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Présentation

La recherche permet de localiser rapidement les dossiers que vous avez 
entreposés chez Iron Mountain.  

Les filtres que vous utilisez dans votre recherche déterminent l'étendue de la 
recherche et permettent de l'affiner ou de l'élargir au besoin. 

Utilisez ce guide pour apprendre ce qui suit :

• Utiliser les opérateurs de recherche

• Rechercher des dossiers entreposés chez Iron Mountain

• Personnaliser vos résultats de recherche et l'affichage

• Rechercher des dates et des numéros

• Rechercher plusieurs boites ou documents à la fois

• Exporter les résultats de votre recherche.



Utilisation des opérateurs de recherche

OPÉRATEURS DE RECHERCHE

OPÉRATEUR FONCTION DESCRIPTION

astérisque
caractère de 

remplacement

Trouver des dossiers avec de multiples variations. Le caractère de 
remplacement fonctionne différemment dans la barre de recherche gauche et 
dans les filtres de colonnes. 

Barre de recherche gauche :
• Vous devez chercher au moins trois caractères.
• Le caractère de remplacement doit être APRÈS vos critères de recherche.   
• Par exemple, Joh* renvoie tous les dossiers qui débutent par Joh, y compris

John, Johnathon, Johnnie, John's, etc.

Filtres de colonnes :
• Vous pouvez rechercher un ou plusieurs caractères.
• Utilisez un opérateur dans une recherche unique. 
• Le caractère de remplacement doit être AVANT ou APRÈS vos critères de 

recherche.
• Par exemple :

• J* retourne tous les dossiers qui commencent par J.
• Joh* renvoie tous les dossiers qui débutent par Joh, y compris John, 

Johnathon, Johnnie et John's.
• *ville renvoie Smithville, Knoxville et Abbotsville.

Utilisez les opérateurs suivants pour personnaliser vos recherches : 
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Utilisation des opérateurs de recherche

OPÉRATEURS DE RECHERCHE (suite)

OPÉRATEUR FONCTION DESCRIPTION

ET (AND) inclure

Trouve les dossiers qui comprennent les deux mots indiqués. Par exemple, la recherche 
des mots Dupuis ET Jean renvoie les dossiers qui comprennent le mot Jean et les 
dossiers qui comprennent le mot Dupuis.   

La recherche Jaques ET Jean ET Léon retourne les dossiers contenant Jaques et les 
dossiers contenant Jean et les dossiers contenant Léon.

Vous devez entrer cet opérateur en lettres majuscules.

Vous pouvez utiliser cet opérateur en conjonction avec NOT.

NOT exclure

Élimine tous les résultats qui contiennent les critères mentionnés directement après NOT. 
Par exemple, NOT 2001 empêche le renvoi des dossiers contenant 2001.

Vous pouvez utiliser cet opérateur en conjonction avec ET et OU.  

guillemets expression

Cet opérateur vous permet de trouver des dossiers qui comprennent la phrase exacte 
placée entre les guillemets. Par exemple, “Jean-René Tremblay” ne renvoie que les 
dossiers qui comprennent le groupe de mots entier Jean-René Tremblay. Les dossiers qui 
comprennent les noms René Jean Tremblay ne seront pas renvoyés.
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Utilisation des opérateurs de recherche

OPÉRATEURS DE RECHERCHE (suite)

OPÉRATEUR FONCTION DESCRIPTION

OU (OR) ou

L'opérateur OU trouve les dossiers qui comprennent un mot ou l'autre. Par 

exemple, Dupuis OU Jean renvoie les dossiers qui comprennent le nom 

Dupuis et ceux qui comprennent le nom Jean mais non les dossiers qui 

comprennent les deux noms.  

La recherche Tremblay OU Jean OU Léon renvoie les dossiers contenant 

Tremblay et les dossiers contenant Jean et les dossiers contenant Léon, mais 

pas ceux contenant les trois mots.

Vous devez entrer cet opérateur en lettres majuscules.

Vous pouvez utiliser cet opérateur en conjonction avec NOT. 

Espace ou Cet opérateur fonctionne comme l'opérateur OU. Voir ci-dessus.

Virgule ou Cet opérateur fonctionne comme l'opérateur OU. Voir ci-dessus.
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Barre de recherche gauche

La liste déroulante Client (Customer) 
comprend à la fois les clients actifs et 
inactifs.

La liste déroulante Division est 

masquée si le client que vous 

sélectionnez n'utilise pas de divisions. 

i

Si votre entreprise valide les services, le 
champ Service (Department) s'affiche. 
Cochez la case Service non valide pour 
inclure les actifs affectés à un service 
non valide dans les résultats de la 
recherche. 

i

La liste déroulante Groupe de documents 

(File Group) est grisée si le client que 

vous sélectionnez n'utilise pas des 

groupes de documents pour séquencer 

les documents sur rayons ouverts. 

i

La recherche avancée vous permet de 
créer des recherches complexes et 
personnalisées. 

i

Les préférences d'étiquettes de grille 
vous permettent de contrôler les 
étiquettes affichées sur la grille de 
résultats de recherche et sur la liste de 
ramassage.

i

i
La recherche multiboite et 
multidocument vous permet de 
rechercher jusqu'à 1 000 boites ou 
documents simultanément et de copier 
et coller vos entrées de recherche à 
partir d'une feuille de calcul. 

i



8
Recherche de dossiers entreposés

Entrez les critères de recherche :

• Mot-clé: Recherche d'un seul mot ou numéro 

ou recherche d'une expression à plusieurs 

opérateurs. Pour les recherches complexes, 

reportez-vous à l'utilisation de la Recherche 

avancée. 

• Type de document

• Client

• Division : Ce champ de recherche est 

masqué si le client n'utilise pas de divisions.

• Service : Cochez la case Service non valide 

dans la liste déroulante pour inclure les 

services valides et non valides dans la 

recherche.

• État du dossier

• Groupe de documents : Recherchez par 

Groupe de documents si le client sélectionné 

organise des documents sur rayons ouverts 

par groupe de documents

2

Sélectionnez Rechercher, Récupérer dans la 

barre de navigation gauche.  

1



9Personnalisation et filtrage des résultats de 
recherche

Parcourez vos résultats de 
recherche et modifiez le 
nombre de dossiers à afficher.

i

Filtrez chaque colonne de données. 

Saisissez une lettre, un numéro ou 
une combinaison des deux. 
Utiliser le caractère de 
remplacement (*) pour faciliter le 
filtrage.

i

Masquez la barre de recherche 
gauche.

i

Supprimez vos filtres de 
recherche.

i



10Personnalisation et filtrage des résultats de 
recherche

Si vous incluez les boites et les 

documents dans votre recherche, 

les colonnes de métadonnées de 

boite et de document sont 

disponibles dans le sélecteur de 

colonne et sur l'écran Résultats de 

recherche (comme illustré à 

droite).

Si vous limitez votre recherche à 

des boites ou à des documents, 

seules les colonnes de 

métadonnées pertinentes seront 

affichées.

i

Vos paramètres d'autorisation 

utilisateur, qui sont contrôlés 

par votre administrateur 

système, ont aussi une 

incidence sur les colonnes 

disponibles dans le sélecteur 

et sur l'écran Résultats de 

recherche. 

i



11Personnalisation et filtrage des résultats de 
recherche

Triez chaque colonne dans l'ordre
croissant ou décroissant. 

Exemple : nous avons ajouté Date de 
création et supprimé Division dans les 
colonnes qui s'affichent dans les 
résultats de recherche.

Sélectionnez les colonnes à afficher.
Vos modifications sont enregistrées et 
appliquées aux futures recherches. 

i

i

Cliquez sur Réinitialiser l'affichage 
pour restaurer la grille des résultats 
à son état initial. Les colonnes Type 
d'élément, État et Action sont fixes.

i



12Personnalisation et filtrage des résultats de 
recherche

Personnalisez l'affichage en 
glissant-déposant les colonnes.

Exemple : nous avons déplacé la 
colonne Client afin qu'elle 
apparaisse à gauche de la colonne 
Code à barres SKP.

Redimensionnez les colonnes 
pour afficher plus d'information 
ou pour intégrer des colonnes 
supplémentaires dans la grille 
des résultats de recherche. 

ii
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Recherche par dates

• La Gestion de documents Iron Mountain Connect stocke les dates au format AAAA-
MM-JJ et les affiche au format JJ/MM/AAAA.

• Utilisez l'un de ces deux formats de date pour rechercher une date spécifique. 
Par exemple, pour rechercher tous les dossiers à partir du 29 septembre 2014, tapez 
2014-09-29 ou 29/09/2014 dans le champ Mot clé de la barre de recherche gauche. 

• Utilisez le format de date stockée (AAAA-MM-JJ) pour créer une recherche 
ouverte (recherche avec le caractère de remplacement). Par exemple, pour 
rechercher tous les dossiers à partir de septembre 2014, tapez 2014-09-*. L'écran ci-
dessous illustre cet exemple.
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Recherche par numéros

La recherche d'un numéro spécifique renvoie les résultats qui contiennent ce 

numéro seul. Par exemple, la recherche 1 renvoie uniquement les dossiers qui 

ont un champ contenant un 1 distinct (qui ne fait pas partie d'un plus grand 

nombre).  

Utilisez le caractère de substitution pour une recherche numérique plus 

conséquente. Par exemple, 1* renvoie TOUS les dossiers qui commencent par 

1; 176* renvoie 176-441, 17612 et 1766-12-1. (Remarque : cette fonctionnalité 

fonctionne avec les filtres de colonnes; vous devez entrer au moins trois 

caractères pour utiliser le caractère de remplacement à partir de la barre de 

recherche gauche.) 

À partir des filtres de colonnes, utilisez deux caractères de remplacement pour 

trouver tous les numéros contenant une séquence donnée. Par exemple, *766*

renvoie 17666, 33766-09-1 et 7766.



15
Recherche de plusieurs boites ou documents

Cliquez sur Recherche multiboite ou 

Recherche multidocument pour 

rechercher jusqu'à 1 000 boites ou 

documents à la fois. 

1
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Recherche de plusieurs boites ou fichiers

Sélectionnez un client. 

2
Sélectionnez le champ de 

recherche à utiliser : Code à 

barres SKP ou numéro de boite 

du client. Lors de la recherche 

de documents, vous pouvez 

également faire une recherche 

de Description du document de 

1 à 9.

3

Entrez ou collez les codes à 

barres, les numéros de boite 

ou la description du document 

pour un maximum de 

1 000 boites ou documents. 

Séparez les numéros avec 

<ENTRÉE> ou une virgule. 

4

Cliquez sur Rechercher. Les 

résultats sont affichés dans la 

grille de résultats de 

recherche. 

5
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Recherche de plusieurs boites ou fichiers

La Gestion de documents Iron
Mountain Connect vous informe 
si des boites ou des documents 
ne sont pas trouvés. 

Cliquez sur le lien dans le 
message pour afficher la liste de 
ces boites ou documents non 
trouvés. 

i
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Recherche de plusieurs boites ou fichiers

Vous êtes en mesure de copier 
la liste de boites ou de 
documents qui n'ont pas été 
trouvés et effectuer une autre 
recherche ou rechercher des 
erreurs de saisie de données de 
recherche. 

i

Une fois que vous avez trouvé les 
boites ou les documents que vous 
recherchiez, vous pouvez utiliser 
les filtres de colonnes dans l'écran 
des résultats de recherche pour les 
trier davantage. 

i
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Recherche avancée

Cliquez sur Recherche Avancée pour 

créer des recherches complexes 

comprenant des critères que vous 

construisez avec des champs, des 

règles, des valeurs et des opérateurs. 

Consultez le guide de formation sur la 

recherche avancée pour obtenir plus 

d'informations. 

1
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Configuration des préférences d'étiquette de grille

Si votre administrateur système a créé 

des étiquettes personnalisées pour 

les champs de Gestion de documents 

Iron Mountain Connect, cliquez sur 

Préférences d'étiquette de grilles pour 

afficher ces étiquettes personnalisées 

sur la grille de résultats de recherche, 

sur toutes les exportations et sur la 

liste de ramassage. 

1
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Configuration des préférences d'étiquette de grille

La première fois que vous accédez 

à cet écran, les préférences sont 

réglées sur les étiquettes par 

défaut. Cliquez sur les étiquettes 

personnalisées.

1

Sélectionnez le client pour lequel 

les étiquettes personnalisées 

doivent être affichées. Un exemple 

de grille s'affiche.

2

La première fois que vous accédez 

à cet écran, les préférences sont 

réglées sur les étiquettes par 

défaut. Cliquez sur les étiquettes 

personnalisées.

1

La première fois que vous accédez à cet 

écran, les préférences sont réglées sur 

les étiquettes par défaut. Cliquez sur les 

étiquettes personnalisées.

2

Sélectionnez le client pour lequel les 

étiquettes doivent être affichées. Un 

échantillon s'affiche sur lequel les 

étiquettes de champ personnalisées 

sont marquées d'un *.

3

Cliquez sur Enregistrer. Vos étiquettes 

personnalisées s'affichent sur la grille 

des résultats de recherche, sur les 

rapports que vous exportez et sur la 

liste de ramassage.

4
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Exportation des résultats de recherche

Exemple : nous avons sélectionné Exporter 
les champs actuels (csv) pour générer un 
rapport avec uniquement les colonnes que 
nous avons sélectionnées dans notre 
recherche.

Cliquez sur Exporter pour générer un 

rapport contenant les résultats de votre 

recherche. 

Vous déterminez 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



23
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


