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Notice Changements StrucTool Version 2.0 

1 But de la présente notice 
L’interface utilisateur de StrucTool a évolué depuis la version 2.0.2. La présente notice décrit les princi-
pales modifications apportées à StrucTool sous forme de synthèse.   

2 Page de démarrage de StrucTool 
L’onglet qui vous permettait d’accéder aux options de recherche a été remplacé par le nouveau bouton 
« Recherche avancée ».   

 

3 Vue structure 

 Statut de la structure et cartographie des processus 
Le statut de la structure est indiqué dans le champ vert en haut à droite. Lorsque le statut de la structure 
est « validé », l’utilisateur autorisé a la possibilité d’actualiser la structure concernée.  
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Lorsque le statut de la structure est « Actualisation du SC », l’utilisateur autorisé peut déclencher l’étape 
de processus suivante grâce au bouton situé sous « Cartographie des processus ».  

 

 
 
 
 
La « Cartographie des processus » affiche l’ensemble du processus et l’étape de processus actuelle. 
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 Import et export de la structure 
 
Les fonctions « Import » et « Export » d’une structure s’affichent après avoir cliqué sur l’icône (trois 
points et une flèche).   
 

 

 Premier niveau de la structure 
Au premier niveau de la structure, les métadonnées de la structure et les responsabilités sont désor-
mais matérialisées par des onglets.  
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 Sélection de la vue (arborescence, vérification, évaluation, traitement en 
masse, vue personnelle) et des colonnes 

Vous pouvez alterner entre « Vue arborescente » et « Vue de tableau » en cliquant sur les boutons 
correspondants. À part la vue arborescente, vous trouvez toutes les autres vues disponibles dans la 
vue de tableau.  
 

 
 
Dans la vue de tableau, vous pouvez sélectionner les vues prédéfinies (« Évaluation », « Vérification ») 
dans le menu déroulant, personnaliser les colonnes des vues prédéfinies, ainsi que créer et enregistrer 
vos propres vues. Le bouton « Traitement en masse » permet aux utilisateurs autorisés d’éditer les 
métadonnées directement sous forme de tableau.  
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Cliquez sur l’icône crayon pour modifier les colonnes dans les vues prédéfinies « Évaluation » et « Vé-
rification ». Cela est également possible dans la vue « Traitement en masse ».  

 
 
Cliquez sur le bouton « Sélectionner les colonnes » pour choisir vous-même les colonnes qui s’affi-
chent. En option, vous pouvez ensuite enregistrer ces choix en tant que « Vue personnelle » et attri-
buer un nom à cette dernière. Les vues personnelles ainsi enregistrées peuvent être sélectionnées, 
éditées et supprimées avec leur nom dans le menu déroulant « Sélectionner les colonnes ».  
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Cela est également possible dans la vue « Traitement en masse ». 

 Agrandir ou réduire la fenêtre détaillée 
Dans la fenêtre détaillée s’affichent les métadonnées correspondant à l’élément sélectionné dans la 
structure. 
 
Vous pouvez modifier la taille de cette fenêtre à l’aide de la souris et même la réduire complètement. 
Pour ce faire, cliquez sur la double ligne verticale entre les deux fenêtres et maintenez appuyé le bou-
ton gauche de la souris. Vous pouvez maintenant agrandir la fenêtre (en faisant glisser la ligne vers la 
gauche) ou la réduire (en faisant glisser la ligne vers la droite). 
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 Métadonnées relatives aux éléments structurels 
L’affichage des métadonnées relatives à un élément structurel sélectionné dépend du niveau de l’élé-
ment dans la structure : seules les métadonnées pertinentes s’affichent. Les métadonnées sont scin-
dées par onglets.  
 
Au niveau position (groupe principal ou groupe), les métadonnées sont réparties dans les onglets « Don-
nées structurelles », « Métadonnées » et « Application spécialisée / dépôt autorisé ».   
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Au niveau rubrique, deux onglets supplémentaires sont venus s’ajouter : « Constitution de dossiers » et 
« Valeur archivistique ».   
 

 
 
 
Les métadonnées qui s’affichent dans un champ gris ne peuvent pas être éditées dans l’onglet sélec-
tionné. Elles sont affichées parce qu’elles sont pertinentes dans le contexte donné. Pour éditer ces 
métadonnées, veuillez sélectionner l’onglet correspondant. 
 
Exemple : champ de données « Description de la position » au niveau rubrique. Ce champ s’affiche 
dans l’onglet « Application spécialisée / dépôt autorisé » sur un fond gris. 
 

  
 
Pour éditer le champ « Description de la position », il est nécessaire de passer à l’onglet « Données 
structurelles ». 
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 Créer et déplacer des éléments structurels 
Les actions relatives aux éléments (ajouter de nouvelles positions, copier ou supprimer ; ajouter des 
dossiers au niveau rubrique) peuvent désormais être effectuées dans toutes les vues (y compris la vue 
de tableau) à l’aide d’un clic droit de la souris. 
 

 
  
Lorsque vous ajoutez des positions ou des dossiers, vous pouvez désormais créer des positions ou 
des dossiers supplémentaires dans la même fenêtre, en cliquant sur « Ajouter une autre position » ou 
« Ajouter un autre dossier ».  
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Vous pouvez modifier les positions dans la vue arborescente en cliquant sur un élément structurel et en 
le déplaçant à la position souhaitée (glisser-déposer). 
 

 

 Commentaires 
Au niveau rubrique, des commentaires individuels peuvent être saisis dans les onglets « Données struc-
turelles », « Métadonnées » et « Valeur archivistique ». Vous avez la possibilité de répondre à un com-
mentaire. Les commentaires s’affichent sous forme d’historique de chat (fil de discussion). Vous pouvez 
« Marquer comme terminé » des commentaires et « Cacher les anciens commentaires ». 
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  Ces deux actions peuvent être annulées. 
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 Vue d’ensemble des versions et comparaison 
Vous obtenez une vue d’ensemble des versions d’une structure en cliquant sur « Vue d’ensemble des 
versions ».  

 
 
Lors de l’affichage des modifications entre deux versions, les modifications sont regroupées par élément 
structurel et le numéro de position est indiqué.  
 

 

 Vérifier le SC 
Lors de l’élaboration d’un système de classement, il est possible de vérifier pendant les phases « Éla-
borer la structure », « Vérifier la structure » et « Assurance qualité de la structure » que toutes les mé-
tadonnées nécessaires ont été saisies. Les métadonnées concernées sont les suivantes : 
 

• Droits d’accès 
• Protection des données 
• Unité organisationnelle compétente 
• Préavis du statut public 
• Catégorie de délai de protection 
• Type de composant additionnel 
• Description de la constitution du dossier  
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Pour la vérification des métadonnées, cliquez sur le bouton « Vérifier le SC ». Les positions dans les-
quelles des métadonnées sont manquantes s’affichent dans la « Liste de contrôle ».  
 

 
 
La vérification des métadonnées et des données d’évaluation est possible dans le statut « SC validé ». 

4 Versements 

 Affichage initial des métadonnées filtrées 
Lors du versement d’un dossier, il n’est en règle générale pas nécessaire d’utiliser l’ensemble des mé-
tadonnées. Ce sont les métadonnées les plus utilisées qui s’affichent par défaut. Il est cependant pos-
sible d’afficher l’intégralité des métadonnées en cliquant sur le bouton « Afficher toutes les métadon-
nées ». 
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 Masque de saisie étendu 
 
Afin d’obtenir une meilleure vue d’ensemble des volumes à enregistrer par dossier, le masque de saisie 
« Ajouter un dossier » a été complété des métadonnées « Période d’enregistrement » (Début / fin de la 
période) et « Numéro du volume ».  
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 Versement de dossiers dans la vue de tableau 
Lorsque vous souhaitiez verser un dossier en tant qu’utilisateur, vous deviez auparavant passer en 
vue arborescente. Il est désormais possible d’enregistrer des dossiers directement dans la vue de ta-
bleau.  
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