
Mode opératoire -Tronc commun 14 

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

déroulant  

 

 
 

➢ Ouvrir le dossier correspondant à votre structure 

 

 
 

 



➢ Cliquer sur le rapport que vous voulez générer 

 

 

Le rapport est généré de façon instantanée (cf copie d’écran ci-dessous) 

 

➢ 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 » 

 

Votre rapport en version Excel est dans votre dossier « Téléchargements » 

➢ Lancer votre rapport en effectuant un double-clic sur le fichier  

 

➢ Sélectionnez une cellule du tableau 

 
 



➢ Cliquer sur l'onglet « Données » du ruban puis cliquer sur « Filtrer » 

 

 

➢ Sélectionnez à nouveau une cellule du tableau 

 

➢ Cliquez sur l'onglet « Insertion » du ruban, puis cliquez sur « Tableau croisé dynamique » 

 
 

➢ Validez la création du tableau croisé dynamique en cliquant sur le 
bouton « OK » dans la boite de dialogue qui s’affiche 

 

 
 
➢ Une nouvelle feuille de calcul est insérée par Excel dans le classeur et un volet 

nommé « Champs de tableau croisé dynamique » apparait à droite de votre écran 

 



 
➢ Dans la liste des variables du volet « Champs de tableau croisé dynamique » sur la droite, 

cochez les cases des variables « Classification », « Numéro unique » et « Insertions 

durables » pour qu’elles apparaissent dans la zone de calcul (lignes, valeurs…) 

 

➢ Cliquer ensuite sur le champ « Somme de numéros unique » puis sur « Paramètres 
des champs de valeurs » 

 



➢ Cliquez sur le champ « Nombre » puis sur OK dans la boite de 
dialogue « Paramètres des champs de valeurs » qui s’est ouverte 
 

 
 

➢ Placez le curseur de la souris sur le champ « Classification » puis faite le glisser dans la 

rubrique « colonne » 

 
 

 
Nous obtenons un tableau avec les « territoires » en colonne, « Les types d’insertions durables » en 

ligne et le nombre de personnes (Nombre de numéro unique) concerné par chaque type d’insertion 

durable sur chaque territoire. 

Ces données vous permettront d’aliment l’onglet TC14 du fichier « Trame – Bilan ». 

➢ Sélectionner le tableau croisé et cliquer sur « toutes les bordures » dans la rubrique 

« Police » du bandeau, pour insérer un quadrillage 

 



Nous vous préconisons d’afficher un quadrillage dans le tableau croisé de manière à limiter les erreurs 

de saisie dans le fichier « Trame – Bilan » 

 

➢ Dans le fichier « Trame – Bilan », cliquer sur l’onglet TC14, puis renseignez le tableau à 

partir des données du tableau croisé. 

Ne renseigner que les premières lignes du tableau correspondant aux différents types d’insertions 

durables. Les champs « total » ainsi que les résultats en pourcentage s’afficheront automatiquement 

suite à votre saisie. 



 


