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SE CONNECTER 
Taper l’adresse du site : https://uqam.sharepoint.com/sites/Analysia 

Vous allez voir une fenêtre de connexion.  

Entrez vos informations de connexion : 

Votre adresse de courriel 
@uqam.ca. Cliquez sur le 
bouton « Suivant ». 

 

 
 

Et ensuite le mot de 
passe. Cliquez sur le 
bouton « Se connecter ». 

 

 
 

Entrez le code pour 
l’authentification 
multifacteur. * Cliquez 
sur le bouton « Vérifier ». 

 

Cochez « Ne plus afficher 
ce message » et cliquez 
« Oui » 

 

 

*Consultez le wiki pour plus de détails par rapport à l’authentification multifacteur : 

 https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=83893758 

 

Vous accédez ainsi à la page d’accueil du portail Analysia.  
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NAVIGUER DANS LE PORTAIL ANALYSIA 
Le portail vous permet de naviguer en utilisant le menu (1) ou les liens rapides vers les rapports à la page 
d’accueil (2). Les rapports sont classés par sujet et sont tous disponibles dans le menu et sur la page d’accueil. 
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GÉNÉRER UN RAPPORT 

ÉTAPE 1 : CHOISIR LE RAPPORT (ICI LE RAPPORT TROUSSE D’ÉVALUATION DES PROGRAMMES) 

Vous pouvez sélectionner le rapport désiré dans le menu en cliquant « Rapports » (1) et cliquant sur le nom du 
rapport (2). 

 

 

Une façon alternative d’y accéder à partir de la page d’accueil est de cliquer sur le nom du rapport dans les liens 
rapides (3). 
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S’il s’agit de votre première connexion au portail, ou si vous ne l’avez pas visité depuis quelques temps, vous 
vous serez invité à vous connecter à l’outil de rapport.  

 

Cliquez simplement sur le bouton « Se connecter ». 

Certains rapports contiennent des paramètres par défaut qui génèrent automatiquement un rapport. Le délai de 
chargement prend alors quelques secondes.   



 

7 

 

ÉTAPE 2 : CHOISIR LES FILTRES PERTINENTS DANS LES PARAMÈTRES ET AFFICHER LE RAPPORT 

Dans ce cas-ci, par exemple, il n’y a pas de paramètre par défaut. Il faut alors configurer les choix désirés dans le 
volet des paramètres en haut du rapport.  

Astuce : Vous pouvez afficher et cacher le volet des paramètres en cliquant le bouton « Paramètres » (1). 

Pour générer le rapport, configurez les filtres obligatoires (2) et cliquez sur le bouton « Afficher le rapport » (3) 
dans le volet des paramètres. S’il y a une grande quantité de filtres, il est possible que certains soient cachés et 
seront accessibles avec la barre de défilement en bas du volet des paramètres. 
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ÉTAPE 3 : EXPORTER OU IMPRIMER UN RAPPORT 

Pour exporter un rapport, cliquez sur le mot « Exporter » (1) situé en haut à gauche du rapport. Vous aurez le 
choix entre plusieurs types de fichier, les plus utilisés étant les format pdf, Word ou Excel (2). Sachez cependant 
que la mise en page des rapports peut être affectée par cette opération. 

 

Pour imprimer un rapport, cliquer sur le mot « Fichier » (1), situé en haut à gauche du rapport puis choisissez 
« Imprimer » (2). Sachez cependant que la mise en page des rapports peut être affectée par cette opération.  

Astuce : Exporter en PDF et imprimer le document résultant est un bon moyen de s’assurer que la mise en 
page du rapport soit conservée. 

Astuce : Vous pouvez visualiser les autres pages du rapport en utilisant le menu de navigation des pages (3). 
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Configurez le format de page correspondant au rapport désiré (1). Utilisez le bouton « Aperçu » (2) pour vous 
assurer que le format est correct. Cliquez sur le bouton « Imprimer » (3) pour lancer l’impression. 
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TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT 

SECTION « ENQUÊTES EXTERNES » 

Accéder à la section « Enquêtes externes » à partir du menu en haut du portail (1). Les documents sont classés 
par type de production. Pour développer une catégorie, cliquez sur le petit icone à gauche du Type de 
production (2). Cliquez sur le nom du document pour l’ouvrir (3). 

 

 


