LES ETIQUETTES

3.LES ETIQUETTES

3.1 IMPRIMER DES ETIQUETTES POUR UN DOSSIER
Cette option permet d’'imprimer une ou plusieurs étiquettes pour un dossier. Il est également possible
d’'imprimer les étiquettes de plusieurs dossiers différents via la recherche avancée.

= Dans la fiche d’un dossier, cliquez sur « Imprimer I'étiquette » dans le menu de droite :

| Dossier A h o [#" Modifier la fiche dossier

= 0Métadonnées  [§Contenu (3) = Taches(0) & W Supprimer ce dossier
D 711959 It Dupliguer ce dossier
Titre Dossier A ] Partager ce dossier
Dossier parent |::[] Dossier Formation 9 B Ajouter & vos favoris
Rubrique du plan de classification &k 01-207 - Planification administrative \ st
Unité administrative sk 721 - Service des immeubles et des équipements & Imprimer ['étiquette
Date d'ouverture 2018-03-05 SHGENATEN 1 Fapport

= Choisir une position de départ, le nombre de copies et le format des étiquettes (Avery 5159 ou Dymo
30251), puis cliquer sur « Générer » :

Avery 5159 Dymo 30251
& Imprimer I'étiquette + > =
Position de départ * Nombre de copies * Position de départ ™ Nombre de copies™
Format des étiquettes * Format des étiguettes *
Code de plan justifié de dossier & gauche (Avery 5159) e v ET-IE| uettes Dymo 30251 e v

= La fenétre « Imprimer I'étiquette » permet de :

= Télécharger I'étiquette en format PDF en S | \
cliquant sur I'icone de téléchargement : ! v pdf

ye . . A 1200 CODOC21 1559 - OODOCZ11858 20180305
= Ou l'imprimer en cliquant sur l'icone - 20112
d’impression
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3.2 IMPRIMER DES ETIQUETTES EN LOT
C’est possible d’imprimer les étiquettes de plusieurs dossiers. Il y a deux méthodes.

3.2.1 A partir des résultats d’une recherche avancée

= Faites une recherche avancée en cherchant des dossiers?®® :

CONSTELLIO | rapport financier n Taper un ou des mots clés v e, |[=.

Type: | Dossier 9 ~  Choisir le type Dossier Ajouter
v Et v b4
v Et v b4

Rel:hercher e recherche avancée Recherches enregistrées

= Dans les résultats de recherche, sélectionnez les dossiers dont vous voulez imprimer I'étiquette, puis
cliquez sur « Etiquettes » et procédez en suivant les mémes instructions qu’a la page précédente.

3 résultats (0.06 secondes) O Sélectionner |z page courante ™ Ajouter 3 la selection

3 résultat(s) sélectionné(s) & Traitement en lot] & Etiguettes] B Ajouter & vos favoris

[:g Rapport financier 2018 - période 1
Rapport financier 2018 - periode 1

ID: 27294

n

Dossier parent: L__J DOSS

Rubrique du plan de classification: & 01-201 - Flanification administrative

Unité administrative: & 721 - Service des immeubles

m

T des equipem

m

nis

Date d'ouverture: 2013-03-07

(@) Rapport financier 2018 - période 3
Rapport financier 2018 - péericde 3

ID: 212961

Dossier parent: L-_J Dossier Eormati

Rubrique du plan de classification: g 01-201 - Planification administrative

Unité administrative: & 721 - Servi

eguipemants
Date d'ouverture: 2013-03-07

L] Rapport financier 2018 - periode 2

Rapport financier 2018 - période 2

o ID: 21295
Dossier parent: L-J Dossier Formation

L

15 \/oir chapitre 11 du manuel express pour la recherche avancée
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3.2.2 A partir des favoris
Cette option vous permet de naviguer, sélectionner et mettre en favoris les dossiers dont vous voulez imprimer
les étiquettes et quand vous étes préte a imprimer, vous n’avez plus qu’a aller dans vos favoris et imprimer.

= Ajouter un dossier dans vos favoris en cliquant sur ajouter a vos favoris.

| | | Dossier B h @ Modifier la fiche dossier

i= Métadonnées  [Contenu (1) = Taches (0) & Audit 1 Supprimer ce dossier
D 226106 Iy Dupliquer ce dossier
Titre Dossier B &, Autorisations

Dossier parent L_]] Tests <] Partager ce dossier

Rubrique du plan de classification o 01-505 - Optimisation des processus B2 Ajouter 3 vos favoris

oclmentsires 3 & §
gocumeantaires & Ajouter a la sélection

Subdivision uniforme U02 - Rapports ,
- l & Imprimer l'étiguette

Unité administrative i IMNRS-519 - Service des archives et de la

documentaire

& Emprunter dossier

R - = Générer un rapport
Date d'ouverture 2018-03-02 PP

& Demande d'emprunt

Statut d'exemplaire Principa

= Donnez un nom a votre groupe de favoris. Par exemple : Etiquettes.

Tapez un nom de favoris ici
puis cliquez sur enregistrer

= Votre premier dossier est maintenant dans votre groupe de favoris.

= Ensuite, ajouter dans le dossier Favoris Etiquettes les autres dossiers dont vous souhaitez imprimer
I'étiquette. Dans la fiche des dossiers, cliquez sur Ajouter aux favoris, puis choisissez votre groupe de
favoris Etiquettes.

Nouveau groupe de favoris: Enregistrer

= Quand vous étes préts a imprimer, cliquez sur Favoris
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= Puis cliquez sur la loupe pour consulter votre dossier Etiquettes

\ Ajouter

Titre Date de modification

Liste des groupes de favoris

Etiguettes 2018-05-10 10:05:18 e.

= A ce stade, si vous souhaitez retirer des dossiers, cliquez sur le X rouge pour les retirer des favoris.

= Ensuite, cliquez sur étiquettes et suivez les mémes étapes qu’au point 3.1 pour I'impression.

Dossiers - Liste v Consulter R
- Cliguez sur Etiquettes des -
loss|ers - 2 -
HOESIES dossiers pour imprimer. Dupliquer
Filtrer = Traitement en lot (dossiers)

2 enregistrement(s)

W Etiquettes des dossiers

Titre
& Supprimer

L-Il SoeRere @ Vider le groupe de favoris
L_:ﬂ Dossier C * Partager

Cliquez sur le X rouge = Liste de déclassement
pour retirer un dossier.

= Générer un rapport

. . . " . L . @ Vider le groupe de favoris
= Pour vider le groupe de favoris une fois les étiquettes imprimées, cliquez sur

3.3 IMPRIMER DES ETIQUETTES DE CONTENANT

3.3.1 A partir de la fiche du contenant

= Dans la fiche du contenant, cliquez sur « Etiquettes ».

Detalls du contenant &« Retour
Type Boite
[ Modifier le contenant
ID 12294
Imprimer le bordereau
ID DCK 37
& Etiguettes
Mo de contenant 363
T Supprimer le contenant
Position AH-06-C-21 (B147)
& Demande d'emprunt
Emplacement Laval AH
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= Choisir la position de départ et le nombre de copies, puis cliquez sur Générer.

Position de départ* Nombre de copies ™ Détruire Adresse

1 v | |1 2002-08-29 AH-C2-13

Format des étiquettes * No de boite

Etiquettes boites - Avery 5163 v 3 6 3
m ey Etudes supérieures et postdoctorales

= Un PDF apparait avec vos étiquettes prétes a imprimer.

= Télécharger I'étiquette en format PDF en cliquant sur I'icdne de téléchargement E

= Qu l'imprimer en cliquant sur I'icone d’'impression E

3.3.2 A partir de la recherche avancée

= Dans la barre de recherche, tapez les numéros de contenants dont vous souhaitez imprimer les étiquettes.
Truc : Il faut mettre le mot « OR » en anglais et en majuscules entre chaque numéro :

363 OR 364 OR 365 -

= Ensuite, cliquez sur la fleche noire pour ouvrir la recherche avancée et choisissez le type « contenant ».
Cliquez sur « Rechercher ».

CONSTELLiO 363 OR 364 OR 365

Type: | Contenant v h

b

Vider la recherche avancée Recherches enregistrées

= Sélectionnez les contenants, puis cliquez sur « Etiquettes » et suivez les mémes étapes qu’au point 3.3.1
pour I'impression.

25r¢ 11 secondes) & Selectionner la page courante & Ajouter a la sélection Enregistrer cette recherche Vue tableau
1 lectionné(s) & Traitement en lot| & Etiquettes] B Générer un rapport B Ajouter & vos favoris
[ 364 ’
364 .. 364 . 364 e
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3.3.3 A partir des favoris

Cette option vous permet de naviguer, sélectionner et mettre en favoris les contenants dont vous voulez
imprimer les étiquettes et quand vous étes préts a imprimer, vous n’avez plus qu’a aller dans vos favoris et
imprimer.

= Suivez les mémes instructions que pour les dossiers (point 3.2.2)
= Ensuite, dans les favoris, cliquez sur Etiquettes des contenants pour imprimer.

Liste des boites v Consulter —
i= Traitement en lot (contenants
Contenants -
W Etiquettes des contenants
Filtrer @ Vider le groupe de favoris
3 enregistrement(s)
ge = * Partager
Titra = Générer un rapport
%

4. LA RECHERCHE AVANCEE

La barre de recherche est accessible dans tous les écrans de Constellio. Le moteur de recherche fouille dans
le contenu des métadonnées, ainsi que dans le contenu des documents, ce qui permet de trouver facilement
les documents en cherchant par mots-clés.

Constellio offre deux modes de recherche : la recherche simple et la recherche avancée.

4.1 RECHERCHE SIMPLE

La recherche simple s’effectue par la barre de recherche qui est accessible en tout temps dans le haut de
I'écran de Constellio.

= Inscrire les mots-clés dans le champ de recherche et cliquer sur « Rechercher ».

4.2 RECHERCHE AVANCEE

Constellio offre une interface de recherche avancée trés compléte qui permet d’effectuer une recherche selon
des critéres précis, en sélectionnant les champs de métadonnées dans lesquels devra s’effectuer la
recherche.

La recherche avancée permet de raffiner une recherche en ajoutant des critéres.
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