








Colonnes

remplacés par les nouveaux.

Enregister les paramétres

Z choisi 0 colonnes.

Détails

[ Statut de Ia position

[ Description (interne)

[J Droits d'accés

[J Protection des données

[ Catégorie de classification

[J Délai de conservation en années

[J Unité organisationelle compétente

[J Collaborateur responsable

[J Préavis du statut public et justification (2 colonnes)
[] Catégorie de délai de protection et durée (2 colonnes)
[J Application spécialisée (2 colonnes)

[ Type de dossier

[ Disponible physiquement

[ Statut du dossier

[] Durée de validité du dossier de

[] Durée de validité du dossier a

Dans la liste suivante vous pouvez choisir jusqu'a 15 colonnes qui doivent étre montrées dans la vue en tableau. Si vous avez besoin d'une vue globale, vous avez un export csv a votre disposition
Si vous souhaitez utiliser les parameres choisis ultérieurement, vous devez les "enregistrer en tant que vue personne". La vue sera alors a ¢

sous " Vue p ", les pi actuels seront

O Oui, enregistrer comme "Vue personnelle”

@ Non, utiliser juste pour cette fois

[] Date de l'ouverture du dossier

[ Date de cléture du dossier

[ La derniére augmentation du dossier

[J Référence

[ Site de dép6t

[ Volume

[J Référence aux positions du SC

[[] Début de la période

[] Fin de la période

[] Ancienne référence

[ Digital/analogue, numéro du volume, audiovisuel, support
d'informations (4 colonnes)

[] Division

[[] Description position/dossier (2 colonnes)

[[] Commentaire des détails

[ Numéro de versement

Constitution du dossier

[] Type du composant additionnel
[J Description de Ia constitution du dossier
[J Commentaire sur Ia constitution du dossier

Evaluation

[] Service tenu de proposer les documents (4 colonnes)

[] Remarques sur I'évaluation du service tenu de proposer les
documents

[ Archives fédérales (4 colonnes)

[] Remarques sur I'évaluation des Archives fédérales.

[ Résultat de la valeur archivistique (3 colonnes)

[J] Commentaire de 'évaluation

Vérification structurelle

[] Résultat de la vérification
[J] Commentaire de la vérification structurelle

Les colonnes sélectionnées sont ensuite affichées dans la vue Traitement en masse.

7.3.2 Edition des champs

Pour éditer un champ, il suffit de le sélectionner et d’effectuer une saisie dans celui-ci. Les champs

modifiés sont marqués d’un petit triangle rouge.

Lorsque la valeur est valable pour plusieurs champs, il est possible de cliquer sur le petit carré noir et,
comme dans Excel, d’étirer la sélection vers le bas en maintenant le bouton de la souris enfoncé pour
inclure tous les champs désirés. Il n’est en revanche pas possible de sélectionner plusieurs champs

non contigus.
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Pour les champs comportant des listes de valeurs ou des dates,

afficher celles-ci et sélectionner la valeur souhaitée.

double-cliquer dans le champ pour

Titre © [Mar [2020 | ©
Su Mo Tu We Th Fr Sa
12 » == 30 Allgemeines
1 2|l 3 4| 5| 6| 7
113 » &a 31 Grundlagen zur Beratung und Unterstatzung
erarbeiten 8 9| 10| 11| 12| 13| 14
114 » == 32 Beratung im Bereich neue Medien 15| 16 18| 19| 20| 21
15 » & 33 Evaluationstatigkeit im Bereich neue Medien 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
116 » ma 39 Verschiedenes 29| 30|| 31
"7 » 4 Ausbildung und Pravention im Bereich neue Medien 17.03.2020
Annuler Reload a
Ordnungssystem Test
] e e Catégorie de délai de
Titre Droits d'accés protection
N
- ) LAr Art. 9.1
8 4 == 10-A Aligemeines LAr Art. 9.2
9 + & 10-A Audiovisuelles Dossier LAr Art. 11.1
LAr Art. 11.2
10 4 == 10-B Neue Prozesse LAr Art. 12.1
1 + & 10-B(a) Prozess 1 LAr Art. 12.2
LAr Art. 16.1
12 4 a2 19 Verschiedenes LAr Art. 16.2

Les valeurs sont toujours appliquées a tous les éléments se trouvant dans la zone d’édition, méme si

les niveaux sont masqués.
Exemple :

Seuls les groupes principaux sont affichés. La valeur « Interne » est sélectionnée pour la catégorie de

classification et étendue a tous les groupes principaux.

Annuler Reload " b

Systéme de classement Test

_ Catégorie de
Titre classification

1 4 & Systéme de classement Test

Coor.d mat% [?estion et tAches de —
23 » =5 1 Support et ressources Interne
M » 2 Taches specialisées de l'office rlnterne
44 » 3 Taches spécialisées de l'office rlnterne
A7 I 4 Taches spécialisées de l'office ylnterne
50 (résé we)g Divers, Autres taches rlntern -
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Titre Catégorie de clas
<tous les champ
4 it Systéme de classement Test

4 0 Gestion et tAches de coordination Interne

» 28 00 Généralités I Interne

b 01 Elaboration des bases légales Interne

» 02 Stratégie et planification Interne

» 03 Direction opérationnelle Interne

» 04 Affaires du parlement et de I'administration fédérale Interne

» 05 Communication et relations publiques Interne

» 06 Développement de l'organisation Interne

» aa 09 Divers Interne

» 1 Support et ressources Interne

Si certains champs ne peuvent pas étre édités dans le traitement en masse, un petit signe « interdit »
apparait lorsque I'on passe la souris au-dessus de ceux-ci.

Unité organisationelle
compétente

Les régles pour I'édition des champs et les interdépendances entre les champs sont les mémes que
dans la vue des détails. S’il manque des données ou si les saisies ne concordent pas, un message
d’erreur s’affiche, p. ex. pour les périodes. Il convient ici de respecter la régle suivante : la date « de »
doit étre antérieure a la date « a ».

Aprés un import cvs ou avec 'OS-Tool, ou pour le travail d’'un champ, les points suivants sont a
prendre en considération pour le traitement en masse :
- Quand il y un saut de ligne dans un champ, ce saut de ligne sera également pris en compte
dans le traitement en masse
- Quand il y un saut de ligne dans un champ, on ne peut pas utiliser la fonction « tirer vers le
bas » simplement ; chaque saut de ligne est considéré comme une ligne en soi et le champ
sera divisé en plusieurs lignes.
- Quand il y a un saut dans un champ, il est possible de copier le contenu d’une cellule et de
lintroduire dans d’autres cellules. La cellule doit toutefois avoir été activée auparavant, a
I'aide d’un double-clic ou de la touche F2 (voir excel).

A Quand on travaille avec un csv il faut globalement éviter d’utiliser les retours a la ligne, qui
créent un décalage du contenu dans les colonnes. Il vaut mieux corriger ces retours a la ligne dans le
csv avant l'import.

Le traitement en masse pour le numéro du volume et la valeur « Audiovisuel » est uniquement
possible pour les dossiers analogiques.

Si la valeur « Oui » est sélectionnée pour « Affaires dans une application spécialisée », la description
de l'application spécialisée doit également étre complétée.
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La métadonnée suivante ne peut pas étre éditée dans le traitement en masse :

e Numéro de versement

Pour enregistrer les modifications, cliquer sur le bouton Sauvegarder.

Annuler Reload P b

Systéme de classement Test

Titre

1 4 & Systéme de classement Test

> 0 Gestion et taches de
coordination

23 v 1 Support et ressources

41 » °© 2 Taches spécialisées de l'office

Catégorie de
classification

Interne

y
Interne

4
Interne

Si les modifications ne doivent pas étre conservées, I'utilisateur peut les supprimer en cliquant sur le

bouton Annuler.

Sauvegarder Annuler Reload v &

Systéme de classement Test

Titre

1 4 & Systéme de classement Test

> 0 Gestion et taches de
coordination

23 3 1 Support et ressources

41 » ° 2 Taches spécialisées de l'office

Catégorie de
classification

Interne

4
Interne

4
Interne

Le bouton Reload sert a recharger I'affichage de la structure dans le traitement en masse.
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1

23
41
44
47

50

Annuler Reload ® o &

Systéme de classement Test

Titre

4 & Systéme de classement Test

» 0 Gestion et taches de
coordination

v 1 Support et ressources
» 2 Taches spécialisées de l'office
» 3 Taches spécialisées de l'office
» == 4 Taches spécialisées de l'office
_» =% 9 Divers, Autres taches
(réserve)

Catégorie de
classification

Interne

r
Interne

r
Interne

r
Interne

r
Interne
4

Interne

7.3.3 Filtrage

L’option du filtre est également disponible dans le traitement en masse. |l suffit de saisir ou de
chercher une valeur dans le champ sous le titre de la colonne.

Ordnungssystem Test

Titre Catégorie de classification

M

Pour les listes de valeurs, une liste déroulante contenant les valeurs possibles s’affiche :

Iktualisieren 1

Sauvegarder Annuler Reload s &

Titre <tous les champs=
<champs vides=
Interne
1 4 &h aktualisieren 1 Confidentiel
2 4 == 0 Fuhrung und Querschnittsaufgaben Secret
3 . 52 00 Allgemeines " Non classifié !
4 a 01 Erarbeitung rechtliche Grundlagen Non classifié
5 4 010 Allgemeines Non classifie
6 + =8 011 Eidgendssisches Recht Non classifié

113/150



Dans la vue arborescente, le systeme affiche toujours les éléments menant aux valeurs filirées, méme
si ces éléments présentent d’autres valeurs.

Exemple : filtrage sur la valeur « confidentiel » pour la « catégorie de classification ». La rubrique et

les positions (niveaux supérieurs) sont également affichées.

C’est aussi possible de filtrer selon les champs vides (aucun contenu ou « choisir ».

Annuler Reload "

Ordnungssystem Test
Titre

1 4 &% Ordnungssystem Test

4 10 Position Tanne

N B ]

4 mm 10-B Neue Prozesse

n

4 & 10-B(a) Prozess 1
4 ma 19 Verschiedenes

4 & 19 Neues Dossier

4 -© 1 Erarbeitung rechtliche Grundlagen

Catégorie de classification

Confidentiel v

Interne
Interne
Interne
Confidentiel
Interne

Confidentiel

Remarque : les champs masqués par le filtrage ne sont pas remplacés en cas de modification via le

traitement en masse (étirement).

7.3.4 Sélection et copie des champs

Dans le traitement en masse, il est également possible de sélectionner et copier un ou plusieurs
champs en utilisant la combinaison de touches CTRL+C. Les champs sélectionnés sont grisés.

Ordnungssystem Test
Titre

1 4 & Ordnungssystem Test

4 10 Position Tanne
4 == 10-B Neue Prozesse
4 & 10-B(a) Prozess 1

« =a 19 Verschiedenes

~N O O BN

4 & 19 Neues Dossier

Catégorie de classification

Confidentiel v

4 °° 1 Erarbeitung rechtliche Grundiagen

Interne

Interne

Interne
Confidentiel
Interne

Confidentiel

Les champs sélectionnés peuvent ensuite étre copiés a un autre endroit a I'aide de la combinaison de

touches CTRL+V.

Il est également possible de sélectionner différents champs a I'aide de la combinaison de touches

CTRL+F (pour p. ex. tous les supprimer en une fois).
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Annuler Reload "

Ordnungssystem Test

Titre Catégorie de classification
Confidentiel o

1 4 &% Ordnungssystem Test

2 a 1 Erarbeitung rechtliche Grundlagen Interne
3 4 10 Position Tanne Interne
4 4 =2 10-B Neue Prozesse Interne
5 4 & 10-B(a) Prozess 1 Confidentiel
6 4« mm 19 Verschiedenes Interne
d 4 & 19 Neues Dossier Confidentiel

7.3.5 Ouverture de la vue arborescente dans le traitement en masse

Le bouton Choisir le nombre de niveaux a montrer permet également d’ouvrir la vue arborescente
jusqu’aux niveaux définis dans le traitement en masse.

Annuler Reload "

Systéme de classement Test

Catégorie de

Titre classification

1 4 & Systéme de classement Test

7.3.6 Affichage en plein écran de la vue Traitement en masse

Si I'on clique sur le bouton pour I'affichage en plein écran, le systéme n’affiche plus que le tableau de
la vue Traitement en masse.

Structures Structure: Ordnungssystem Test Versement : 1950/2 @ v

a 1 950/2 En cours d'élaboration AFS

Chercher ~ 2 Détails du versement = v Vérification du versement € Pour élaboration AF  Valider le versement

« Adapter le délai de protection pour tous les dossiers =~ & Import & export

Annuler | Reload | | ® BVuesv @ Colonnes D+
Ordnungssystem Test
Titre Categorie de classification b

1 4 &k Ordnungssystem Test

Cet affichage peut étre pratique pour I'édition, car il offre davantage d’espace ainsi qu’'une meilleure
vue d’ensemble. Il suffit de cliquer de nouveau sur le méme bouton pour fermer I'affichage en plein
écran.
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7.4 Actions sur un élément

7.4.1 Vue d’ensemble des actions sur un élément

Dans la vue arborescente, des éléments peuvent étre ajoutés, déplacés, modifiés et supprimés. Ces
fonctions ne sont pas disponibles dans les vues en tableau. Les touches Ctrl et Ctrl+Shift permettent
de sélectionner plusieurs positions ou dossiers/sous-dossiers en méme temps.

Différentes actions sur un élément sont disponibles a chaque niveau de la structure. Ces actions
permettent a l'utilisateur AF d’élaborer une structure. Il ne peut toutefois les utiliser que s’il est autorisé
a éditer la structure, c’est-a-dire lors des processus suivants :

Elaboration du SC
Elaboration de la SL
Actualisation du SC
Actualisation de la SL

Le processus de versement constitue une exception : I'utilisateur AF et le collaborateur AFS disposent
tous deux de ces actions. Lors du versement, I'utilisateur AF peut cependant créer, copier ou
supprimer des dossiers, des sous-dossiers et des documents, mais pas des positions.

Niveau Structure :

Actions sur un élément + 4 @

Ajouter une position )
'schnittsaufg

ter une copie 3

iche Grundlg

3

es

Niveau Structure :

Actions sur un élément au niveau de la structure

Ajouter une position | Permet de créer un nouveau groupe principal. Valable pour le SC, la SL et
le versement.

Ajouter une copie Permet d’utiliser une position copiée (avec tous les éléments des niveaux
inférieurs a 'exception des documents) pour créer un nouveau groupe
principal. Valable pour le SC, la SL et le versement.

Niveau Position :

Actions sur un élément au niveau des positions

Ajouter une position | Permet de créer une nouvelle position sous la position sélectionnée.
Valable pour le SC, la SL et le versement.

Introduire une Permet de créer une nouvelle position avant la position sélectionnée.

position avant Valable pour le SC, la SL et le versement.

Introduire une Permet de créer une nouvelle position aprés la position sélectionnée.

position aprés Valable pour le SC, la SL et le versement.
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Actions sur un élément au niveau des positions

Ajouter un dossier

Permet de créer des dossiers sous la position sélectionnée. Valable pour la
SL et le versement.

Copier un élément

Permet de copier une nouvelle position. Tous les éléments des niveaux
inférieurs sont également copiés (a I'exception des documents). Valable
pour le SC, la SL et le versement.

Ajouter une copie

Permet d’insérer la position copiée (avec les éléments des niveaux
inférieurs a 'exception des documents) sous la position sélectionnée.
Valable pour le SC, la SL et le versement.

Insérer une copie
au-dessus

Permet d’insérer la position copiée (avec les éléments des niveaux
inférieurs a 'exception des documents) avant la position sélectionnée.
Valable pour le SC, la SL et le versement.

Insérer une copie en
dessous

Permet d’insérer la position copiée (avec les éléments des niveaux
inférieurs a 'exception des documents) aprés la position sélectionnée.
Valable pour le SC, la SL et le versement.

Supprimer un
élément

Permet de supprimer I'élément sélectionné. Tous les éléments des niveaux
inférieurs sont également supprimés. Valable pour le SC, la SL et le
versement.

Actions sur un élement

]
W

Ajouter

Ajouter une position

Ajouter un dossier

Lopler

Capier un élément

nsérer

Ajouter une copie

Supprimer

Supprimer un élément

Introduire une position avant

Introduire une position aprés

Insérer une copie au-dessus

Insére une copie en dessous

'saufgabe

ufgaben (

Niveau Dossier et sous-dossier :

Actions sur un élément pour les dossiers et sous-dossiers

Ajouter un dossier

Permet de créer un sous-dossier sous le dossier ou le sous-dossier
sélectionné. Valable pour le SC, la SL et le versement.

Ajouter un document

Permet de créer des documents sous le dossier/sous-dossier sélectionné.
Valable pour la SL et le versement, mais pas pour le SC.

Copier un élément

Permet de copier un dossier/sous-dossier. Tous les éléments des niveaux
inférieurs (a I'exception des documents) sont également copiés. Valable
pour le SC, la SL et le versement.

Ajouter une copie

Permet d’insérer le dossier/sous-dossier copié (avec les éléments des
niveaux inférieurs a I'exception des documents) sous la position
sélectionnée/le dossier sélectionné. Valable pour le SC, la SL et le
versement.
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Actions sur un élément pour les dossiers et sous-dossiers

Supprimer un Permet de supprimer I'élément sélectionné. Tous les éléments des niveaux

élément inférieurs sont également supprimés. Valable pour le SC, la SL et le
versement.

OS Freie Struktur

I Actions sur un élément = ‘ S @ | " Actions sur un élément » ‘ L

-
1 Ajouter |

Ajouter une position

_ . saufg3 Ajouter un dossier
Introduire une position avant

Introduire une position aprés Ajouter un document

) ) srundig
Ajouter un dossier i

_ L Copier un élément
Copier un élement

Insérer Insérer

Ajouter une copie SVEMW

Ajouter une copie
Insérer une copie au-dessus  fentlich

Insére une copie en dessous

Supprimer

Supprimer Supprimer un €lément
Supprimer un &lément

Copier I
Copier

@

Déplacer un élément

Il est possible de déplacer un élément par glisser-déposer. Pour déplacer un élément, il faut d’abord le
sélectionner, puis le faire glisser jusqu’a I'endroit ou I'on souhaite le déplacer. Si le déplacement est
permis, une fléche apparait pour indiquer si I'élément sera déplacé apres, avant ou sous I'élément
visé. Tous les éléments des niveaux inférieurs de I'élément sélectionné sont également déplacés.
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Structures  Versements Recherche  Administration des organisations

Structures Structure: Systéme de classement Test

«ta Systéme de classement Test eian

Chercher = Vue d'ensemble des versions Libération pour vérj

Actions sur un élément » - @

¥ ik Systéme de classement Test
¥ 0 Gestion et tiches de coordination

w22 00 Généralil A

bl 0102019 Dossier Bem
v == 01 Elaboration di{ ~ 00-2019 Dossier Mi

w22 010 Généralites

=/ 010-2019 Dossier Bem

22 019 Divers

¥ 02 Stratégie et planification

7.4.2 Héritage des métadonnées et régles pour les actions sur un élément

Les métadonnées suivantes dans I'encadré jaune de la vue des détails sont héritées, ce qui signifie
que la nouvelle position (p. ex. dossier ou sous-dossier) hérite de la valeur de la position du niveau
supérieur. Les valeurs sont également héritées lorsqu’un élément, pour lequel ces métadonnées ne
sont pas complétées, est copié ou déplacé. Si les métadonnées ont été complétées, elles ne sont pas
remplacées.

L’héritage des métadonnées s’applique a tous les niveaux, du groupe principal jusqu’au dossier.

Les données suivantes seront fransmises aux positions inférieures . Veuillez prendre en considération que les
modifications ne seront reportées dans les positions inférieures / sous-dossiers que si aucune valeur n'y est déja
renseignée.

Droits d'accés Protection des données

Choisir v Choisir b
Unité organisationelle compétente Catégorie de classification

Choisir v Interne W

Délai de conservation (en années)

Choisir L
Préavis du statut public Justification du statut public
Choisir ~

En cas d’adaptation de métadonnées déja complétées, les métadonnées des éléments des niveaux
inférieurs ne sont pas remplacées. Les cas suivants constituent des cas spéciaux :

e Champ de la métadonnée relative a la valeur archivistique (sélection d’'une valeur d’évaluation de
la valeur archivistique) : dans le SC et la SL, la valeur « S » n’est pas transmise au dossier ; le
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champ au niveau Dossier reste donc vide. En cas de sélection des autres valeurs («A » ou « N »)
au niveau Rubrique, les valeurs sont transmises aux dossiers. Dans la SL, le dossier doit
impérativement étre évalué si la valeur au niveau Rubrique est « S ».

e Champs des métadonnées relatives au numéro de versement, au statut du dossier, au type de
versement (digital/analogique) et au numéro du volume au niveau Dossier : lors de la sauvegarde,
les valeurs de ces champs sont transmises a tous les sous-dossiers et documents concernés, et
ce, que les métadonnées des positions des niveaux inférieurs aient été complétées ou non. En
conséquence, ces champs au niveau Sous-dossier et Document ne peuvent pas étre modifiés ; ils
sont affichés « en mode lecture » uniquement.

Régles relatives a I'édition des éléments

Les positions et les rubriques ne peuvent étre éditées que dans les statuts « Elaboration de la
structure » et « Actualisation du SC/de la SL » (par l'utilisateur AF) ainsi que dans le statut « En
versement » jusqu’a la validation de la structure (par le collaborateur AFS). Il est possible de créer des
dossiers jusqu’a la fin de I'évaluation ou dans le statut « En versement ». Une fois I'évaluation
effectuée, il n’y a plus que les métadonnées du dossier qui peuvent étre éditées, a I'exception du titre
qui, lui, ne peut plus étre modifié.

Les mémes regles que pour les éléments copiés s’appliquent aux éléments déplacés : la position
déplacée hérite des métadonnées de la position du niveau supérieur si aucune métadonnée n’a
encore définie pour celle-ci. Si des métadonnées ont déja été définies pour la position copiée, elles
sont conservées.

Les régles suivantes s’appliquent pour I'élaboration/I'édition des éléments :

e Pour les positions en général
e La position du niveau hiérarchique le plus bas de la structure correspond toujours a la
rubrique.
e La suppression d’'une position n’a aucune influence sur les positions suivantes. La
numeérotation est maintenue. La position supprimée laisse donc un trou dans celle-ci.

e Pour les positions avec numérotation GEVER

e Les positions X0 et X9 (dans la numérotation GEVER) ne peuvent pas étre déplacées, ni
individuellement ni ensemble.

e Si une position est déplacée entre deux numéros de position consécutifs, les numéros
suivants sont également adaptés s'il s’agit de la numérotation GEVER. S'il y a un trou entre
deux numéros de position, il est rempli et les positions suivantes ne changent pas (01, 02,
03, 05 devient 01, 02, 03, 04, 05, avec 02 qui est la nouvelle position, les anciennes
positions 02, 03 qui sont devenues 03, 04 et la position 05 qui ne change pas).

e Siune rubrique ne comporte pas encore de dossier, une autre position peut étre ajoutée
sous celle-ci. Elle deviendra automatiquement une rubrique et sera indiquée en
conséquence. La rubrique d’'origine est devenue une position « normale ».

e Si, dans un SC, des dossiers figurent déja sous une rubrique, il n’est pas possible d’insérer
une position en dessous.

o Les régles relatives a la numérotation doivent étre respectées. Dans la
numérotation GEVER, les positions X0 et X9 doivent étre respectées, c’est-a-dire que rien
ne peut étre déplacé avant X0 et rien aprés X9.

Il n’est pas non plus possible de déplacer une position a un endroit ou il y a déja 10 positions
(dans la classification décimale).

e Pour toutes les positions X0 Généralités et X9 Divers ainsi que pour les groupes principaux
prédéfinis « 0 Gestion et tdches de coordination », « 1 Support et ressources » et « 9 Divers,
autres taches (réserve) », la fonction de suppression n’est pas disponible dans le menu
contextuel.
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Recherche — critéres de recherche
Pour les listes de valeurs prédéfinies, un champ supplémentaire avec les valeurs
correspondantes dans une liste déroulante s’affiche également.

Champ

Digital/Analogique égal

7 | Ajouter un critére de recherche : cliquer sur le bouton Ajouter un critére de recherche pour
afficher un nouveau champ. Dix critéres de recherche au maximum sont autorisés.

8 | ET/OU : les criteres de recherche peuvent étre reliés soit par ET soit par OU.

9 | Chercher : pour effectuer une recherche, compléter les critéres de recherche, puis cliquer sur
le bouton Chercher.

Irréversible : cliquer sur le bouton Irréversible pour vider le masque de recherche.

Exporter les résultats : cliquer sur le bouton Exporter les résultats pour enregistrer les
résultats de la recherche sous forme de fichier CSV3.

EEEN I o RN

Pour effectuer une recherche, compléter les critéres de recherche, puis cliquer sur le bouton
Chercher. Les résultats de la recherche s’affichent sous forme de liste.

Si I'on clique sur le titre (1), une nouvelle fenétre s’ouvre dans StrucTool et le résultat de la recherche
s’affiche dans la structure correspondante. Un clic sur la fleche (2) permet d’afficher de nouveau le
masque de recherche.

Recherche avancée

Résultats de la recherche 2
1 | Strategie und Planung |BAR - Schweizerisches Bundesarchiv : TEST 0.1 -

Si I'option Afficher les résultats d’anciennes versions approuvées a été sélectionnée, le systeme
recherche également des éléments qui ne figurent éventuellement plus dans la derniére version de la
structure. On peut le voir au numéro de version indiqué derriére le résultat de la recherche.

S’il n'y a qu’une seule version indiquée, I'élément existe toujours dans la version actuelle :

Recherche avancée

Résultats de la recherche
Strategie und Planung , BAR - Schweizerisches Bundesarchiv TEST

3 Le fichier CSV contenant les résultats de la recherche peut étre converti en fichier Excel composé de colonnes en suivant

les étapes ci-apres :

1. Ouvrir le fichier CSV et copier le contenu du tableau.

2. Coller le contenu copié dans un éditeur de texte ou un programme similaire et copier de nouveau le contenu.

3. Ouvrir Excel et coller la copie en cochant I'option « Utiliser I'Assistant Importation de texte... ». Cocher « Mes données
ont des en-tétes » et sélectionner la virgule comme séparateur.

4. Le contenu du fichier CSV est a présent affiché en colonnes dans Excel.
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