
Transférer ou ajouter un élément au projet 

Prérequis : il existe plusieurs façons d’ajouter un élément au projet.  

1) Le transfert d’un élément provenant d’une source (CCTB ou projet) – Voir ci-dessous 

2) Création d’un nouvel élément. Ce n’est possible qu’après avoir transféré au moins un élément du CCTB 

car il n’est pas possible de créer soi-même des éléments de niveau 1 (tomes). – Voir ci-dessous 

Pour transférer un élément dans le projet, vous devez suivre les étapes 

suivantes: 

1. Dans la barre d’outils principale, cliquez sur l’icône source   ou sur l’icône comparaison   

pour visualiser la source active   

 

 

L’arborescence de la source s'ouvre. 

2. Cochez des éléments de la source et cliquez sur l’icône pour transférer les éléments dans le projet 

 



La pop-up de transfert s’ouvre avec les options sélectionnées par défaut. 

Remarque : La pop-up annonce le nombre d’éléments cochés à transférer. Mais le nombre d’éléments 

réellement transféré peut être beaucoup plus important étant donné que le système copie également 

tous les parents de ces éléments jusqu’au niveau 1, afin de garder une arborescence cohérente. 

3. Optionnellement, vous pouvez modifier les choix par défaut. 

Ces choix sont réalisés séparément pour les éléments cochés (donc les éléments que vous avez 

choisis) et pour les éléments parents (ce sont les éléments qui sont recopiés d’office pour garantir la 

cohérence du projet). Les options de copie sont les suivantes : 

- Titre uniquement : transfert uniquement du titre de l’élément 

- Titre + uniquement descriptif pour les éléments « à préciser » : transfert du titre de l’élément 

et de l’ensemble du descriptif - uniquement pour les éléments qui ont un contenu marqué 

« à préciser ». 

Remarque : afin de ne pas transférer inutilement dans le projet le contenu d’éléments du 

CCTB qui ne nécessiterait pas de précision, les éléments du CCTB qui nécessitent des précisions 

seront prochainement marqués « à préciser ». Ce marquage n’est malheureusement pas encore 

disponible. 

- Titre + descriptif pour tous les éléments : transfert du titre de l’élément et du descriptif  

- Option de transfert des éléments cochés : 

a) + Postes : transfert des postes associés aux éléments cochés 

b) Ecraser les descriptifs et postes existants : si l’élément existe déjà au sein du projet et 

que vous cochez la case, le texte du projet et sera remplacé par celui de la source. Les 

postes seront également remplacés par ceux de la source. 

4. Cliquez sur Valider pour transférer les éléments. 

Les éléments sont à présent dans le projet 

  



Attention : si vous tentez de transférer depuis la source des éléments qui se trouvent dans la corbeille, 

un message vous avertit de la présence de certains éléments sélectionnés dans la corbeille du projet et 

vous affiche la liste. 

Exemple : 

 

 

Vous devez alors choisir de transférer dans le projet ces éléments avec le contenu de la source ou de 

restaurer ces éléments avec le contenu existant dans la corbeille. 

 

  



Attention : si vous tentez de transférer des éléments depuis une source qui n’a pas le même CCTB de 

référence que le projet, certains éléments peuvent avoir un index dans le projet différent de l’index dans 

la source. Ce changement éventuel d’index (dû à un changement de la classification) est effectué 

automatiquement. Un message vous avertit que la source et le projet ont un CCTB de référence différent 

et que certains index peuvent changer lors du transfert. 

Exemple : 

  

Vous pouvez alors choisir de transférer dans le projet ces éléments ou non. 

Informations complémentaires : 

La fonction de transfert est également disponible en clic-droit.  Le transfert agit non seulement sur l’élément 

sur lequel vous avez fait clic-droit mais sur tous les autres éléments déjà cochés. 

  



Pour modifier la source active d’un projet, vous devez suivre les étapes 

suivantes: 

5. Sélectionnez une autre source que la source active via l’icône  et le sous-menu « Source » 

  

La pop-up de sélection de source s’ouvre.  

6. Sélectionnez un CCTB ou un projet via les actions suivantes : 

a) Sélectionnez un autre CCTB via l’icône  

 

 

Remarque : si le CCTB que vous souhaitez sélectionner n’est pas encore présent au sein de votre 

application, seule l’icône  est disponible afin de le télécharger. 

Pour supprimer un CCTB (qui n’est plus utilisé), cliquez sur l’icône .  

 

b) Ouvrez un projet en tant que source via le bouton « Parcourir » puis cliquez sur 

Importer le fichier 

 



c) Importez un fichier CCTB :  

Attention : il s’agit d’une fonction de type « expert ». Il faut disposer sur son PC d’un 

fichier .zip reprenant l’ensemble du CCTB sous forme de fichier docA. Cette fonction 

est réservée aux administrateurs. 

 

Pour créer un élément dans le projet, vous devez suivre les étapes 

suivantes : 

1. Dans la barre d’outils principale, cliquez sur l’icône projet   ou sur l’icône comparaison   

pour visualiser le projet   

 

 

L’arborescence du projet s'ouvre. 

2. Sélectionnez un élément (en cliquant dessus pour le mettre en surbrillance) pour lequel vous 

souhaitez créer un élément au même niveau ou un élément fils. 

Le détail de l’élément apparait à droite en mode projet-arborescence, en bas en mode projet-tableau ou 

est disponible via l’icône en mode comparaison. 

3. Dans la barre d’outils du panneau de détail de l’élément sélectionné, cliquez sur l’icône  pour 

ajouter un élément au même niveau ou sur l’icône  pour ajouter un élément au niveau inférieur 

(fils). 

 

 

La pop-up d’ajout d’un nouvel élément s’ouvre. 

4. Encodez la fiche de l’élément 

 



Remarque :   

- Le classement du nouvel élément apparaît. Si vous ne vous étiez pas positionné au bon endroit pour 

créer l’élément, cliquez sur « Annuler » pour revenir à l’écran précédent et recommencer la création. 

- La case à cocher « A préciser » permet, lors de la création de modèle, de préciser que le texte de 

l’élément doit être transféré si on sélectionne l’option « Titre + texte nécessitant des précisions » lors du 

transfert de cet élément dans un autre projet. 

 

5. Cliquez sur Valider et accéder au nouvel élément si vous souhaitez vous positionner sur le nouvel 

élément créé ou sur Valider et retourner à l’écran précédent pour rester sur l’élément 

précédemment sélectionné. 

L’élément est créé, pré-complété avec des rubriques vides et est disponible dans le projet. 

 

Informations complémentaires : 

La fonction d’ajout d’un élément au même niveau ou au niveau fils est également disponible en 

clic-droit.  L’ajout d’un élément n’agit que sur l’élément sur lequel vous avez fait un clic-droit. 

 

Attention :   

Vous ne pouvez pas ajouter un élément de même niveau à un élément de niveau 1 (un tome) car il est 

impossible de créer un nouveau tome. Il faut partir obligatoirement d’un tome du CCTB. 

Vous ne pouvez pas ajouter un élément fils à un élément de niveau 6 (un article) car la hiérarchie du 

CCTB ne dispose que de 6 niveaux. 

 

Si vous créez des éléments qui se trouvent déjà dans la corbeille, ces éléments seront automatiquement 

supprimés de la corbeille et vous perdrez les textes précédemment encodés. 


