DETACHER UNE PIECE ATTACHEE DANS CONSTELLIO

Il est possible de détacher et d’enregistrer une piece jointe dans Constellio de plusieurs maniéres.

VIA LE BUREAU PUIS, PAR GLISSER-DEPOSER DANS CONSTELLIO

1. Cliquer sur la piéce, garder le clic de la souris enfoncé et glisser le fichier sur le bureau. Relacher le clic
de la souris.
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2. Ouvrir Constellio et naviguer jusqu’au dossier ou vous souhaitez déposer la piece.

3. Ensuite, cliquer sur la piece sur votre bureau, garder le clic de la souris enfoncé et glisser le fichier sur
I'icbne de Chrome.

4. Quand la fenétre devient bleue, relacher le clic de la souris. Votre piéce est déposée.
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VIA LA FENETRE D'IMPORTATION DE L'AGENT

Trois méthodes sont possibles pour classer dans Constellio en utilisant la fenétre d’importation de I'agent
Constellio sur votre poste. Les instructions sur le fonctionnement de la fenétre d’importation sont a la page
31 de votre manuel Constellio™.

EN GLISSANT LA PIECE SUR L’'ICONE CONSTELLIO SUR VOTRE BUREAU

En glissant la piéce sur I'icone Constellio sur votre bureau, la fenétre d’importation va automatiquement
s’ouvrir et vous pourrez classer et importer la piece dans Constellio
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EN GLISSANT LA PIECE DIRECTEMENT DANS LA FENETRE D’'IMPORTATION DE L’AGENT
Quand la fenétre d’importation est déja ouverte, vous pouvez glisser la piece directement dans la partie
grise de la fenétre. Pour ouvrir la fenétre d’importation, faire un clic droit sur 'agent et choisir Importation.
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EN ENREGISTRANT LA PIECE DANS LE DOSSIER « DROP »
1. Dans le courriel, faire un clic droit sur la piece et choisir « Enregistrer sous » (vous pouvez aussi cliquer
sur Enregistrer toutes les piéces jointes quand il y en a plusieurs).
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2. Dans la fenétre d’enregistrement, choisir le bureau.
3. Faire un double-clic sur le raccourci Constellio.
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4. Cliquer sur enregistrer, la fenétre d'importation va s’ouvrir.
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IMPORTER LE DOCUMENT DANS CONSTELLIO
Rappel : les instructions sur le fonctionnement de la fenétre d'importation sont a la page 31 de votre manuel
Constellio?.

ZIM > Importer dans Constellio

Constellio EIM > Importer dans Constellio

Classer dans: |INRS v | Emplacement dans Constellio:  Projet GID | 03-Réalisation | 06... Izl
dossier de tests | | Rechercher ‘ III e ‘ Lancer l'importation |
Résultats de la recherche (1): Contenu importé:

Document / dossier Sélection

o | MOD 2017 Manuels-guides-procédures.docx o E

Projet GID | 03-Réalisation | 06-Pilotage | Tests | Dossier de tests

- Glisser la piéce attachée dans la fenétre d'importation
- Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez importer
- Cliquez sur "Lancer l'importation”

INFORMATIONS DE CONTACT

Des outils

» Guides
» Aide-mémaoires

Des vidéos

Poste 4115 Poste 4114 Poste11g = Sur le logiciel

= Sur les procédures

Notre courriel ;: archives@iaf.inrs.ca

Des trucs et astuces
Notre site Web : www.saqgd.inrs.ca &l - Sur la gestion documentaire

= Sur les documents numériques
= Sur le logiciel
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