MODE OPÉRATOIRE 
EXTRACTION ET EXPORTATION 
Les données à partir des comptes de charges
Module comptable
Cliquer sur l’univers « Consultation / Lettrage », puis sur l’option « Grand Livre interactif » puis la fenêtre « Grand Livre » s’affiche. Il faut ensuite compléter certaines zones d’informations
Pour la zone « Période »
Sélectionner l’exercice comptable, puis préciser la période à consulter (semaine, mois, …).
Pour l’onglet « Comptes »
Il est possible de sélectionner la nature de comptes « Comptes de gestion », puis de saisir le premier compte de charge jusqu’au dernier, par exemple (ou ne préciser qu’un seul compte de charge).

Pour obtenir le résultat, il suffit de cliquer sur le bouton « Appliquer les filtres ».
Remarque :
Il est possible d’obtenir certaines données assez rapidement (en fonction bien sûr, des libellés (d’écriture, de compte...) de faciliter l’affichage des données par le biais de la zone « Rechercher ».
Il suffit de saisir par exemple le mot EDF et tous les mouvements comportant cette information s’affichent.
Pour exporter les données vers une feuille de calcul « Excel », il suffit de cliquer sur le bouton « Exporter » et retenir l’option « Exporter tout » pour extraire l’ensemble des données (ou « Exporter la sélection » pour extraire les informations désirées. Il faut ensuite préciser le fichier de destination (soit un nouveau nom de fichier, soit un non de fichier existant). 
Il est bien sûr possible, par la suite, de copier la feuille de calcul vers un autre classeur Excel.
Attention :
Si vous sélectionnez un fichier existant cela vient automatiquement à supprimer les données précédentes, il n’est pas possible d’alimenter un même fichier sur plusieurs feuilles de calcul directement.


Exemple pour l’enseignant 
Pour extraire les charges liées à EDF par exemple
[bookmark: _GoBack]À partir de l’option « Grand livre interactif » de l’univers « Consultation /Lettrage, il faut préciser la période correspondante (ainsi que l’exercice comptable) et de préciser la nature de comptes « Comptes de gestion ».
[image: ]

Ou tout simplement, saisir un critère dans la zone de recherche (ceci pour une charge bien spécifique), un exemple ici par le biais de la recherche sur le mot « EDF ».
[image: ]
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