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La recherche avancée est un outil intuitif et facile à utiliser. Il vous permet de 
construire une recherche plus ciblée et précise que dans le mode de recherche de 
base.  
Chaque recherche avancée contient des filtres ET des critères: 

Les critères sont des requêtes personnalisées que vous construisez avec des 
champs, des règles, des valeurs et des opérateurs que vous sélectionnez. Votre 
recherche s'affine chaque fois que vous ajoutez un critère.  

Vos paramètres de recherche avancée sont enregistrés au cours de votre session 
d'utilisateur, et vous pouvez les consulter et les modifier pour affiner davantage 
votre recherche.  

 
Utilisez ce guide pour savoir comment : 

• créer une recherche avancée; 

• construire un critère de recherche; 

• vérifier et modifier vos paramètres de recherche avancée; 

• exporter les résultats de votre recherche avancée. 

Recherche avancée 
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Création d'une recherche avancée 

 

Sélectionnez «Rechercher, Récupérer» 

dans la barre de navigation gauche.  

 

1 

 

Sélectionnez «Recherche Avancée» dans 

la liste déroulante «Outils de Recherche». 

 

2 
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Création d'une recherche avancée : définir des filtres 

 
Sélectionnez le «Type de 
Dossier» que vous 
recherchez. 
 

3 
Les champs «Client», 
«Division» et «Département» 
prennent en charge la 
fonction d'autocomplétion 
(frappe anticipée). Au fur et à 
mesure que vous tapez, la 
Gestion de documents 
Iron Mountain Connect affiche 
tous les dossiers 
correspondants.  

i 

 
 
Définissez des filtres pour 
affiner votre recherche 
avancée :  
• sélectionnez un ou 

plusieurs «Clients», 
«Divisions» et 
«Départements». Les 
options de filtre changent si 
vous utilisez la fonction de 
«Sélection Multiple» et si le 
client est autorisé à accéder 
aux «Divisions» et aux 
«Départements»;  

• sélectionnez un ou 
plusieurs «États»;  

• Si le client organise les 
documents sur rayons 
ouverts par groupe de 
documents, sélectionnez un 
«Groupe de Documents».  
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Le filtre d‘entrée de la 
«Recherche Avancée» 
(«Client», «Division», 
«Département», «État» et 
«Groupe de Fichier») 
comprend la fonction de 
«Sélection Multiple». Vous 
pouvez sélectionner 
facilement une entrée, 
plusieurs entrées ou toutes 
les entrées.  

i 

Les dossiers des 
organisations inactives sont 
compris dans vos résultats de 
recherche.  

  

Désélectionnez la case à 
cocher «Inclure les inactives» 
pour exclure ces dossiers de 
vos résultats de recherche. 

i 
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Création d'une recherche avancée : construire un critère 
de recherche 

Ajoutez jusqu'à cinq critères à votre recherche 

avancée : 

 

Champ + Règle + Valeur = Critère de Recherche. 

5 
Les Critères sont des requêtes 
personnalisées que vous 
construisez à l'aide de champs, 
de règles, d'opérateurs et de 
valeurs, et que vous joignez 
ensuite à une recherche 
avancée. Chaque recherche 
avancée peut comprendre 
jusqu'à cinq critères joints. 

i 

Exemple : Construisons et 
joignons deux critères qui 
permettront de trouver les 
dossiers créés entre janvier 2015 
et janvier 2016.  

1 

Construisez votre premier 
Critère : 

• choisissez le champ «Date  
de Création»; 

• activez la règle «Égale ou 
Ultérieure»; 

• Réglez le champ «Valeur» au 
1er janvier 2015. 

2 

Cliquez sur      «Ajouter» pour  
joindre un autre ensemble de 
critères : 

• choisissez le champ «Date  
de Création»; 

• activez la règle «Égale ou 
Antérieure»; 

• réglez le champ «Valeur» au 
31 janvier 2016. 

3 

Les opérateurs joignent des 
ensembles de critères : 

• ET : Permet de rechercher les 
dossiers qui répondent à tous 
les critères. 

• OU : Permet de rechercher les 
dossiers qui répondent à l'un 
ou l'autre des critères. 

• NON : Exclut de la recherche 
les dossiers répondant à ces 
critères. 

i 

Cliquez sur 

«Rechercher». 

6 
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Voir les résultats et modifier les paramètres 

Cliquez sur le lien dans le message pour 

«Voir et Modifier» votre recherche avancée.  

7 

 

Les dossiers créés entre le 
1er janvier 2015 et le 
31 janvier 2016 sont affichés. 
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Vous pouvez personnaliser l'écran «Résultats de 
la Recherche» comme suit : 

• trier les colonnes; 

• changer la largeur d'une colonne; 

• glisser et déposer pour déplacer les colonnes; 

• restaurer les paramètres par défaut de l'écran; 

• masquer la barre de recherche gauche; 

• filtrer au sein d'une colonne; 

• naviguer au sein des écrans de résultat; 

• changer le nombre de résultats affichés; 

• ajouter et retirer des colonnes. 

 

Consultez Le Guide de Formation sur la 
Recherche pour obtenir plus d'informations sur 
ces fonctions.  

i 
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Exportation des résultats de recherche 

Cliquez sur «Exporter» pour générer un 
rapport contenant les résultats de votre 
recherche. Les filtres et les critères de 
votre «Recherche Avancée» sont 
affichés en haut du rapport : 
 

Vous pouvez déterminer les informations 
à exporter vers un fichier .csv : 

• inclure des colonnes non actuellement 
visibles dans les résultats de 
recherche; 

• inclure des colonnes non actuellement 
visibles dans les résultats de 
recherche À L'EXCEPTION du champ 
«Description Longue»; 

• inclure uniquement les colonnes que 
vous avez sélectionnées dans votre 
recherche. 

1 
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Exportation des résultats de recherche 

 

Vous pouvez ouvrir le rapport, 

l'enregistrer sur votre ordinateur 

ou l'annuler. Le rapport est 

automatiquement séparé en deux 

fichiers .zip; l'un pour les boites, 

l'autre pour les documents.  

  

i 

Le système effectue le rapport en 
arrière-plan, afin que vous puissiez 
continuer à travailler pendant la 
génération du rapport.  

i 

Vos paramètres de recherche sont 
affichés dans le rapport. 

i 


