps, sur les touches CTRL  
+ F du clavier. 
 

  
 
 
 

 
 
 

Sélectionner l’onglet Remplacer. 
 

Remplacer par la virgule : ,. 
 

Rechercher le point : .. 
 

Appuyer sur Remplacer tout. 

Ce message confirme le 
remplacement du point pour 
la virgule. Cliquer sur OK. Le 
temps de traitement varie 
selon le nombre de 
remplacements à effectuer. 

Sélectionner la première colonne dans laquelle il y a un code de 
poste et appuyer, en même temps, sur les touches Shift + CRTL + 
flèche droite du clavier pour sélectionner toutes les autres colonnes 
situées à droite. 
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2. Guide d’utilisation pour intégrer la position des postes à l’intérieur 
des fichiers de données du Rapport financier 

 
 

A. Importer les données du rapport financier dans un format Excel tel que 
décrit à la section 1  

 

 
 
 
 
 

B. Télécharger le fichier contenant la position des postes  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

C. Enregistrer, ouvrir et convertir ce fichier tel que décrivent les étapes C, D 
et E de la section 1  

Cliquer sur Télécharger. 

Au besoin, cliquer sur (+) Montrer 
plus de données et ressources 
additionnelles.  

Sélectionner ce fichier. 

Insérer, dans le fichier Excel traité précédemment, 
une ligne blanche sous la ligne Titre. 
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D. Intégrer les postes dans le fichier de données du Rapport financier 
concerné  

 
Dans le fichier Position des postes dans le formulaire codifié, sélectionner et copier le contenu 
de la deuxième colonne (la position) sans le contenu de la ligne Titre : 
 

 
 
 
 
Basculer dans le fichier de données Excel du Rapport financier concerné : 
 

  
 
 
 

Copier le contenu de 
la colonne Position à 
l’exception du Titre. 

Appuyer sur le bouton droit de 
la souris et cliquer sur Collage 
spécial… 

Se positionner sur la ligne blanche sous 
la cellule correspondant au 1er poste. 
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Cocher la case 
Transposé. 

Cliquer sur OK. 

 
 

La position des postes est présente. 
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3. Guide d’utilisation pour la recherche dans les données des 
organismes municipaux 

 

A. Consulter le formulaire codifié 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Cliquer sur Télécharger. 

S’il s’agit d’une municipalité centrale 
avec compétences d’agglomération, 
ce sera le formulaire codifié pour les 
municipalités centrales ayant des 
compétences d’agglomération1. 

1 Les municipalités centrales ayant des compétences 
d’agglomération sont les suivantes : Îles-de-la-Madeleine 
(01023), Québec (23027), Cookshire-Eaton (41038), Longueuil 
(58227), Montréal (66023), Sainte-Marguerite-du-Lac-Masson 
(77012), Sainte-Agathe-des-Monts (78032), Mont-Tremblant 
(78102), Rivière-Rouge (79037), Mont-Laurier (79088) et La 
Tuque (90012). 
 

Cliquer sur Ouvrir. 

Vous pouvez également l’enregistrer 
sur votre poste de travail en cliquant sur 
Enregistrer sous. Si vous l’enregistrez 
sur votre poste de travail, vous devrez 
procéder comme aux étapes 1 C et 1 D.  

Au besoin, cliquer sur (+) Montrer 
plus de données et ressources 
additionnelles.  
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B. Effectuer une recherche dans les données des organismes municipaux 

 
Basculer dans le fichier de données Excel concerné du Rapport financier : 
 

  
 
 
 

Le formulaire codifié s’ouvre en format Excel.  
 

Chacune des pages du rapport financier est 
présentée sur un onglet différent.  

Le formulaire codifié permet 
d’identifier ce que représente 
chacun des postes 
comptables.   

 
Certaines lignes du formulaire 
présentent des champs textes 
ou alphanumériques. Ces 
valeurs ne sont pas 
disponibles présentement en 
données ouvertes. Seules les 
valeurs numériques le sont. 

 
Notez les codes de postes qui 
vous portent intérêt.  
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Activer la fonction Recherche-Remplace : appuyez, en même temps, sur les touches CTRL  
+ F du clavier. 
 

 
 
  
  

Il s’agit de retrouver les municipalités selon 
leur code géographique et les codes de 
postes notés précédemment dans le 
formulaire codifié. Pour rechercher un code de 
postes, vous devez ajouter la lettre p devant 
le numéro. 
 
Les codes géographiques sont en ordre 
croissant dans la colonne A et les codes de 
postes sont en ordre croissant dans la ligne 1. 
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