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1. Cliquer sur la flèche pointant vers le bas dans le champ de recherche. Noter que ce 
champ de recherche est toujours disponible dans les différentes interfaces de Constellio. 

 

2. Choisir le type de recherche avancée : Document, 
Dossier ou Tâche.  

 

 

3.  Saisir les critères de la recherche avancée. 

 

 

 

 

 

4. Ajouter ou supprimer des lignes, au besoin. 

 

 

5. Cliquer sur Rechercher pour lancer la recherche. Les critères de la recherche demeurent 
accessibles et modifiables en cliquant sur la flèche dans le champ de recherche de la 
page des résultats.  

Le champ ET entraine l’intersection entre les requêtes; 
le champ OU entraine l’union entre les requêtes; 
le champ SAUF entraine l’exclusion d’une requête.  



 
Instructions de travail – Constellio – version 9.0.3 
MAJ : Avril 2020 Page 2 

 

La recherche avancée sur les documents permet notamment de : 

• Ajouter à la sélection du panier 
• Télécharger un fichier zip 
• Fusionner des documents dans un PDF 
• Générer un rapport 
• Ajouter à vos favoris 
• Préparer un courriel 

 
 

6. Pour conserver le modèle de la recherche afin de la relancer ultérieurement, cliquer sur 
Enregistrer cette recherche. 
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7. Inscrire le titre de la recherche dans le champ de saisie obligatoire, sélectionner 
l’option requise pour partager ou non la recherche et cliquer sur Enregistrer.  

 

8. Pour retourner à la recherche sauvegardée, accéder à la fenêtre de saisie de la 
recherche avancée et cliquer sur Recherches enregistrées.

 

Il est possible, en tout temps, de consulter les différentes recherches enregistrées 
de l’utilisateur ou les recherches partagées. 

a. Cliquer sur la loupe pour accéder à la recherche sauvegardée 

b. Cliquer sur le calepin 
pour modifier le titre 
de la recherche. 

c. Cliquer sur le X pour 
supprimer la 
recherche 
sauvegardée. 
 

9. Pour vider les critères de recherche et revenir à une recherche simple, cliquer sur  
Vider la recherche avancée. 

 

Attention, si vous choisissez l’option 
Partager avec tous les utilisateurs, la 
recherche est alors partagée à tous les 
utilisateurs de Constellio à travers le 
campus. Pour restreindre le partage à 
une unité administrative ou à certains 
utilisateurs, choisissez l’option Partager 
avec certains groupes et utilisateurs. 
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