Institut national
de la recherche
scientifique

JOINDRE UN FICHIER A UN COURRIEL

f Attention

Nous avons un nombre limité d'utilisateurs Constellio, ce n'est pas tout le personnel de I'INRS qui a ses
acces pour Constellio. Il n’est donc pas possible de faire parvenir un lien de consultation a tous les
membres de la communauté de I'INRS. Voici comment transmettre les documents selon la personne

avec qui I'on veut partager de l'information :

Avec un autre utilisateur Constellio : envoyer le lien de consultation

Avec une personne a l'interne qui n'est pas un utilisateur Constellio : partager le document avec
Teams.

Avec une personne externe a I'INRS : envoyer le fichier s’il ne contient pas d’'informations
personnelles ou confidentielles.

1. Placez-vous dans un dossier : cochez la case devant le document (ou les documents) a envoyer par
courriel. Cliquez sur Actions sur la sélection.
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2. Sélectionnez I'option Préparer un courriel.

W Ajouter a vos favoris
(O Déplacer
Iy Copler

B4 Préparer un cmurrielh

'

eofa) do cop
Génerer un POF

& Imprimer les étiquettes
& Emprunter

fm Ajouter au panier

[ Telécharger (zip)

3. Cette fenétre apparaitra :

Traitement complété pour l'ensemble des enregistrements (1)

[Cliquer ici pour fermer le message]

4. Sélectionnez votre document téléchargé au format .msg dans I'historique des téléchargements récents.
Cette action permet de créer un courriel avec une ou les pieces jointes sélectionnées :
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P-Super: . . e . ) Tous les favoris
F Historique des téléchargements recent@
~. selection (3).msg - ﬂ = .
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Historique complet des téléchargements
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5. Le courriel est créé avec une ou les piéces jointes sélectionnées. Il ne vous reste qu’a rédiger le message
qui accompagnera vos piéces jointes et a procéder a I'envoi du courriel. :

® Pidces jointes — O X
Message Insérer Mettre le texte en forme Dessiner Options
D~ Ca Images 00
[:E] : Aptos A/ 9 (o) [:_) o & 0
v ) Emoji
Coller B 7 US = v tv At A x X Styles  Joindre un Lien Signature ! Applications Soni >
~ = T e - fichier v~ . BB Tableau v
Presse-papiers Texte de base Styles Insérer Compléments 4
De:lIsabelle Racine@inrs.ca + @ - w
A @ Darche, Jeanne X Cai
Cc %
Piéces jointes
@ 2024 Test 1.docx o WE] 2024 Test 2.docx o
18 Ko 12Ko
@ Plus aucune version de fichier multiple. Charger sur OneDrive - INRS pour collaborer avec d'autres personnes en temps réel
Charger vers OneDrive  Ignorer
Bonjour,

@ Information utile

Si vous désirez joindre un document (ou les documents) qui se trouve dans votre panier ou
dans un groupe de favoris, cochez la case devant le document (ou les documents) a envoyer
par courriel. Cliquez Actions sur la sélection et sélectionnez I'option Préparer un courriel.
Reproduisez ensuite les étapes 3, 4 et 5 précédentes.

Pour plus d’informations, voir le chapitre 12 du manuel.

= https://www.saqgd.inrs.ca/manuel-constellio-version-9/
=> Voici le code QR pour consulter le manuel Constellio
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