
Gestion du descriptif d’un élément 

Prérequis : il existe plusieurs façons de modifier le contenu d’un élément au projet.  

Edition d’une rubrique – voir ci-dessous 

Copier le contenu du descriptif – voir ci-dessous 

Coller le contenu du descriptif - voir ci-dessous 

Pour éditer une rubrique d’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 éditer une rubrique 

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

ou est disponible via l’icône  en mode comparaison. 

 

Exemple en mode arborescence-projet 

 

3. Cliquez sur l’icône  pour éditer le contenu d’une rubrique 

L’éditeur de texte s’ouvre pré-encodé avec le texte déjà présent dans la rubrique ou vide si la rubrique 

est vide. 



4. Modifiez votre texte conformément aux règles d’utilisation du CCTB 

 

Remarques : 

Il est possible de copier, dans l’éditeur, un texte provenant d’une source externe : une autre rubrique 

dans VitruV, document Word, pdf, page dans un navigateur, etc. 

Lorsque vous voulez collez ce texte (via « Coller » dans menu clic-droit, icône  ou Ctrl + V), une pop-

up s’ouvre dans laquelle vous pouvez coller le texte copié via la commande Ctrl+V. 

 



Afin d’éviter de copier des données de format qui pourraient parasiter VitruV, le texte est copié dans un 

format brut. Le texte peut être remis en forme une fois collé dans l’éditeur (en cliquant sur Insérer) ou 

après génération des documents. 

Toutefois, dans le cas où des caractères ne seraient pas reconnus par VitruV, ceux-ci seraient convertis 

automatiquement en   Il est donc recommandé de relire le contenu après collage. 

 

Les autres fonctionnalités présentes dans l’éditeur de texte sont des fonctions classiques de traitement 

de texte. 

A cela s’ajoutent 4 fonctionnalités propres à l’application : 

 : le texte est précédé de la mention « Précisé comme suit : »  et est utilisé lorsque vous souhaitez 

préciser le texte de l’élément du CCTB de référence. 

 : le texte est précédé de la mention « Complété comme suit : », est encadré et est utilisé lorsque vous 

souhaitez compléter le texte de l’élément du CCTB de référence. 

 : le texte est précédé de la mention : « Dérogé comme suit : », est encadré et est utilisé lorsque vous 

souhaitez déroger au texte de l’élément du CCTB de référence.  

 : le texte est précédé de la mention : « Rappelé comme suit : (extrait) » et est utilisé lorsque vous 

souhaitez rappeler du texte de l’élément du CCTB de référence.  

 

Comme indiqué dans la barre d’outils, la taille de caractère par défaut (10 pt) est recommandée dans les 

descriptifs. En effet, c’est cette taille de caractère qui est appliquée dans l’ensemble des textes du CCTB. 

Si vous modifiez la taille (ou la police) de caractère, votre texte ne sera plus uniforme avec le reste du 

CCTB. 

5. Cliquez sur  Sauver pour sauvegarder vos modifications 

Pour copier le contenu d’un élément de la source ou du projet, vous devez 

suivre les étapes suivantes : 

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

 

 

La vue sélectionnée s'ouvre. 

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

souhaitez éditer une rubrique 



3. Le détail de l’élément apparaît à droite en mode arborescence-projet, en bas en mode recherche-projet 

ou est disponible via l’icône  en mode comparaison. 

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

copier l’ensemble des rubriques de l’élément. 

 

 

Le contenu de l’élément est copié et est conservé dans un « presse-papier » en attendant de le coller. 

Remarque : la fonction de copie est présente dans la source et dans le projet 

Pour coller un contenu précédemment copié, vous devez suivre les étapes 

suivantes : 

1. Dans la barre d’outils du panneau de détail de l’élément dans lequel vous souhaitez coller le contenu 

copié, cliquez sur l’icône  pour coller l’ensemble des rubriques précédemment copiées. 

 

  

 

Le contenu de l’élément est copié et est conservé dans un « presse-papier » en attendant de le coller. 

 

Remarques :  

Le modèle de rubriques des généralités (niveau 1 à 5) et des articles (niveau 6) ne sont pas 

identiques. C’est pourquoi le système n’autorise que des copier/coller de généralités à généralités ou 

d’articles à articles. 

Cette fonctionnalité réalise une copie non seulement de l’ensemble des descriptifs de l’élément, mais 

également des postes. 
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