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Mode opératoire – ADP - Développer et renforcer la confiance en soi et 
l’autonomie (Indicateur spécifique) 

 Depuis VIESION, Cliquer sur « infocentre » puis « générateur de rapport » dans le menu déroulant  

 

 Ouvrir le dossier correspondant à votre structure 
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 Cliquer sur le rapport que vous voulez générer 

 

 Cliquer sur l’onglet « Exporter » puis effectuer un clic sur Excel : Un document est automatiquement 
téléchargé sur votre PC 

 

 Pour récupérer le document téléchargé sur votre PC, sélectionnez « Explorateur de fichiers » dans la 
barre des tâches puis cliquer sur « Téléchargements » 
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Votre rapport en version Excel est dans votre dossier « Téléchargements » 

  Ouvrir le rapport intitulé «ADP– Développer et renforcer la confiance en soi et l’autonomie » que 
vous venez de télécharger depuis Viesion et sélectionner la première cellule du tableau Excel (cellule 
C6)  
 

 

 Appuyer simultanément sur les touches Ctrl + A pour sélectionner l’ensemble des cellules du tableau  
 
Si le tableau a bien été sélectionné, l’ensemble des cellules apparaissent grisées 
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 Aller dans la rubrique « INSERTION » du ruban et cliquer sur l’icône « tableau croisé dynamique » à 
gauche du bandeau de navigation 
 

Une boîte de dialogue « Créer un tableau croisé dynamique » s’affiche à l’écran.  

 Cliquer sur « OK » dans la boite de dialogue pour valider la création du tableau croisé dynamique 
 

 

Un nouvel onglet s’ouvre avec un volet « Champs de tableau croisé dynamique » sur la droite de la feuille avec : la liste 
des variables (données disponibles dans le rapport) et des champs pour construire le tableau croisé dynamique (Un 
champ filtre, un champ Colonnes, un champ Lignes, un champ valeur) 
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 Dans la liste de variable du volet « Champs de tableau croisé dynamique » : 
o Pointer votre curseur sur la variable « Classification », cliquer dessus et maintenir le doigt 

appuyé sur la souris tout en faisant glisser la variable vers l’encart « colonnes » 
o Positionnez le curseur sur les variables situées en dessous de « classification » comme illustré 

ci-dessous, puis faites glisser ces variables vers l'encart « Valeurs » 
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 Voici les résultats que vous obtenez 

 
 

Par la suite, veuillez transférer ces résultats vers la trame de bilan appropriée 

 


