DGDAA Bureau du secrétaire général

Effectuer et enregistrer
une recherche avancée

1. Cliguer sur la fleche 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, e l I
Dossier ou Tache. o

Document sur Internet
Utilisateur Connecteur LDAP
Document sur un partage réseau

Document
¥4 Dossier
! Tache

3. Saisir les criteres de la recherche avancée.

Et 2®
Et ®

Le champ ET entraine l'intersection entre les requétes;
9-‘ le champ OU entraine I'union entre les requétes;
le champ SAUF entraine I'exclusion d’une requéte.

Et ~

4. Ajouter ou supprimer des lignes, au besoin.
%

Et ~

5. Cliquer sur Rechercher pour lancer la recherche. Les critéres de la recherche demeurent
accessibles et modifiables en cliquant sur la fleche dans le champ de recherche de la

page des résultats.
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La recherche avancée sur les documents permet notamment de :

Ajouter a la sélection du panier
Télécharger un fichier zip

Fusionner des documents dans un PDF
Générer un rapport

Ajouter a vos favoris

Préparer un courriel

UL

Résultats de recherche

& 2 sélectionnés 336 résultats € ¥

Actions sur la sélection

» Visualisa

) doc+med

Rapport de Métadonnée de documi
Division de la gestion des documen

& Traitement en lot
* Ajouter a vos favoris

, [0 Déplacer
archives ( DGDAAOTD ) )
Date de modification: 2018111 i Copier
Rubrique de classification: B Préparer un courriel
Dossier: &3 testhi Générer un PDF
Hiérarchie: Babtest /1

& Imprimer les étiquettes

Rencontre stataire planif mise & fm Ajouter au panier

mes responsabilité bureau et docur
changer le lien d'installation du Wek
Questions : Plan de tests -

[ Télécharger (zip)
W Supprimer
% Lien de consultation

Date de modification: 2020-04-2
Rubrique de classification: { & Emprunter

! = Créer une tache
Dossier: &3 Testc Générer un rapport

6. Pour conserver le modele de la recherche afin de la relancer ultérieurement, cliquer sur
Enregistrer cette recherche.

o
g

Document Eté
Date de modification:
Rubrique de classification: &
Dossier:
Hiérarchie:

| B Enregistrer cette rechar.r*e%_ EH
L 1

2020-04-24 13:59:27

& Dossier éclair
=
Dossier éclair / Document Eté

wnmoc e 3] DOCUMENt Automne

document
u
Résultats de recherche
™ 336 résultats
Document Eté

|
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7. Inscrire le titre de la recherche dans le champ de saisie obligatoire, sélectionner
I'option requise pour partager ou non la recherche et cliquer sur Enregistrer.

Attention, si vous choisissez I'option I
Partager avec tous les utilisateurs, la
recherche est alors partagée a tous les O

utilisateurs de Constellio a travers le
campus. Pour restreindre le partage a
une unité administrative ou a certains /

Enregistrer

Annuler

utilisateurs, choisissez I'option Partager
avec certains groupes et utilisateurs.

8. Pour retourner a la recherche sauvegardée, accéder a la fenétre de saisie de la

recherche avancée et cliquer sur Recherches enregistrées.

Rechercher /ider la recherche avan ::%el Recherches enregistrées |

Il est possible, en tout temps, de consulter les différentes recherches enregistrées

de I'utilisateur ou les recherches partagées.

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

b. Cquuer surle Calepin Recherches enregistrées
pour mod|f|er |e t|tre 2 recherche(s) de I'utilisateur
de Ia recherche_ Titre Date de madification
Dossiers de formation 5823%055821 a ;‘1 x
c. Cliquer sur le X pour Notes de vénmion 2020051 LD X
Supprlmer |a 0 recherche(s) partagée(s)
recherche
, Titre Date de modification
sauvegardée.
9. Pour vider les critéres de recherche et revenir a une recherche simple, cliquer sur
Vider la recherche avancée.
CONSTELLIO® ¢ ur le = - -n Zule g
ype: | Document b Schéma: | Tous les schémas
Et
Et
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