7. AJOUTER DES DOCUMENTS

/. AJOUTER DES DOCUMENTS

Il'y a plusieurs maniéres d’'ajouter des documents, existants sur votre ordinateur, dans Constellio.

AVEC L’ACTION « AJOUTER UN DOCUMENT »

= Choisissez I'endroit ou vous voulez déposer des documents : placez-vous dans ce dossier. Dans
Constellio, un document doit absolument étre dans un dossier.

= Cliquez sur | Vi@ Re sTaif [y [Slg1@ (menu des contenus) pour télécharger vos documents.

CONSTELLiO Cliquer sur le » pour une recherche avancée v o™ (@ v =

3 Ajouter un dossier
[8 Créer un document

£ Ajouter une tache

Test - Formation e # [ Ajouter un document

I Contenu (0)

& Traitements en lots

Date de modification I, Dupliquer ce dossier

< Partager ce dossier

= Ajouter a vos favoris

& Ajouter a la sélection

= Dans le formulaire qui s’affiche, glissez votre document dans la section fichier ou cliquez sur le

bouton pour aller chercher le document.
i Vietaconness a) Le nom de fichier de votre document va
Dossier automatiquement s’afficher dans le
Test - Formation 40 x Champ « Tltre ».
e | = B b) Vous devez ensuite cocher la case
Taper pour rechercher . N . . .
e ’ « Oui » a la question version majeure.
[ Cycle de vie des documents.docx [1.0]
Mots-clés
Ajouter Version majeure? *
Oui Non
Fichier
Glisser voire document - ,
/ ici ou encore allez e Nouveau fichier c) Vous pouvez compléter d’autres
chercher sur votre poste , , < < .
s [ ou clauer surle E_N métadonnées a ce moment ou y revenir
plus tard.

Format (document physique)

d) Cliquez sur « Sauvegarder »

Taper pour rechercher PR
Auteur
Bob Test e) La page se ferme et I'onglet « Contenu »
Organisatian affiche le document ajouté.
sujet f) Il est également possible de « Glisser-
Déposer » un fichier dans I'espace
Fichier de la fiche.
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7. AJOUTER DES DOCUMENTS

AJOUTER DES DOCUMENTS PAR « GLISSER-DEPOSER »
Glisser un ou des documents de I'explorateur Windows vers le dossier de votre choix.

= Dans Constellio, choisissez I'endroit ou vous voulez déposer des documents : placez-vous dans
ce dossier.

D
T
4

CONSTELLiO

Ir le * pour une recherche avancée ' U g s = v

57

| Sous-dossier 1

[ . .~ e ) [# Modifier la fiche dossier
£= Métadonnées  WContenu (D) = Taches(0) & t

Tl Supprimer ce dossier

Accueil

Titre D Date de modification du document It Dupliquer ce dossier

i Partager ce dossier

B Ajouter a vos favoris
& Ajouter a la sélection

& Imprimer I'étiquette

& Demande d'emprunt

= Quvrez I'explorateur Windows, avec la souris, cliquez sur le document que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez en sélectionner plusieurs en méme temps en tenant la touche CTRL enfoncée.

= Cligquez sur le document et gardez le clic enfoncé, puis glissez le document dans la fenétre de
Constellio.

= La fenétre va devenir bleue. Vous pouvez relacher le clic de la souris et les documents vont se
déposer dans le dossier. Cela peut prendre quelques secondes.

CONSTELLIO ; 'q 2 u...... N b J

a - - Descumwnts 3 s i) St b p
. . B o Grach gaoess
= O 20178013 Wy Bruceaga
87 Dropbon T AL 200F-12-07 bistiriel Bunpsupc
= s Orevios T AP B S-00-Of Satintigues wrviondioer  JOTR 1017 B2 P
. 1
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7. AJOUTER DES DOCUMENTS

AJOUTER DES DOCUMENTS A L'AIDE DE L’AGENT

L’'Agent Constellio installé sur votre poste (voir p. 9 pour plus d’explications) vous permet d'importer
un ou plusieurs documents a la fois dans Constellio.

Note importante : cet outil va déplacer le document de votre ordinateur vers Constellio. Le
document sera supprimé de votre ordinateur et importé dans Constellio. Si ce n’est pas ce que vous
souhaitez faire, copiez simplement les documents a importer sur votre bureau et ensuite, importez-
les. Sivous voulez « ramener » le document importé dans Constellio vers votre ordinateur, c’est
possible de le faire en utilisant I'option « Télécharger » dans la fiche du document dans Constellio.

Faites un clic droit avec la souris sur le document a importer. S’il y en a plusieurs, sélectionnez-
les puis faites un clic droit sur les documents sélectionnés.

Dans le menu qui s’ouvre, choisir « Importer dans I’Agent Constellio ».

-~

Nom Meodifié le Type
4, COR 2017-10-12 Wayne Bruce.xps 2018-02-1415:19 Document XA
DIR 2018-01 Procédures CentreDoc.docx 2018-02-1415:19 Document M
1: FAC 2017-12-01 Matériel hureau.ndf 2018-02-14 1519 Adnhe Arroh
Quvrir avec Adobe Acrobat DC
o Clic droit mprimer e
:ﬁ:::.fment Meodifier avec Nitro Pro 9

I Importer dans I'agent Constellio I
Importer sur le bureau de Constellio
Une fenétre s’ouvre (cela peut prendre quelques secondes).

Dans le c6té gauche de la fenétre, indiquez dans quelle collection classer (INRS par défaut).
Cliquez sur la fleche pour changer de collection.

Coratelian Ei » bmporter darm Cormboliin
Clser dans.  INRS ement dar Comitello  01-505 - Optienisation de procei_ x
Recheicher I

Langer [ mporiation

PLas 3 Chad g St Corieny gl

Ensuite, sélectionnez, en naviguant, dans quel dossier vous voulez classer ces documents.

Plan de classification Contenu importé:

EN

Document / dossier Sélection

e 01 - Activités administratives
4 01-100 - Constitution et historique
s 01-200 - Administration
5 01-300 - Contrdle administratif
i 01-400 - Comités et relations
Eats 01-500 - Gestion documentaire
g8 01-501 - Outils de gestion documentaire : calendrier de conservation et plan de
B 01-502 - Gestion du cycle de vie des documents
% 01-503 - Gestion des documents historiques
o 01-504 - Gestion des documents essentiels
=gk 01-505 - Optimisation des processus documentaires

[0 06-Références

-3 Dossier A

lSous-dossier 1]
""" O Dossier XYZ
{3 Dossiers de travail des stagiaires
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7. AJOUTER DES DOCUMENTS

» \ous pouvez également taper le titre de votre dossier ou son « ID »8 dans la barre de recherche,
puis cliquez sur « Rechercher ».

Constellio EIM > Importer dans Constellio

Classer dans: ‘INRS

d
|Sous—dossier ‘I| v # Rechercher ||z|

= Dans la partie droite de la fenétre, vous pouvez voir la confirmation de I'emplacement (nom du
dossier) ainsi que les documents a importer.

Consielio EIM » importer dans Constellic H
Classer dans  INBS w | Emplacement dans Constellinc — Sous.deossier 1 =
Rechercher " Lancer limpsitation
Flan de dassification | Contenu import:
i || Docwsment / dossier Sélection

0 - Activines administrathoes
& il 01-100 - Conatitution ef historigue " FAC 201T-12-00 Mavbiiel bursspal = "
& il 09200 - Adreenirath
& oh 04-300 - cwrﬁh:;mmwrﬂil | B RAP 20 5-09-08 Statistiques servicedocy =] F.e

& il 01-400 - Comrités of relations
oh 0115001 - Gegtion dooumentaire
W 4l 01-501 - Outtils die gestion docsmentaire : calendrier de conservation et plan de
# ol 01-500 - Gestion du cvcle de vie des documents
& afa 01-503 - Gesticn des documents historigues
# als 01504 - Gestion des doouments estentiels
ol 01-505 - Optimsstion dis proorisus decurmentaines
& 03 0h-Références.

= \ous pouvez retirer des documents que vous ne souhaitez plus importer a ce stade en cliquant
sur le X rouge devant leurs noms.

Emplacement dans Constellio:  Sous-dossier 1 zl

| Lancer |'importation ‘

Contenu importé:

Document / dossier Sélection
= FAC 2017-12-01 Matériel bureau.pdf IIl
RAP 2015-09-08 Statistiques service.docx IIl

t

8 'ID, c’est I'identifiant unique des dossiers et des documents dans Constellio. Vous pouvez le voir dans la
fiche de métadonnées des dossiers et documents, mais aussi dans la barre d’adresse de votre navigateur
guand vous étes dans la fiche de métadonnées.

| constellio.inrs.ca:8080/constellio/#!displayFolde

‘ELLI©Q’ | diquer surle~pour une recherche avance .‘_

v

| ORGANIGRAMMES ¢
i= Metadonnées  Contenu (7) =B Taches (0) !_»‘-'._:ir.

[0 120030

Titre ORGANIGRAMMES
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7. AJOUTER DES DOCUMENTS

Lancer I'importation |
= Sitout est exact, cliquez sur « Lancer I'importation »

= |Les documents auront étés transférés de votre bureau d’ordinateur vers Constellio. lls sont
maintenant supprimés de votre bureau.

Pour déposer un nouveau document dans un dossier semi-actif ou inactif

Il est possible d’ajouter un ou des documents a un dossier semi-actif ou inactif sans avoir a I'emprunter
ou le réactiver. Vous pouvez acheminer ces documents au SAGD par courriel si ce sont des documents
numeérigues ou par courrier interne si ce sont des documents papier.

COPIER OU DEPLACER UN DOCUMENT
Il est possible de créer, au besoin, une copie d’un document ou encore, de déplacer un document. ||
est également possible de faire ces actions sur plusieurs documents simultanément.

Vous remarquerez que les actions sur les dossiers et les actions sur les documents ne sont pas les
mémes. En effet, il est préférable de faire des actions sur des dossiers seulement ou sur des
documents seulement.

= Dans la fiche d’'un dossier, sélectionner les documents sur lesquels vous souhaitez faire une
action et ceux-ci se retrouveront automatiquement dans le panier :

CONSTELLIO - ¥ Rechercner |
.n® s ®
got?®
Wi ann?® .
4"
- -
= En cliquant sur le panier VOUS aurez acces aux actions « Copier » et « Déplacer » et ces

actions s’appligueront sur tous les documents sélectionnés. Voir le chapitre 12 pour toutes les
informations sur les actions dans le panier.

[0 Déplacer

Ith Copier
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7. AJOUTER DES DOCUMENTS

AUTRES ACTIONS SUR LES DOCUMENTS

(£ Modifier la fiche document
(¢ Renommer ce fichier

I Dupliguer ce document

@ Publier ce document

W Supprimer ce document

[A Créer PDF/A

<] Partager ce document

Ajouter a vos favoris
& Ajouter a la sélection
X, Téléverser

& Emprunter

Modifier les métadonnées de ce document.

Renommer ce document.

Faire une copie de ce document.

Permet d’indiquer que ce document est publié.

Supprimer ce document (si vous avez les
droits en suppression)

Crée une version PDF archives du document.

Inviter quelqu’un a ce document uniquement.

Ajouter ce document a mes favoris.

Mettre ce document dans le panier.

Ajouter manuellement une nouvelle version.

Emprunter le document. Envoie dans I’Agent.
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