
                      Charlemagne Procédures 

Administratif : La Recherche de Document 

 
 

Page 1 / 2 

 

22/12/2022 

 
Ce menu permet de faciliter la recherche de vos pièces de dossiers famille, élève et/ou adulte. 
Vous pourrez à partir de cette fenêtre, visualiser et récupérer en PDF individuellement ou en masse les documents 
souhaités.  
 
Par exemple, pour éditer la fiche médicale de tous vos élèves, faire une recherche, cliquer sur la baguette 
magique, puis imprimer le PDF. 
 

Charlemagne Administratif / Traitement / Recherche de document 
 
 

 
 

1  
Permet de rechercher un document à partir d’un mot clé. La recherche sélectionnera tous les documents 

« contenant » le mot clé saisi dans les colonnes, Document, Emplacement et Utilisateur.  
 

2  
Permet d’effectuer une recherche sur une période.  
Des choix de périodes sont proposées en cliquant sur le bouton 
 

3  

Permet d’effectuer une recherche dans une catégorie précise. 
Le nombre indiqué entre parenthèse à droite des catégories correspond au nombre de documents présents à 
l’intérieur. 
 

4  
 Permet d’afficher le résultat de sa sélection. 

5  

Permet d’affiner le résultat de sa sélection en fonction de l’un des critères listés 
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Remarque :  
Si aucune sélection n’est faite, le logiciel affichera tous les documents quelques soit la catégorie et la date. 

1  
Le bouton  permet de sélectionner tous les documents affichés. 

2   permet d’ouvrir le document associé à la ligne sélectionnée pour le visualiser (ou double-clic sur la 
ligne). 

3  
Permet de récupérer les documents sélectionnés dans un dossier zippé. 
 

4  

Permet de fusionner tous les documents sélectionnés dans un document PDF unique, puis de les imprimer 
si besoin. 
 

5  
Permet d’accéder directement à la fiche de l’élève, de la famille ou de l’adulte auquel est associé le document. 

 


