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Département du Territoire

PLATE-FORME AC-DÉMAT : 
EXPLORATEUR DE DOCUMENTS 

Le 8.12.2021, Versions 13 ou ultérieures d'AC-Démat

AC_Démat_ExplorateurDocument_07.pptx
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OUVRIR L'EXPLORATEUR DE 
DOCUMENTS

Dans l'étiquette de dossier, cliquez 
sur pour ouvrir l'explorateur de 
documents et sur       pour le fermer
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FONCTIONS DE L'EXPLORATEUR

Boutons d'action 
(dépend du rôle)

Mode d'affichage: en liasse 
ou à plat

Vignettes des documents 
sélectionnés 

Filtrer les documents 
affichés
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DEUX AFFICHAGES : EN LIASSES OU À 
PLAT

1 vignette = 1 document 
individuel. 

1 vignette = Regroupement 
de tous les documents liés 

entre eux. 
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AFFICHAGE EN LIASSES 

Document principal en dernière version: Préavis 

analysé par OAC 

Afficher les documents associés au préavis: Dernier 

préavis original, préavis liants et autorisations à 

coordonner 

Afficher les  documents joints au préavis: 

Documentation

Afficher les liasses des circulations précédentes ou 

des préavis révoqués

Exemple: Préavis liassé
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AFFICHAGE À PLAT

Exemple: Même préavis affiché à plat 

Encadrés gris:  
documents remplacés, 
révoqués ou annulés

Encadrés en bleu: 
documents valables
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LIRE LA VIGNETTE DU DOCUMENT

Nom = 
Entité (si applicable)

+ Version (si applicable)
+ no de séquence si a été révoqué

+ Description
+Type, p. ex JOI  (si applicable)

Nomenclature 
(code et 

appellation)

Date de chargement
Date figurant sur le document si 
applicable (saisie manuellement)  

Etiquette bleu si sélectionné dans 
la collection courante
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AFFICHER UN DOCUMENT

Cliquez sur la vignette 
pour afficher le document 

correspondant

Le document s'affiche 
dans votre lecteur de 
PDF ou d'image par 

défaut

…ou cliquez sur le lien si le 
document est joint ou lié à un 

autre document
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AFFICHER TOUS LES DOCUMENTS 

Cliquez sur Ouvrir tout pour afficher 
tous les documents d'un coup
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FILTRER LES DOCUMENTS RÉPERTORIÉS

Cliquez sur une rubrique du plan 
de classement pour en afficher les 

documents

Cliquez sur un type 
particulier pour en afficher 

les documents
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FILTRER LES DOCUMENTS RÉPERTORIÉS

Filtrer les documents selon des 
critères avancés

Filtrer les documents 
selon leur nom Afficher les documents de 

la collection courante
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Nombre total de critères 
de filtrage saisis

FILTRER LES DOCUMENTS RÉPERTORIÉS

Nombre total de critères 
de filtrage saisis

Par défaut, l'affichage est filtré. Il exclut
les documents annulés et les envois à 

traiter ou rejetés
Pour afficher les filtres 

supplémentaires
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EFFACER LES FILTRES

Effacer les filtres hormis 
ceux par défaut

Effacer les filtres rétablit les filtres aux valeurs 
par défaut : exclut les documents annulés et les 

envois rejetés ou à traiter. 
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DÉFINIR UNE COLLECTION

Afficher le panneau de 
gestion des collections

Définir des collections présélectionnées de documents:
• Dernières versions hors annexes. Les versions 

antérieures sont ignorées.
• Historique : tous les documents et leurs versions 

antérieures hors annexes.
• Tous les documents: tous les documents sans 

exception

Résumé de la 
collection

Retirer de la collection tous les 
documents précédemment 

sélectionnés
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DÉFINIR UNE COLLECTION

Document ou liasse 
ignorée

Documents ou liasses 
sélectionnées 

Cliquez sur       pour ajouter à la collection :

- Affichage à plat : le document en question

- Affichage en liasse: le document visible en haut de la pile

Cliquez sur         pour l'en retirer
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AFFICHER LA COLLECTION

Cliquez sur Ma collection pour 
restreindre l'affichage à la 

collection

Seuls les documents de 
la collection s'affichent
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EXPORTER LES DOCUMENTS 

Cliquez sur Exporter pour extraire TOUS les documents 
du dossiers, y compris les anciennes versions. 

N.B. Certains rôles disposent d'exports spécifiques.
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EXPORTER TOUS LES DOCUMENTS 

Produit une archive organisée par dates d'envoi pour les documents soumis, 

puis par étapes pour les documents de l'administration
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Merci de votre attention

Office des autorisations de construire

Département du territoire


