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3   Introduction à la production de rapports 

Pour commencer, cliquez sur Rapports et sélectionnez Rapports standards.

Accès aux rapports standards  
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Accès aux rapports standards

Une liste de rapports standards disponibles s’affichera. 

Double-cliquez sur le nom du Rapport que vous voulez consulter.  

Par exemple, « Rapport d’engagement en cours - Détaillé (Version 2) ». 
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Suivez les instructions pour sélectionner les critères du relevé. 

Par exemple, pour le rapport « Rapport d’engagement en cours - Détaillé (Version 2) », 
sélectionnez l’entreprise cliente. Suivez les instructions pour sélectionner le nom du client.

Cliquez sur Afficher relevé.

Accès aux rapports standards
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Le rapport s’affichera. Vous pouvez l’ouvrir dans les formats suivants : CSV, PDF et Excel, 
et vous pouvez l’imprimer ou le sauvegarder sur votre disque local, au besoin.

Accès aux rapports standards
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Accès aux rapports standards

À cette étape-ci, vous pouvez faire ce qui suit :

Agrandir – ce bouton vous permet d’agrandir le rapport.

Enregistrer sous – ce bouton vous permet d’enregistrer sous Relevé ordinaire ou Rapport 
personnalisé. 

Annuler – ce bouton est affiché en fonction des droits d’accès de l’utilisateur. 
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Accès aux rapports personnalisés 

Pour commencer, cliquez sur Rapports et sélectionnez Rapports personnalisés.

Vous pourrez seulement créer des rapports personnalisés si votre administrateur vous a 
accordé le droit d’accès.
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Accès aux rapports personnalisés

Cliquez sur « Nouveau » pour commencer à créer un nouveau rapport personnalisé.

Cliquez sur l’icône « Nouveau » pour commencer.  
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Accès aux rapports personnalisés

Maintenant, cliquez sur « OK » pour sélectionner l’univers (Universe) de données de votre 
rapport. 

Sélectionnez « TPMastr_fr » et cliquez sur « OK ».
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Accès aux rapports personnalisés

À gauche de la page, vous verrez l’univers complet des données pouvant être ajoutées à votre 
rapport personnalisé. N’oubliez pas d’utiliser l’icône + pour agrandir toutes les données 
comprises dans l’en-tête.

Pour créer votre rapport, vous pouvez faire glisser les renseignements de la fenêtre de gauche 
dans la section « Result Objects » ou vous pouvez utiliser les flèches. Dans l’exemple, nous 
avons choisi d’ajouter des renseignements sur le Bénéficiaire dans le rapport.   
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Accès aux rapports personnalisés

Maintenant, ajoutons un « ID d’instrument », une « Date de fin », un « Bénéficiaire »,  
un « Type d’instrument » et une « Date de début » au rapport. Sélectionnez « Run Query» 
pour exécuter le rapport.  
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Accès aux rapports personnalisés

Vous pouvez agrandir votre écran ou vous pouvez exporter le rapport dans un autre type 
de fichier.
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Dans cet exemple, nous avons exporté le rapport dans un fichier Excel. Vous pouvez modifier 
les données (p. ex. le nom, le graphique et les autres fonctionnalités d’Excel). 

Vous savez maintenant comment créer un rapport standard ou un rapport personnalisé.

Accès aux rapports personnalisés



Vous pouvez obtenir de l’aide facilement.

Pour obtenir de l’aide sur les services généraux, vous pouvez cliquer sur le bouton « Aide » 
situé à côté du bouton « Sortir ».

Pour obtenir de l’aide sur une section précise ou l’onglet où vous êtes, vous pouvez cliquer 
sur le point d’interrogation situé dans le coin supérieur droit de la page. 

Pour obtenir de l’aide supplémentaire concernant l’outil RBC Commerce International, 
consultez nos aide-mémoire et vidéos supplémentaires.

Pour accéder à d’autres guides et vidéos d’apprentissage, allez à rbc.com/ressourcesdecommerceinternational

Aide
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