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Sommaire global des formations

AJOUTER UN DOCUMENT
1. À QUOI ÇA SERT ?

2. AJOUTER UN DOCUMENT (AJOUT SIMPLE)

3. AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS (AJOUT MULTIPLE)

4. AJOUTER UN DOCUMENT DEPUIS LA GED RTE

5. COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT POUR EN AJOUTER UN AUTRE

6. AJOUTER DES OUVRAGES EN MASSE (PAR FICHIER .CSV)

RECHERCHER UN DOCUMENT
1. EFFECTUER UNE RECHERCHE SIMPLE

2. EFFECTUER UNE RECHERCHE AVANCÉE

ACTIONS SUR UN DOCUMENT
1. TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT

2. PRÉVISUALISER UN DOCUMENT

3. TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT EN .PDF

4. ENVOYER UN DOCUMENT PAR MAIL

5. SUPPRIMER UN DOCUMENT

METTRE À JOUR UN DOCUMENT
1. MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT (MONTÉE DE VERSION)

2. METTRE À JOUR UN DOCUMENT (MONTÉE D’INDICE)

3. TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT

(OU D’UNE VERSION PARTICULIÈRE)

LIER DES DOCUMENTS
1. LIER DES DOCUMENTS EXISTANTS

2. LIER UN DOCUMENT DIRECTEMENT À L’AJOUT

FAVORIS
1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

2. SAUVEGARDER UNE RECHERCHE



1.
EFFECTUER UNE RECHERCHE SIMPLE

2. 
EFFECTUER UNE RECHERCHE AVANCÉE
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Effectuer une recherche simple

Taper un mot-clé dans la barre de recherche
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1.   RECHERCHE SIMPLE

Vos mots clés sont recherchés parmi tous les 
mots-clés des documents avec un opérateur OU 

(il suffit d’un mot-clé correct pour qu’un 
document apparaisse).

Plus vos mots-clés sont précis, plus les « bons » 
documents seront affichés en tête de liste.

Astuce



Affiner les résultats d’une recherche simple

Utiliser les filtres dans la partie gauche de la liste des résultats (1/4)
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1.   RECHERCHE SIMPLE

Vous pouvez affiner vos résultats en sélectionnant 
un ou plusieurs critères présents dans les résultats 
de recherche. Seuls les résultats correspondants 

restent à l’écran.

Astuce



Affiner les résultats d’une recherche simple

Utiliser les filtres dans la partie gauche de la liste des résultats (2/4)
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1.   RECHERCHE SIMPLE



Affiner les résultats d’une recherche simple

Utiliser les filtres dans la partie gauche de la liste des résultats (3/4)
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1.   RECHERCHE SIMPLE



Affiner les résultats d’une recherche simple

Utiliser les filtres dans la partie gauche de la liste des résultats (4/4)
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1.   RECHERCHE SIMPLE



Annuler une recherche simple

Cliquer sur la croix

9

1.   RECHERCHE SIMPLE



Effectuer une recherche avancée

Saisir un ou des mot(s)-clé(s) pour lancer une recherche (1/4)
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2.   RECHERCHE AVANCÉE

La recherche avancée utilise l’opérateur ET : ce sont les documents dont les caractéristiques 
correspondent à l’ensemble des critères qui sont affichés dans le page de résultat.

Elle est donc plus précise que la recherche simple.

Astuce



Effectuer une recherche avancée

Saisir un ou des mot(s)-clé(s) pour lancer une recherche (2/4)
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2.   RECHERCHE AVANCÉE

Le mot-clé OUVRAGE a un comportement particulier : la recherche Docbox remonte les résultats 
qui correspondent exactement à l’ouvrage, mais aussi aux ouvrages fils ou pères.

Par exemple une recherche exécutée sur l’ouvrage Poste 63KV Vendin remontera des résultats 
correspondants aux cellules du postes 63kV, mais aussi au site VENDIN.

Astuce



Effectuer une recherche avancée

Saisir un ou des mot(s)-clé(s) pour lancer une recherche (3/4)
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2.   RECHERCHE AVANCÉE

Dès lors qu’un mot-clé OUVRAGE est saisi, il est possible de filtrer sur les ouvrages pères et fils 
qui seront renvoyés par la recherche : c’est le filtre CORRESPONDANCE qui tient ce rôle, à 

choisir entre 3 critères « Exacte », « Enfant » et « Père ».
Par exemple une recherche exécutée sur l’ouvrage Poste 63KV ALPE d’HUEZ avec une 

CORRESPONDANCE = Exacte & Enfant remontera des résultats correspondants au poste 63kV 
ALPE D’HUEZ, mais aussi à ses ouvrages fils (départs, liaisons…), et ce sans remonter ceux 

correspondants à des ouvrages pères (le SITE par exemple).

Astuce



Effectuer une recherche avancée

Saisir un ou des mot(s)-clé(s) pour lancer une recherche (3/4)
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L’affinage est également possible en recherche avancée

2.   RECHERCHE AVANCÉE



Effectuer une recherche avancée

Étendre la liste des champs saisissables (1/2)
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2.   RECHERCHE AVANCÉE



Effectuer une recherche avancée

Étendre la liste des champs saisissables (2/2)
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2.   RECHERCHE AVANCÉE
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Effectuer une recherche avancée

Réinitialiser le(s) mot(s)-clé(s) saisi(s) (1/2)

2.   RECHERCHE AVANCÉE
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Effectuer une recherche avancée

Réinitialiser le(s) mot(s)-clé(s) saisi(s) (2/2)

2.   RECHERCHE AVANCÉE



Fin du chapitre


