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7. LES RAPPORTS 
Il est possible, dans Constellio, de générer un rapport pour des dossiers, des documents et des tâches. 

Note importante : Pour pouvoir utiliser un rapport pour des dossiers, vous devez sélectionner 
uniquement des dossiers. Le même principe est valide pour tous les rapports sur toutes les sortes 
« d’objets » : contenants, documents, tâches.   Vous devez sélectionner une seule sorte « d’objets » 
à la fois pour générer un rapport.  Vous ne pouvez pas générer un rapport sur des dossiers et des 
documents en même temps. 

 

Deux types de rapports sont disponibles.  Des rapports en PDF prêts à enregistrer ou à imprimer.  Et des 

rapports en format Excel que vous pouvez manipuler selon vos besoins. 

7.1 LES RAPPORTS EN PDF 

Les rapports en PDF sont des rapports que vous ne pouvez pas modifier.  Leur contenu est configuré 

dans Constellio.  Il est cependant possible de créer de nouveaux rapports personnalisés.  Si vous avez 

des besoins en ce sens, contactez le SAGD. 

7.1.1 Générer un rapport PDF sur des dossiers 

Imprimer la fiche d’un dossier (métadonnées) 
 

Création d’un rapport à partir de la fiche de dossier dans laquelle on se trouve 

Cette option permet de télécharger ou d’imprimer un rapport de métadonnées pour le dossier dans lequel on 
se trouve. 

▪ Dans la fiche du dossier, cliquez sur « Générer un rapport » : 

 

▪ Sélectionnez le gabarit « Fiche de métadonnées du dossier » et cliquez sur « Enregistrer ». 
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▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur 
l’icône de téléchargement 

             
 

o Ou l’imprimer en cliquant sur l’icône 
d’impression  

 
 

 

Création d’un rapport à partir d’une recherche sur des dossiers  

Cette option permet de télécharger ou d’imprimer les fiches de métadonnées de dossiers sélectionnés.  Cette 
option n’est disponible que dans la recherche avancée. 
 

▪ Effectuer une recherche avancée pour trouver les dossiers dont vous souhaitez avoir une liste. 

 

▪ Exemple : avec des mots-clés.   Sélectionnez les dossiers désirés et cliquez sur « Générer un rapport » 
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▪ Exemple : par rubrique (code) du plan de classification. 

 
 

▪ Sélectionnez les dossiers désirés et ensuite, cliquez sur « Générer un rapport » : 

 
 

▪ Sélectionnez « Générer PDF », puis, schéma d’élément22 « Dossier » et le rapport « Fiche de 

métadonnées du dossier ».  Ensuite, cliquez sur « Générer ». 

 
 

Imprimer une liste de dossiers 

Cette option permet de télécharger ou d’imprimer une liste de dossiers sélectionnés. 

Effectuer les mêmes étapes que pour le point précédent : 

▪ Effectuer une recherche pour trouver les dossiers dont vous souhaitez avoir une liste. 

 

▪ Exemple : par rubrique (code) du plan de classification.  Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous 

voulez produire une liste et ensuite, cliquer sur « Générer un rapport » : 

 

                                                
22 Il peut arriver que le système ne vous demande pas le schéma de dossier, mais seulement le gabarit désiré. 
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▪ Sélectionnez « Générer PDF », puis, schéma d’élément23 « Dossier » et le rapport « Liste des dossiers ».  

Ensuite, cliquez sur « Générer ». 

 
 

▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

 

7.1.2 Générer un rapport PDF sur des documents 

Cette option permet de télécharger ou d’imprimer un rapport de métadonnées pour un document ou un rapport 

sur une liste de documents. 

▪ Il y a plusieurs méthodes pour générer un rapport sur des documents. 

 

  

                                                
23 Il peut arriver que le système ne vous demande pas le schéma de dossier, mais seulement le gabarit désiré. 
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Création d’un rapport à partir d’un menu déroulant dans le contenu d’un dossier 

▪ Dans le contenu d’un dossier, cliquez sur le menu déroulant sur le document, puis cliquez sur « Rapport ». 

 

 

Création d’un rapport à partir de la fiche d’un document 

▪ Dans la fiche d’un document, cliquez sur « Générer un rapport ». 
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Création d’un rapport à partir d’une recherche avancée 

Cette option n’est disponible que dans la recherche avancée. 

▪ Effectuez une recherche. 

▪ Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport.  (Exemple avec la vue tableau). 

▪ Puis cliquez sur « Générer un rapport ». 

 

Création d’un rapport à partir du panier 

Voir le chapitre du manuel Constellio express pour plus d’informations sur le panier. 

▪ Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport.  Envoyez-les dans le panier. 

 

▪ Puis ouvrez le panier, sélectionnez les documents et cliquez sur « Générer un rapport ». 

 

Création d’un rapport à partir d’un groupe de favoris 

Voir le chapitre du manuel Constellio express pour plus d’informations sur les favoris. 

▪ Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport (dans le contenu du dossier, ou 

encore, à partir d’une recherche).   

 

▪ Ajoutez-les à vos favoris en créant un nouveau groupe de favoris « Rapports » par exemple. 
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▪ Puis ouvrez votre groupe de favoris, et cliquez sur « Générer un rapport ». 

 

▪ Quand vous avez terminé, vous pouvez cliquer sur « Vider le groupe de favoris ».   Le groupe de favoris 

sera à nouveau vide pour pouvoir être utilisé à nouveau. 
 

Imprimer une fiche de métadonnées de document 

Cette option permet de télécharger ou d’imprimer un rapport de métadonnées pour le document. 

▪ Utiliser une des méthodes décrites au début du point 7.1.2. 

▪ Exemple : avec le bouton « Générer un rapport » dans la fiche du document. 

 
 

▪ Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur la flèche et choisissez « Fiche de métadonnées du document ». 
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▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur 
l’icône de téléchargement 

             
 

o Ou l’imprimer en cliquant sur l’icône 
d’impression  

 
 

 
 

Imprimer une liste de documents 

▪ Utilisez une des méthodes décrites au début du point 7.1.2. 

▪ Exemple : Faites une recherche en prenant soin d’ajouter le type « document » dans la recherche 

avancée : 

 
 

▪ Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport.  (Exemple avec la vue tableau). 

▪ Puis cliquez sur « Générer un rapport ». 

 
 

▪ Dans la fenêtre qui s’ouvre après avoir cliqué sur « Générer un rapport », choisir l’onglet « Générer PDF ». 
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▪ Sélectionnez le gabarit de rapport désiré et cliquez sur « Générer ». 

 
 

▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur 
l’icône de téléchargement 

             
 

o Ou l’imprimer en cliquant sur l’icône 
d’impression  

 
 

 

 

 

7.1.3 Générer un rapport PDF sur des tâches 

Cette option permet de télécharger ou d’imprimer un rapport de métadonnées pour une tâche ou un rapport 

sur une liste de tâches. 

Création d’un rapport à partir d’un menu déroulant dans le tableau des tâches 

Cette option permet d’imprimer la fiche de métadonnées d’une tâche.  

▪ Cliquez sur   

 



LES RAPPORTS 

©INRS, 2018.   Document préparé par le service des archives et de la gestion documentaire.               Page 103 
Dernière mise à jour : 2018-05-15 

▪ Cliquez sur le menu déroulant de la tâche pour laquelle vous souhaitez générer un rapport, puis cliquez sur 

« Rapport métadonnées » : 

 
 

▪ Cliquez sur la flèche, puis choisir « Fiche de la tâche » : 

 
 

▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur 
l’icône de téléchargement 

             
 

o Ou l’imprimer en cliquant sur l’icône 
d’impression  
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Création d’un rapport à partir de la fiche d’une tâche 

▪ Cliquez sur le menu déroulant de la tâche pour laquelle vous souhaitez générer un rapport, puis cliquez sur 

« Consulter » : 

 
 

▪ Dans la fiche de la tâche, cliquez sur « Générer un rapport » : 

 
 

▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur 
l’icône de téléchargement 

             
 

o Ou l’imprimer en cliquant sur l’icône 
d’impression  

 
 

Création d’un rapport à partir d’une recherche avancée 

Cette option vous permet d’imprimer une liste de tâche à partir d’une recherche.  Cette option n’est disponible 

que dans la recherche avancée. 

▪ Faites une recherche sur le type tâche dans la recherche avancée. Vous pouvez laisser les autres champs 

vides ou encore ajouter des mots-clés si vous recherchez des tâches en particulier : 
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▪ Sélectionnez les tâches pour lesquelles vous voulez obtenir un rapport. 

 

▪ Puis cliquez sur « Générer un rapport ». 

 

▪ Choisir « Générer PDF24 », puis « Liste de tâches » et cliquez sur « Générer » : 

 

▪ Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez l’imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icônes : 

 

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur 
l’icône de téléchargement 

             
 

o Ou l’imprimer en cliquant sur l’icône 
d’impression  

 
 

 

                                                
24 Il est également possible d’obtenir un rapport Excel sur les tâches.  Dans ce cas, choisissez « Générer Excel ». 
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7.2 LES RAPPORTS EXCEL  

Cette option vous permet de télécharger un rapport en format Excel.  Vous pouvez obtenir des rapports Excel 

pour les contenants, les dossiers, les documents, et les tâches.  Les rapports Excel sont disponibles dans les 

favoris et dans les résultats d’une recherche avancée. 

Création d’un rapport à partir d’une recherche 

Exemple : rapport Excel sur des documents 

▪ Faites une recherche en prenant soin d’ajouter le type « document » dans la recherche avancée : 

 
 

▪ Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport Excel.  

 (Exemple avec la vue tableau). 

 

▪ Puis cliquez sur « Générer un rapport ». 

 
 

▪ Dans la fenêtre qui s’ouvre après avoir cliqué sur « Générer un rapport », choisir l’onglet « Générer 

Excel ». 

 
 

▪ Sélectionnez le gabarit de rapport désiré25 et cliquez sur « Consulter ». 

 

▪ Une fenêtre s’ouvre et vous demande d’enregistrer le fichier Excel sur votre ordinateur. 
 

                                                
25 Pour l’instant, il n’y en a qu’un seul, mais d’autres gabarits de rapports s’ajouteront dans le futur. 



LES RAPPORTS 

©INRS, 2018.   Document préparé par le service des archives et de la gestion documentaire.               Page 107 
Dernière mise à jour : 2018-05-15 

▪ Une fois enregistré, vous pouvez ouvrir le fichier et manipuler le rapport selon vos besoins. 

Création d’un rapport à partir d’un groupe de favoris 

Voir le chapitre du manuel Constellio express pour plus d’informations sur les favoris. 

▪ Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport Excel (dans le contenu du 

dossier, ou encore, à partir d’une recherche).  Ajoutez-les à vos favoris en créant un nouveau groupe de 

favoris « Rapports » par exemple. 

 
 

▪ Puis ouvrez votre groupe de favoris, et cliquez sur « Générer un rapport ». 

 

▪ Dans la fenêtre qui s’ouvre après avoir cliqué sur « Générer un rapport », choisir l’onglet « Générer 

Excel ». 

 
 

▪ Sélectionnez le gabarit de rapport désiré26 et cliquez sur « Consulter ». 

                                                
26 Pour l’instant, il n’y en a qu’un seul, mais d’autres gabarits de rapports s’ajouteront dans le futur. 
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▪ Une fenêtre s’ouvre et vous demande d’enregistrer le fichier Excel sur votre ordinateur. 

 

▪ Une fois enregistré, vous pouvez ouvrir le fichier et manipuler le rapport selon vos besoins. 

 

▪ Quand vous avez terminé, vous pouvez cliquer sur « Vider le groupe de favoris ».   Le groupe de favoris 

sera à nouveau vide pour pouvoir être utilisé à nouveau. 

 

Exemples de rapport Excel 

 

Pour des dossiers  

 

 

Pour des documents 

 

 

Pour des tâches  

 

 

7.3 LES RAPPORTS PERSONNALISÉS 

Autant pour les rapports PDF que pour les rapports Excel, il est possible de créer de nouveaux rapports 

personnalisés pour répondre à vos besoins. 

Par exemple, pour générer une liste pour des documents spécialisés comme des contrats, des baux, etc. 

Si vous avez besoin de faire développer un rapport personnalisé, contactez le SAGD.    
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