LES DOCUMENTS

2.LES DOCUMENTS

2.1 AJOUTER DES DOCUMENTS NUMERIQUES A UN DOSSIER
Il'y a plusieurs maniéres d’ajouter des documents, existants sur votre ordinateur, dans Constellio :

2.1.1 Avec I’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.

eIy 2 T gl || Ajouter un document (menu des contenus) pour télécharger vos documents.

CONSTELLIO Cliquer sur le ¥ pour une recherche avancée v ] s -

[ Ajouter un dossier
53 [ Créer un document

| Test - Farmation e ﬂ [ Ajouter un decument 2"

= Ajouter une tache

2= Meétadonnées W Contenu(0) = Taches(1) &

Accueil

& Traitements en lots

Date de modification Iy Dupliquer ce dossier

< Partager ce dossier

Ajouter & vos favoris

o & 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.
= Metaconnees a) Le nom de fichier de votre document va
Dossier automatiquement s’afficher dans le
et Formaon PR champ « Titre ».
e 1" b) Vous devez ensuite cocher la case
Taper pour rechercher

_ « Oui » a la question version majeure.
Titre *

[ Cycle de vie des documents.docx [1.0]
Mots-clés

i i P&
Ajouter Version majeurer

Oui Non
Fichier
Glisser votre document , y
/ ici ou encore allez le Nouveau fichier C) VOUS pOUVeZ Completer d autres
chercher sur votre poste . L, < N .
e Dou chauer surie “_N métadonnées a ce moment ou y revenir
plus tard.
Format (document physique) .
o e o % d) Cliquez sur « Sauvegarder »
Auteur
Bob Test e) La page se ferme et I'onglet « Contenu »
arganisation affiche le document ajouté.
suist f) Il est également possible de « Glisser-
Déposer » un fichier dans I'espace
Annuler Fichier de la fiche.
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2.1.2 Ajouter des documents par « Glisser-déposer »

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.

CONSTELLTO Cliguer sur le =+ pour une recherche avancée - O (= = v
&

']

] | sous-dossier 1

-y - . . . — [ Modifier la fiche dossier
2 Métadonnées B Contenu(0) ETaches(0) &

@ Supprimer ce dossier

Accueil

Titre D | Date de modification du document iy Dupliquer ce dossier

< Partager ce dossier

Ajouter & vos favoris

= 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.

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

= Lafenétre 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 ~ B %

= v Decurments + hasuds w B3 L =
o
] L2 g o Chick; goness
< OO PO1T-10-12 Wnne Brucesgn.
[ =T FAC 20071201 Wbkl Bursaupdl
" . e Dive 8 AP 30n5-0%-00 Statistiques nervice docc
5 Thi PC

P &

E "'.ll'.i*

+ Copy

2.1.3 Ajouter des documents a I’aide de I’Agent

L’Agent Constellio installé sur votre poste® 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 'option « Télécharger » dans la fiche du document dans Constellio.

9 Voir le chapitre 3 du manuel Constellio express pour plus d’informations sur I’Agent Constellio
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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 'Agent Constellio »
Mom - Meodifié le Type
4 COR 2017-10-12 Wayne Brucexps 2018-02-14 1319 Document XP
DIR 2018-01 Procédures CentreDoc.docx 2018-02-14 1319 Document M
"L FAC 2017-12-01 Mateéri -02-14 15:
Ouvrir avec Adobe Acrobat DC
o Clic droit mprimer e
surle Meodifier avec Mitro Pro 9
document -
[ Importer dans I'agent Constellio ]
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.
Constellio EIM > Importer dans Constelio
Classer dans:  INRS v | Emplacement dans Consteliec  01-505 - Optimisation des proces—. ®
Rechercher ® Lancer Fimpertation
Plan de dassification { Contenu importé:
n

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

Plan de classification Contenu importé:

e

Document / dossier Sélection

& 01 - Activités administratives

4 01-100 - Constitution et historique
% 01-200 - Administration
o 01-300 - Contréle administratif
sh 01-400 - Comités et relations

% 01-500 - Gestion documentaire

":h 01-501 - Quitils de gestion documentaire : calendrier de conservation et plan dg

":h 01-502 - Gestion du cycle de vie des documents

42 01-503 - Gestion des documents historiques

s 01-504 - Gestion des documents essentiels

Erafa 01-505 - Optimisation des processus documentaires

¢ &[0 06-Références

. 2D Dossier A P
| aC ey
. (D Dossier XYZ

i &[0 Dossiers de travail des stagiaires

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

Constellio EIM > Importer dans Constellio

Classer dans: | INRS v

‘Sous—dossier 1 “ ‘ Rechercher ®

10 Attention, on ne voit que les dossiers actifs dans la navigation. Pour classer dans un dossier semi-actif ou inactif
(archivé) il faut utiliser la barre de recherche.

11D, 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 quand vous étes dans
la fiche de métadonnées.
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= Dans la partie droite de la fenétre, vous pouvez voir la confirmation de 'emplacement (nom du dossier)
ainsi que les documents a importer.

Constelio EIM » Importer dans Constellio ’
Classer dans:  INRS v Emplacement dans Constellicc  Sous-dossier 1 b 4
Rechercher b 4 Lancer l'importation
Plan de dassification Contenu importé:
b Document / dossier Séection
#h 01 - Activités administratives. |
% ¢k 01-100 - Constitution ¢ historigue " FAC 2017-12-01 Matériel buresapd! 7] x
* éh 01200 - Adminstrat ]
5.5 01300 . Contréle sdmuistrati 8% RAP 2015-09-08 Statistiques service dock 2 ®
* ¢k 01400 - Cominés et relations
«h 01-500 - Gestion documentaire
¥ ¢k 01-501 - Outils de gestion documentaire : calendrier de conservation et plan d¢
¥ ¢h 01502 - Gestion du cvcle de vie des documents
& & 01-503 - Gestion des documents historigues
¥ & 01-504 - Gestion des documents essentiels
#h 01-505 - Optinisation des processus documentares
# 0 06-Références
O Dossier A
+ O
O Dassier XYZ

=  Vous 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 lzl

‘ Lancer I'importation ‘

Contenu importé:

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

t

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

‘ Lancer I'importation ‘ |

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

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

Documents papier : il est possible d’ajouter un ou des documents (papier ou numérique) a un dossier semi-actif
ou inactif sans avoir a 'emprunter ou le réactiver. Vous pouvez acheminer ces documents au SAGD par courrier
interne.

Documents numériques : en tant que personnes-ressources vous disposez d’'une permission spéciale sur les
dossiers semi-actifs et inactifs : vous pouvez ajouter des documents numériques aux dossiers qui sont fermés
et déclassés sans avoir a les emprunter ou a les réactiver.

2.2 CREER UNE FICHE POUR UN DOCUMENT PAPIER
Il'y a deux méthodes pour créer une fiche pour un document en format papier.

2.2.1 Méthode 1 — Créer un document papier dans un dossier

= Placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez créer une fiche de document papier

* Cliquez sur |RECEEIILELEILENE (menu des contenus).
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CONSTELLTO Cliquer sur le  pour une recherche avancée v O =3

@3 [ Ajouter un dossier

[ Créer un document

| Test - Formation e ﬁ [ Ajouter un document .U

= Ajouter une tache

Accueil

£2 \étadonnées W Contenu (0) EBTaches() &
- & Traitements en lots

Date de modification Iy Dupliquer ce dossier

< Partager ce dossier

& Ajouter & vos favoris

& Ajouter a la sélection

= Dans le formulaire qui s’affiche, complétez les métadonnées. Ne tenez pas compte du champ « Fichier »
puisque vous souhaitez créer une fiche de document papier.

Dossiar

a) Complétez le champ « Titre ».

Type

0 P | b) Complétez le champ « Supports » :
Tire* choisir Papier
Mots-clés . .

e c) Inclure une description
d) Vous pouvez compléter d’autres

ichiar , , N N .

’ — métadonnées a ce moment ou y revenir
plus tard.
0 = = on-§
e) Cliquez sur « Sauvegarder »

Support du document

. f) La page se ferme et 'onglet « Contenu »
B Numéricue (Disque magréiqu de votre dossier affiche le document

o ajoute.
poste de dassament

PRt

Description
atsur

leanne Darche

2.2.2 Méthode 2 — Créer un lot de documents a partir d’une liste Excel

Si vous avez une liste de documents dans un fichier Excel, c’est possible de les créer en lot dans Constellio.
Contactez le SAGD si vous avez ce besoin.

2.2.3 Ajouter un fichier numérique a une fiche de document papier

Vous avez créé une fiche pour un document papier, mais finalement, il existe une version numérique de ce
document. Voici comment ajouter le document numérique dans la fiche papier.
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= Placez-vous la fiche du document papier
» Cliquez sur « Téléverser »

[ Fiche de document papier # Modifier la fiche document
iE Métadonnées @ Historigue desversions &= Taches(Q) & Audit I Dupliquer ce document
Titre Fiche de document papier W Supprimer ce document
Dossier L__J] Projet XYZ 8, Autorisations

Auteur Jeanne Darche < Partager ce document
Fiche créée par & |2anne Darche = Ajouter a vos favoris

Date de création de la fiche 2018-05-09 11:37:39 & Ajouter a la sélection
Fiche modifiée par & Jeanne Darche L Téléverser

Date de modification de la fiche 2018-05-09 11.37:39

= Dans le formulaire qui s’affiche, glissez votre document dans la section fichier ou cliquez sur le
bouton pour aller chercher le document.

= Sic’est une version de travail, choisir Version mineure, si c’est une version finale, choisir Version majeure.

= Cliquez sur Enregistrer.

Enregistrement d'une nouvelle version du document +
Fichier enregistré * o

Glisser [ ou cliguer sur le bouton <

Souhaitez-vous enregistrer votre document en tant que: *
\Version mineure Version majeure / e
e Enregistrer Annuler

= Votre fiche de document papier est maintenant une fiche de document numérique. N’oubliez pas d’aller
modifier la métadonnée « Supports » pour choisir Numérique.

= Sile document papier a une valeur importante, par exemple s’il s’agit d’'un document notarié ou encore
d’un contrat avec signature, alors choisir « Hybride » dans la métadonnée « Support ». Ainsi, les autres
utilisateurs sauront qu’il y a une version papier ET une version numérique de ce document.

2.3 AJOUTER UN DOCUMENT A UN DOSSIER ARCHIVE

En tant que personnes-ressources vous disposez d’'une permission spéciale sur les dossiers semi-actifs et
inactifs : vous pouvez ajouter des documents (papier ou numérique) aux dossiers qui sont fermés et déclassés
sans avoir a les emprunter ou a les réactiver.
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2.3.1 Document papier

Il est possible d’ajouter un ou des documents papier, ayant une valeur importante, a un dossier semi-actif ou
inactif.

= Placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez ajouter un document papier.
= Créez une fiche papier pour votre document (voir le point 2.2)
= Imprimer le bordereau de la fiche du document (voir le chapitre 7)

= Acheminer le document papier et son bordereau imprimé au SAGD par courrier interne.

2.3.2 Document numérique

= Placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez ajouter un document numérique.

= Cliquez sur (menu des contenus). (Voir point 2.1)

= Dans le formulaire qui s’affiche, ajoutez votre fichier, complétez les métadonnées, puis enregistrez.

Note importante : Si le document que vous avez ajouté a une date supérieure a la date de fermeture
du dossier, vous devez modifier la date de fermeture du dossier en conséquence.

Si par exemple le document a été rédige le 20 mai 2012, mais que le dossier indique 12 décembre
2011 comme date de fermeture, vous devez modifier la date de fermeture du dossier pour indiquer 20
mai 2012.

2.4 COPIER OU DEPLACER UN DOCUMENT
Il est possible de créer, au besoin, une copie d’'un document ou encore, de déplacer un document. Il 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, sélectionnez les documents sur lesquels vous souhaitez faire une action et
ceux-ci se retrouveront automatiquement dans le panier :

CONSTELLIO - - oMlg. =.
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= En cliquant sur le panier VOous aurez acces aux actions « Copier » et « Déplacer » et ces actions
s’appliqueront sur tous les documents sélectionnés.!?

O Déplacer

I Copier

2.5 METADONNEES ESSENTIELLES SUR LES DOCUMENTS

2.5.1 Dans la collection Archives (Documentik)

Vous ne devez plus créer de nouveaux dossiers ou de nouveaux documents dans la collection Archives
(Documentik), mais :

=  Sivous trouvez un document papier, ayant une valeur importante, par exemple s'il s’agit d’'un document
notarié ou encore d’un contrat avec signature et que son dossier existait déja dans Documentik : vous
pouvez I'ajouter dans la collection Archives (Documentik).

=  Sivous trouvez un document numérique et que son dossier existait déja dans Documentik : vous pouvez
I'ajouter au dossier dans la collection Archives (Documentik).

=  Sivous avez un doute, contactez le SAGD et c'est avec plaisir que nous vous aiderons!

Métadonnées essentielles pour un document dans la collection Archives (Documentik)

Note importante : il y a plusieurs champs de métadonnées qui proviennent de Documentik et qui servent
pour le SAGD seulement. Vous n’avez a remplir que les champs ci-dessous. Laissez les autres champs
vides.

Dossier : ce champ est automatiquement rempli quand Date du document : la date de création de la fiche est

on se place dans un dossier avant de cliquer sur ajouter automatiquement créée par le systéme, mais vous pouvez

un document. saisir la date réelle du document manuellement dans ce
champ :

Type : Facultatif. Si votre document est d’'un type
spécialisé, par exemple « contrat ». Sinon, laissez le
champ vide. Cliquez sur la loupe pour voir les choix

Date du document

i3

possibles.

Exemple :

Type Renseignements nominatifs : si votre document
contrat et entente p % contient des informations nominatives ou confidentielles,

cochez cette case.

Renseignements nominatifs

[n1+]

2 \/oir le chapitre 12 pour toutes les informations sur les actions dans le panier.
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Titre : saisir le titre de votre document en suivant les Auteur : vous pouvez indiquer le ou les auteurs du
recommandations de la convention de nommage des document dans ce champ.
documents de 'INRS?3

Auteur

T *
fire Jeanne Darche

RAP 2018-01-01 Planification équipe SAGD

Supports : sert a indiquer si le document est en format
papier, numérique ou hybride (les deux). Par défaut,

« Papier » est sélectionné dans la collection Archives
(Documentik). Mais vous pouvez faire un autre choix.

Supports
Film
Hybride (papier et numerigue)
Numerique

v| Papier

Résumé, description, mots-clés : Facultatif.

Tout ce qui était dans ces champs dans Documentik a été
importé dans Constellio. Ces champs servent a ajouter
des informations supplémentaires au document. A
expliquer le contexte par exemple.

C’est une zone trés utile ou vous pouvez ajouter toutes
les informations qui vous semblent pertinentes.

Vous pouvez ajouter autant de mots-clés que vous
désirez. Tapez un mot, puis cliquez sur Ajouter.

Résumé

Description

Mots-clés

Ajouter

13 \oir le site www.sagd.inrs.ca section Outils des mesures transitoires.
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2.5.2 Dans la collection INRS

= Tous les nouveaux documents (papier ou numérique) suite a la formation devront étre créés dans des

dossiers dans la collection INRS.

= Sivous avez besoin d’'un type de document ou de métadonnées personnalisées, contactez le SAGD.

Métadonnées essentielles pour un document dans la collection INRS

Dossier : ce champ est automatiquement rempli quand
on se place dans un dossier avant de cliquer sur ajouter
un document.

Type : Facultatif. Si votre document est d’un type
spécialisé, par exemple « contrat ». Sinon, laissez le
champ vide. Cliquez sur la loupe pour voir les choix
possibles. Exemple :

Type

contrat et entente

Vadlit

Titre : saisir le titre de votre document. Dans Constellio,
vous pouvez mettre le titre au long. Il n’y a pas de
contraintes de nombre de caractéres.

Titre *

RAP 2018-01-01 Planification équipe SAGD

Supports : sert a indiquer si le document est en format
papier, numérique ou hybride (les deux). Par défaut,

« Numérique » est sélectionné dans la collection INRS..
Mais vous pouvez faire un autre choix.

Support
Hybride (papier et numerigue)
s Numérigue

Papier

Description et mots-clés : Facultatif.

Ces champs servent a ajouter des informations
supplémentaires au document. A expliquer le contexte
par exemple.

C’est une zone trés utile ou vous pouvez ajouter toutes
les informations qui vous semblent pertinentes.

Date du document : la date de création de la fiche est
automatiquement créée par le systéme, mais vous pouvez
saisir la date réelle du document manuellement dans ce
champ :

Date du document

Renseignements nominatifs : si votre document
contient des informations nominatives ou confidentielles,
cochez cette case.

Renseignements nominatifs

Auteur : vous pouvez indiquer le ou les auteurs du
document dans ce champ.

Auteur

|eanne Darche

Description

Mots-clés

Ajouter
Vous pouvez ajouter autant de mots-clés que vous
désirez. Tapez un mot, puis cliquez sur Ajouter.
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2.6 LAGESTION DES VERSIONS

Constellio gére automatiquement les versions des documents numériques. Voir le chapitre 9, page 40 du
manuel express pour plus d’instructions sur les versions.

2.6.1 Version de travail versus version finale

= Version mineure : pour les modifications de type corrections orthographiques ou grammaticales, brouillon,
ébauche, version de travalil, etc.

= Version majeure : quand un document est prét pour la révision, I'approbation, la publication, etc. Pour
séparer des étapes dans le processus d’un document.

Exemple

Ce manuel a été créé en version 1.0 puis a été modifié plusieurs jours de suite en versions mineures.

= | e document évolue en version mineure, 1.1,

1 -2’ 1 .3’ etC. i= Métadonneées @ Historigue des versions = Tac & A
® Supprimer les versions sélectionnees
= Une fois le document prét pour la premiére S .
révision, le document a été retourné en version BV 20 ol e .
majeure 2.0. '
B MAN 2018 Constellio-Exemple docx 2.2
= Pendant la révision, le document évolue encore elio-Exemple.docx 21
en version mineure, 2.1, 2.2, 2.3, etc. R ) .
stelio-exemple.docy )
= Lorsque le document est prét a étre publié, il B VAN 2018 Constellio-Exemple.docx 12
progressera en version 3.0. (version B MAN 2018 Constellio-Exemple.docx 1.1
majeure)....Et ainsi de suite.
M MAN 2018 Constellio-Exemple.docx 1.0
2.6.2 Créer une version majeure
Il'y a trois maniéres de créer une version majeure.
= Quand un document est emprunté dans I’Agent, il suffit de le retourner en version majeure :
A propos
S'authentifier
URL de Constelio
Ownir Consteho
Envoyer les joumaux dans Constelio
Importation
Owvrir le document MAN 2017 Personnes ressources docx » Documents empruntds
Ouvrir 1a fiche du document DIR 2018 Procéduner SAGD docx »
PL 2018 Proget GID.INRS Onglets xisx »
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= Quand on est dans la fiche du document et que le document est emprunté, cliquez sur « Retourner », puis
choisir version majeure.
MAN 2018 Constellio-Exemple

Document emprunte par vous le 2018-05-10 08:46:52

& Modifier la fiche document

— 4 Zoom automalique : 2 Renommer ce fichier

Iy Dupliquer ce document

@ Publier ce document

T E ST ]_ 2 3 @ Supprimer ce document

&, Autorisations

<1 Partager ce document

Ajouter 3 vos favoris

& Ajouter a la sélection

X Téléverser
of Retourner

= Générer un rapport

Souhaitez-vous enregistrer votre document en tant que: *

VEersion mineure VErsION majeur

o

* Quand on est dans la fiche du document, que le document est déja retourné en version mineure, mais que

vous souhaitez en faire une version majeure, cliquez sur ce qui créera automatiquement
une version majeure.

@ Modifier la fiche document
& Renommer ce fichier
&y Dupliquer ce document e
@ Publier ce document
W Supprimer ce document
@, Autorisations

Non
[A Créer PDF/A

41 Partager ce document

Ajouter a vos favoris

& Ajouter a la sélection
& Téléverser
& Emprunter

1 Finaliser
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2.6.3 Mettre un document a jour avec une version qui arrive par courriel

Si une version d’un document vous arrive par courriel et que vous souhaitez mettre votre document a jour avec
cette nouvelle version, c’est possible de le faire dans Constellio.

= Enregistrez la version regue par courriel sur votre bureau

=  Placez-vous dans la fiche du document

» Cliquez sur « Téléverser »

MAN 2018 Constellio-Exemple.docx

@ Modifier la fiche document

[ Renommer ce fichier
I Dupliquer ce document

@ Publier ce document

TEST 123

W Supprimer ce document
&, Autorisations

[A Créer PDF/A

<] Partager ce document
= Ajouter a vos favoris

& Ajouter a la sélection

L Téléverser

& Emprunter

1 Finaliser

= Aller chercher le document qui est sur votre bureau en cliquant sur le bouton| .. | , puis choisissez
version mineure ou majeure et enregistrez.

Fichier enregistré * \

MAN 2018 Constellio-Exemple.docx (17 KB, 17,430 bytes)

souhaitez-vous enregistrer votre document en tant que: *

Version mineure Version majeure

w X

= Votre document est maintenant a jour.
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2.6.4 Consulter I’historique des versions

Il est possible de voir, consulter et supprimer (si on a les droits) les différentes versions d’'un document dans
l'onglet « Historique des versions » de la fiche du document.

» Dans la fiche d’'un document, cliquez sur I'onglet « Historique des versions ».
= Cliquez sur le titre d’'une version pour en télécharger une copie.

= Cliquez sur le X rouge pour supprimer une version.

£E Metadonnees | @ Historigue des versions | ETaches (0) & Audit

o T i e Lrareimre cile ==y
W SUpPrimer 1es versio s selectionnées

Cliquez sur le X rouge pour

Nom du fichier supprimer une version.

MAN 2018 Constell

VIiAN U1 s Lonstelllo . S
Exemple.doc & |eanne Darche
m MAN 2018 Constellio

Exemple.docx & Jeanne Darche x

TIAN 2078 Constellio: - : o

Exemple docx L,lllq%ez sur le titre pour : & Jeanne Darche 4
e oo . télécharger une version

B MAN 2018 Constellio- arg

Exemple.docx

& Jeanne Darche x

2.7 MODIFIER UN DOCUMENT AVEC L’AGENT CONSTELLIO
= |’agent permet d’emprunter, de modifier et de retourner un document numérique dans Constellio.

= Voir le manuel express chapitre 9 pour toutes les informations sur I’Agent et la modification de document.

= Pour emprunter un document papier, faites une demande d’emprunt sur le dossier** ou encore, contactez
le SAGD.

14 Voir chapitre 5 du présent manuel
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