LES RAPPORTS

7.LES RAPPORTS

Il est possible, dans Constellio, de générer un rapport pour des dossiers, des documents et des taches.

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

Deux types de rapports sont disponibles. Des rapports en PDF préts a enregistrer ou a 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 a 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 » :

| ORGANIGRAMMES

i= Métadonnées [ Contenu (7) = Taches(0) & Audit e
o 120030 & Supprimer ce dossier
Titre ORGANIGRAMMES (B e et
Rubrique du plan de classification ah 01-202 - Structure administrative &, Autorisations

Unité administrative an INRS-519 - Service des archives et

< Partager ce dossier

gestion documentaire
B Ajouter a vos favoris

Date d'ouverture 2017-07-03

& Ajouter a la sélection
Statut d'exemplaire Principal

& Imprimer I'étiquette
Régle de conservation 9 112 - Structure administrative

& Emprunter dossier
Statut archivistique Actif

ﬁ E Générer un rapport

Exemplaire 999-3-T

& Demande d'emprunt
Supports Numérique

= Sélectionnez le gabarit « Fiche de métadonnées du dossier » et cliquez sur « Enregistrer ».

Rapport + X
Veuillez sélectionner le gabarit de rapport de métadonnées
[ .
e ae etado eesd ao e
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Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur o Ou l'imprimer en cliquant sur l'icbne
l'icbne de téléchargement d’'impression

Fiche+de+métadonnées+du+dos... 171

Rapport de Métadonnée de dossier

10

Titre du dossier : ORGANIGRAMMES

Unité) Administrative: Service des archives et de la gestion documentaire ( INRS-
19

Rubrique du plan de classification: Structure administrative ( 01-202 )

Régle de conservation: Structure administrative ( 112)

Délai a I'état actif: Jusqu'a remplacement (R )

Délai a T'état semi-actii: Durée fixe (F)

Type de traitement a I'état inactif : Tri (T )

Création d’un rapport a 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 »

ELLm organigrammes o . O

Résultats de recherche

[((
<

2 résultats (0.06 secondes) © Sélectionner |z page courante & Ajouter & la sélection Enregistrer cette recherche Vue tableau

2 résultat(s) sélectionné(s) & Traitementen lot & Etiquettes

= L] ORGANIGRAMMES e

ORGANIGRAMMES

&= Générer un rapport |E Ajouter & vos favoris

ID: 120030 en ordre croissant
Rubrique du plan de classification: & 01-202 - Structure administrative ® ) en ordre décroissant
Unité administrative: & INRS-519 - Service des archives et de |a gestion documentaire
Date d'ouverture: 20717-07-03

+ | &3 Organigrammes

Organigrammes

e ID: 114392 —
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= Exemple : par rubrique (code) du plan de classification.

Co NSTE LL ro La recherche contient des critéres avancés - (@] = = v

Type: | Dossier o v Ajouter

Q f Rubrique du p\én dec W \ = v a%a 01-202 - Structure administrative Q } p x Et v ®
v Et v ®

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

2,358 résultats (0.11 secondes) o Sélectionner la page courante ® Ajouter 3 la séle

0“61{3) sélectionné(s) & Traitement en lot B-Etique 3 Générer un rapport

= Q Logiciels de gestion des archives historigues
ID: 73962
Date de modification: 2017-10-02 11:10:56
= A A - (g -7
= L“] NOUVEAU CALENDRIER_2015-2017
ID: 71138

» Sélectionnez « Générer PDF », puis, schéma d’élément?? « Dossier » et le rapport « Fiche de
meétadonnées du dossier ». Ensuite, cliquez sur « Générer ».

& Générer un rapport L ox
Générer Excel Générer PDF o

Veuillez selectionnez un type de schéma d'éléments

9 Dossier v

Veuillez selectionner le gabarit de rapport de métadonnées

Fiche de métadonnées du dossier v

Générer

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

Effectuer les mémes 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| peut arriver que le systéme ne vous demande pas le schéma de dossier, mais seulement le gabarit désiré.
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» Sélectionnez « Générer PDF », puis, schéma d’élément?® « Dossier » et le rapport « Liste des dossiers ».
Ensuite, cliquez sur « Générer ».

Générer un rapport + %
Générer Excel  Générer PDF o

Veuillez selectionnez un type de schéma d'éléments

e Dossier v

Veuillez sélectionner le gabarit de rapport de métadonnées

e Liste des dossiers v
o Générer

= Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

Produire+unetliste+de+dossie... 1/71

Rapport de Métadonnée de dossier

B Titre Unité Régle de Rubrique du plan de
Administrative conservation classification
0000004984 organigrammes Direction générale Dossier sujet (2.20 ) Gouvemnement du Québec (
1 (rectorat) ?B'(‘:K-‘l ) DCK-1)
0000002001 organigrammes Direction de Organigramme (2.2 ) Organigramme ( DCK-5 )
1 I'administration et des

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.

= |l y a plusieurs méthodes pour générer un rapport sur des documents.

2 || peut arriver que le systéme ne vous demande pas le schéma de dossier, mais seulement le gabarit désiré.
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Création d’un rapport a 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 ».

| Dossier C

[ Modifier la fiche dossier
& Audit

iE Métadonnées [l Contenu (3) = Taches (0)

W Supprimer ce dossier

& Sélectionner tout

I} Dupliquer ce dossier

Titre D Date de modification du document &, Autorisations

MAN Créer un document.pdf 277865 | 2018-05-12 22:20:29 * = v <4 Partager ce dossier

MAN Créer un dossier.pdf 277871 2018-05-12 22:20:30 [3 Consulter la fiche de ce document
. .  modele d ) Ouvrir le document

VAN Creer un modele de 277868 | 2018-05-12 22:20:30

document.pdf & Télécharger ce document

(& Modifier la fiche de ce document
] Supprimer ce document

&, Autorisations

Créer PDF/A

<] Partager ce document

X Téléverser

& Emprunter

* B B Rapport de métadonnée @

Création d’un rapport a partir de Ila fiche d’un document
= Dans la fiche d’'un document, cliquez sur « Générer un rapport ».

[ Modifier la fiche document

[# Renommer ce fichier

— <4 Zoom automatique *

120052018 Guide 16 : Création de Madéles - Guide Constellia 5.0 - Constellio Documentation ) Dupliquer ce document

Pages / Guide Constellio 5.0 Home

Guide 16 : Création de Modeles

@ Publier ce document

©INRS, 2018. Document préparé par le service des archives et de la gestion documentaire.
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Pour créer des modéles dont les styles seront pris en charge dans Constellio il faut au préalable créer son modéle dans
Word. Pour ce faire :

Cuvrir word

1- Créer un nouveau document.

2- Aller dans I'Accueil (selon la version il s'agit de I'onglet permettant de saisir des styles)

3-  Créer les styles qui vous seront nécessaires pour le type de modéle que vous créez. Par exemple : style titre propre,
style compagnie.

1. Aller dans l'onglet style
2, Nouveau style

3. Nom : Titre propre

4, Type de style :

i Lié
ii. Paragraphe
iii.  Caractére

Tableau

=

v,  Liste

Derniére mise a jour : 2018-05-15

& Supprimer ce document
&, Autorisations

[A Créer PDF/A

i) Partager ce document

B Ajouter a vos favoris
& Ajouter a la sélection
X Téléverser
& Emprunter

Générer un rapport
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Création d’un rapport a 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 ».

334 résultats (1.28 secondes) o Sélectionner les résultats &

& Traitement en lot _élé:ha’gee] Générer un rapport

o ID Titre

210203 [ Organigramme.xlsx

120040 =B Organigramme SIE.pdf

210227  ® Organigramme SAGD.pptx

Création d’un rapport a 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 ».

[0é|ect onner tout [ Retirer les éléments sélectionnés & Ajouter a vos favoris
. . ) (O Déplacer
+| | MAN Créer un document.pdf i
) . i It Copier

~| | MAN Créer un modéle de document.pdf #

o i B Préparer un courriel
+| | ) MAN Créer un dossier.pdf

e & Générer un rapport

Création d’un rapport a 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, a partir d’'une recherche).

» Ajoutez-les a vos favoris en créant un nouveau groupe de favoris « Rapports » par exemple.

Choix du groupe de favoris + X
Nouveau groupe de favoris: Rapports }
Vos groupes de favoris  Favoris partages
Titre Date de modification
Etiquettes 2018-05-10 10:05:18
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= Puis ouvrez votre groupe de favoris, et cliquez sur « Générer un rapport ».
Vos favoris « Retour

Documents - Liste v Consulter

B8 Préparer un courriel

Documents =
= Traitement en lot (document

Filtrer & Supprimer

3 enregistrement(s
& © @ Vider le groupe de favoris

Titre #* Partager

Générer un rapport

T MAN Créer un document.pdf

MAN Créer un dossier.pdf

MAN Créer un modéle de document.pdf

= Quand vous avez terming, vous pouvez cliquer sur « Vider le groupe de favoris ». Le groupe de favoris
sera a nouveau vide pour pouvoir étre utilisé a 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.

‘D MAN Créer un document.pdf [ Modifier la fiche document

(2 Renommer ce fichier

— 4 Zoom automatique

1210512018 Guide 16 : Création de Modéles - Guide Canstellio 5.0 - Constellio Documentation E Dupliquer ce document

Pages | Guide Constellio 5.0 Home

Guide 16 : Création de Modéles

@ Publier ce document

Gréée par Marie-Andrée Fortier, derniére modification par Sébastien Topping le juin 22, 2016 w Supprimer ce document
Pour créer des modgles dont les styles seront pris en charge dans Constellio il faut au préalable créer son modéle dans &, Autorisations
Word. Pour ce faire :
r ,
Ouvrirword [A Créer PDF/A
1- Créer un nouveau document.
2-  Aller dans Accueil (selon la version il s'agit de 'onglet permettant de saisir des styles) ] Partager ce document

3- Créerles styles qui vous seront nécessaires pour le type de modéle que vous créez. Par exemple : style fitre propre,
style compagnie. B Ajouter a vos favoris

1. Aller dans l'onglet style
2. Nouveau style

3, Nom : Titre: propre.

4. Type de style :

2 Ajouter a la sélection

L Téléverser

. Lie
i, Paragraphe -
iii.  Caractére mprunter
iv.  Tabl e
e = Générer un rapport
v, Liste.

+ X

Veuillez sélectionner le gabarit de rapport de métadonnées

Fiche de métadonnées du documend e G v
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= Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur o Ou l'imprimer en cliquant sur l'icbne
l'icbne de téléchargement d’'impression

[élécharger Fiche de métadonnées du document2018-05-13T10:33:52.639.pdf

Fiche+de+métadonnées+du+document2018-05... 1 / 1 ¢

10

Titre du document : MAN Créer un dossier.pdf

gnitéi Administrative: Service des archives et de la gestion documentaire ( INRS-
19

Rapport de Métadonnée de document

Rubrique du plan de classification: Optimisation des processus documentaires
01-505 ) r

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

avanceée :
CONSTELLio Iorganigramme I [ Mots-clés I -
Type: || Document v

= Sélectionnez les documents pour lesquels vous voulez obtenir un rapport. (Exemple avec la vue tableau).
= Puis cliquez sur « Générer un rapport ».

334 résultats (1.28 secondes) o Sélectionner les résultats &

& Traitement en lot _élé:ha’gee] Générer un rapport

o ID Titre

210203 [ Organigramme.xlsx

120040 =B Organigramme SIE.pdf

210227  ® Organigramme SAGD.pptx

= Dans la fenétre qui s’ouvre aprés avoir cliqué sur « Générer un rapport », choisir 'onglet « Générer PDF ».

Générer un rapport

Génerer Excel Générer PDF
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= Sélectionnez le gabarit de rapport désiré et cliquez sur « Générer ».
& Générer un rapport + X

Générer Excel Générer PDF

Veuillez sélectionner le gabarit de rapport de métadonnées

Liste des documents o v
Générer e

= Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur o Ou l'imprimer en cliquant sur l'icéne
l'icone de téléchargement d’'impression

Listetdes+documents201.. 1 /1

Rapport de Métadonnée de dossier

i Titre Unité Régle de Rubrique du plan de
Administrative conservation classification

0000021020  Organigramme. Service des P F

3 xlsx immeubles et des administrative ( 111) INRS-S13)
0000012004 Organ?ramme Service des archives Structure Structure administrative (

0 SIE.pdf et de la gestion administrative ( 112 ) INRS-S19 )
0000021022 Organigramme Service des P P adr “*rative (

7 AGD.pptx immeubles et des administrative ( 111 ) INRS

7.1.3 Générer un rapport PDF sur des taches

Cette option permet de télécharger ou d'imprimer un rapport de métadonnées pour une tache ou un rapport
sur une liste de taches.

Création d’un rapport a partir d’un menu déroulant dans le tableau des taches
Cette option permet d'imprimer la fiche de métadonnées d’'une tache.

= Cliquez sur
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= Cliquez sur le menu déroulant de la tadche pour laquelle vous souhaitez générer un rapport, puis cliquez sur
« Rapport métadonnées » :

Taches

Date d'échéance

== Ajouter une tache

Tous v
Mes taches  Taches confiées par vous  Taches non configes  Taches récemment complétées
6 tache(s)

Titre Statut Date d'echeance Affectéed *

En ' ® oorne |

Tache pour manuel de formation R 2018-05-17 =i xe a’

Demande d'emprunt du dossier: Calendrier de En 2 ‘ _Q Consulter

conservation attente [—2 Vlodif

odifier

Demande de retour du dossier: Calendrier de Er 7 .

conservation attente D Compléter

Demande d'emprunt du dossier: Jeanne Darche  En % ‘ x Supprimer

- Espace personnel attente Rapport Métadonnées@

» Cliquez sur la fleche, puis choisir « Fiche de la tache » :

Générer un rapport de métadonnées T+ X
Veuillez sélectionner le gabarit de rapport de métadonnées

Fiche de la tache v

Enregistrer@ Annuler

= Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur o
l'icbne de téléchargement

Ou I'imprimer en cliquant sur I'icbne
d’'impression

Fiche+de+la+tache2018-05-13T715:02:59.869.pdf 1 / 1

D Rapport de Métadonnée de taches
|

Titre de la tache : Tache pour manuel de formation

Description: Ceci est un exemple de tache pour le manuel de formation.

an
ar

Date de création: 2018-03-21 10:04:36

Pourcentage fait: 80.0 %

Date d'échéance: 2018-05-17
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Création d’un rapport a partir de la fiche d’une tache

= Cliquez sur le menu déroulant de la tache pour laquelle vous souhaitez générer un rapport, puis cliquez sur
« Consulter » :

Mes taches  Taches confiées parvous  Taches non confiees  Taches récemment complétées
6 tache(s)
Titre Statut Date d'échéance Affectée d *

I = ! PR e
Tache pour manuel de formation . 2018-05-17 9;’ S %
Demande d'emprunt du dossier: Calendrier de TEn ! 1 ¥ re ‘
conservation attente .
| [2 Modifier

Y P P PP NP Poperet poees CalamArine An Cn

= Dans la fiche de la tache, cliquez sur « Générer un rapport » :

| Tache pour manuel de formation &« Retour

= Métadonnées  ESous-tdches (D) & Audit

(£ Modifier la tache

Titre Tache pour manuel de formation R Complater [a tiche

Date de création 2018-03-21 10:04:36 = Créer une sous.tache
Date de modification 2018-05-13 10:41:55 & Supprimer la tache
Assignée le 2018-03-21 R e e @

= Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur o Ou l'imprimer en cliquant sur l'icéne
I'icbne de téléchargement d’'impression

Création d’un rapport a partir d’une recherche avancée
Cette option vous permet d’'imprimer une liste de tache a partir d’'une recherche. Cette option n’est disponible
gue dans la recherche avancée.

= Faites une recherche sur le type tdche dans la recherche avancée. Vous pouvez laisser les autres champs
vides ou encore ajouter des mots-clés si vous recherchez des taches en particulier :

CONSTELLO" | ciiquer sur e v pour une recherche avancee e = =
Type: Téchd v ] Ajouter
v Et v b4
v Et v ®
der la recherche avancée Recherches enregistrées
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= Sélectionnez les taches pour lesquelles vous voulez obtenir un rapport.

= Puis cliquez sur « Générer un rapport ».

15 résultats (0.14 secondes) & Sélectionner la page courante & Ajouter & la sélection

2 resultat(s) sélectionné(s) & Traiternent en lot |B Générer un rapport

= D Finalisation de I'0OD) de la réunion d'Equipe du 13 octobre
Statut: E£n attente
Date d'échéance: 2017-10-11
Affectée a: & Francois Cartie
= |i'| Vérification Antidote sur ce document
Statut: T

Date d'échéance: 2017-10-20

» Choisir « Générer PDF?* », puis « Liste de taches » et cliquez sur « Générer » :

by

B Générer un rapport +

Générer Excel | Générer PDF o
Veuillez sélectionner |le gabarit de rapport de métadonnées

Liste des taches 9 v
Générer {I:je

= Le rapport en PDF s’affiche et vous pouvez I'imprimer ou le télécharger en cliquant sur les icones :

o Télécharger le rapport PDF en cliquant sur o Ou l'imprimer en cliquant sur l'icbne
l'icbne de téléchargement d’impression

Liste+des+taches2018-05.. 1 /1

Rapport de Métadonnée de dossier

- - Utilisateur Pourcentage
Titre Description 2
# P assigné effectué
00000110088 Finalisation de SVP regarder rODJ Frangois Cartier null %
rODJ de la pour notre prochaine
00000121184 Veérification Pourrais-tu passer null null %

Antidote sur ce antidote dans ce
E1s

24 || est également possible d’obtenir un rapport Excel sur les taches. 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 taches. Les rapports Excel sont disponibles dans les
favoris et dans les résultats d’une recherche avancée.

Création d’un rapport a 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 :

CONSTELLm Iorganigramme I [ Mots-clés ] .

Type:] Document v

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

= Puis cliquez sur « Générer un rapport ».

334 résultats (1.28 secondes) & Sélectionner les résultats &

& Traitement en lot _é|ét|’\a’gfe] Générer un rapport

Titre
£ Organigramme.xlsx

e Organigramme SIE.pdf

) rganigramme SAGD.pptx

= Dans la fenétre qui s’ouvre aprés avoir cliqué sur « Générer un rapport », choisir 'onglet « Générer
Excel ».

GEnérer un rapport

Geénérer Excel Générer PDF

Documents - Liste v Consulter

= Sélectionnez le gabarit de rapport désiré® et cliquez sur « Consulter ».

B Générer un rapport + X

Générer Excel Générer PDF

| Documents - Liste v Consulter

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

25 Pour '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 fois enregistré, vous pouvez ouvrir le fichier et manipuler le rapport selon vos besoins.

Création d’un rapport a 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, a partir d’'une recherche). Ajoutez-les a vos favoris en créant un nouveau groupe de
favoris « Rapports » par exemple.

Choix du groupe de favoris + X
Nouveau groupe de favoris: Rapports ]
Vos groupes de favoris  Favaris partages
Titre Date de modification
Etiquettes 2018-05-10 10:05:18

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

Vos favoris &« Retour
Documents - Liste v Consulter . )
B Préparer un courriel
Documents —
i= [raitement en lot (document
Filtrer W Supprimer
3 enregistrement(s) .
@ Vider le groupe de favoris
Titre 7 Partager

Générer un rapport

T MAN Créer un document.pdf
™ MAN Créer un dossier.pdf

™ MAN Créer un modéle de document.pdf

Dans la fenétre qui s’ouvre aprés avoir cliqué sur « Générer un rapport », choisir 'onglet « Générer

Excel ».
B Générer un rapport L
Générer PDF
Documents - Liste v Consulter

= Sélectionnez le gabarit de rapport désiré? et cliquez sur « Consulter ».

26 Pour 'instant, il n’y en a qu’un seul, mais d’autres gabarits de rapports s’ajouteront dans le futur.
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B Générer un rapport +

Générer Excel Générer PDF

Documents - Liste v Consulter

= Une fenétre 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 a nouveau vide pour pouvoir étre utilisé a nouveau.

Exemples de rapport Excel

Pour des dossiers

| A | B | c | D | E | F | G | H | | | J K L | M | N
1 ID Titre Type Subdivision Dossier pa1 Code de la Rubrique d Unité admi Poste de cl Descriptior Date d'ouv Date de feiSupports Format (dc
2 000001200, ORGANIGRAMMES 01-202 01-202-Str Service des archives et de la gestiot 2017-07-03 [Numérique]
3 000001143 Organigrammes Dossiers ca 01-502 01-502-Ges Service des archives et de la gestior 2016-09-12 [Numérique]
Pour des documents
| A | B | Cc D E | F | G | H | | | J | K | L | M | N
1 ID Titre Type Auteur Dossier  Date du do Rubrique d Unité admi Statut arch Descriptior Mots-clés Support  Format (do Version
2 000002778 MAN Créer un modéle «Jeanne Dossier C Optimisatio Service des ACTIVE Numérique 1.0
3 |000002778 MAN Créer un dossier.|Jeanne Dossier C Optimisatio Service des ACTIVE Numérique 1.0
4 000002778 MAN Créer un documet Jeanne Dossier C Optimisatio Service des ACTIVE Numérique 1.0
Pour des taches
| A | B | c | D | E | F | G H
1 |ID Titre Assignée le Assigné par Affectée a Descriptior Date d'échéance Statut
2 (00000110088 Finalisation de 'ODJ de la réunion d'Equipe du 13 octobre 2017-10-06 Frangois Cartier Jeanne Darche  SVP regard 2017-10-11 O-En attente
3 (00000121184 Vérification Antidote sur ce document 2018-01-01 Jeamne Darche Caroline Charreti Pourrais-tu 2018-01-31 TER-Terminée
4 [00000124406 Demande d'emprunt du dossier: Test - Formation 2018-03-09 Caroline Charreti Jeanne Darche  Test 2018-03-31 TER-Terminée

7.3 LES RAPPORTS PERSONNALISES

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