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1. BIENVENUE DANS CONSTELLIO!

1. BIENVENUE DANS CONSTELLIO!

ACCEDER A LA PAGE D’ACCUEIL DE CONSTELLIO
Tapez 'adresse suivante dans la barre d’adresse de votre navigateur :

http://constellio.inrs.ca:8080/constellio

B CONSTELLIO

Sur I'écran de bienvenue, saisir les informations que I'on vous a remises :
= Votre nom d’utilisateur
= Votre mot de passe
= Appuyer sur le bouton « Authentifier ».

Cocher la case « Se souvenir de moi » pour ne plus avoir a saisir de nouveau vos informations.

Si vous étes situés a Québec

Constellio utilise les informations de votre compte de Québec pour vous autoriser 'accés. Le nom
d’utilisateur et le mot de passe dans Constellio sont donc les mémes que pour ouvrir votre ordinateur
avec votre compte de Québec.

Si vous travaillez de I’extérieur d’'un campus INRS

Veuillez suivre la procédure d’accés au VPN qui vous a été remise lors de la formation.
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1. BIENVENUE DANS CONSTELLIO!

CREER UN RACCOURCI CONSTELLIO SUR SON BUREAU
Pour créer une icone de raccourci vers Constellio sur votre ordinateur :

= Dans Chrome : placez-vous dans la page d’accueil de Constellio et cliquez sur dans le
coin de I'écran, puis cliquez sur « Plus d’outils » et sur « Ajouter au bureau » :

S mac-% a v DE@ ; L’icbne suivante apparaitra sur
wike [ PROD [3 DEv [ Trelo E3 [EJ Mipol [ i Nowelonglet le bureau de votre ordinateur :

Nouvelle fenétre

8] Rechercher Nouvelle fenétre de navigation privée

Historique 4

Téléchargements

Favoris 3
Zoom - 9%0% + <
Imprimer.
Caster...
Rechercher...
Enregistrer la page sous... Plus d'outils >
Ajouter au bureau...
Modifier Couper Copier Coller
Effacer les données de navigation...
Paramétres
Extensions
Aide >

Gestionnaire de taches

CREER UN FAVORI INTERNET POUR CONSTELLIO
Pour ajouter Constellio dans votre barre de favoris :

= Cliquez sur I'étoile dans la barre d’adresse, puis, dans Dossier, choisissez Barre de favoris
= Le favori apparait dans la barre et vous pouvez ensuite le déplacer sur la barre en conservant
le clic de la souris enfoncé durant le déplacement.

&) INRS X
isé | constellio.inrs.ca:8080/constellio/#!/taxonomies Q o- *|
rive € Météo (O] INRS-Mail [ SLACK « Wrike [[§] Constelio [&] DEV [ Trell Favori
uer sur le ¥ pour une recherche avancée - m Nom : ‘ |
Dossier: Barre de favoris -
Maodifier... “ Supprimer
B Dossiers récents B Documents récents & Documents empruntés S -
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2. PRESENTATION DE CONSTELLIO

LA PAGE D’ACCUEIL
La page d’accueil de Constellio se divise en cing sections :

CONSTELLIO' | ciquer sur e~ pour une recherche avancee 0 g, l(=
Y- 203

ah Espaces virtuels @@ Dossiers récents [l Documents récents @ Documents empruntés

o Partages réseaux &k Plan de classification & Unités administratives

b & 821 - Service des archives et de la gestion documentaire

Les barres de menus sont toujours les mémes et toujours présentes dans toutes les pages.

Le menu de gauche donne accés a la page d’accueil, le profil personnel, les taches, le
bureau et les favoris.

Le menu collection vous permet de naviguer entre les collections Constellio selon vos
droits d’acces. Il existe deux collections : INRS et Archives (Documentik).

Le menu des contenus vous permet diverses actions sur les dossiers et les documents :
créer un dossier, ajouter un document, créer un nouveau document, etc.

La barre de recherche est toujours accessible, dans le haut de la fenétre, peu importe dans
quelle page vous vous trouvez.

La section centrale, la ou sont tous les contenus, offre plusieurs possibilités de navigation :
par plan de classification, unités administratives, dossiers et documents récents, etc.
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2. PRESENTATION DE CONSTELLIO

LES MENUS

o Le menu de gauche

A I'ouverture de Constellio, le nom de I'utilisateur (dans ce cas-ci, le nom de
I'utilisateur est « Bob Test ») est affiché dans le menu de gauche. A partir de ce
bouton, il est possible de modifier son profil d’utilisateur pour y ajouter une image
ou pour personnaliser la navigation de la page d’accueil. Voir le chapitre 4.

Ce bouton vous rameéne toujours a 'accueil, peu importe dans quelle page vous

vous trouvez.
Accoeil

Ce menu permet de créer des taches et d’en faire le suivi. Les taches peuvent
étre assignées a vous-méme, a un autre utilisateur et méme a un groupe. Il sert
également de tableau de bord qui permet de voir les taches qui sont en cours et
celles qui ont été complétées. Les taches peuvent étre rattachées a un dossier, a
un document ou a une demande générale.

Le bureau est un endroit de préclassement qui permet a I'utilisateur de
télécharger des documents dans Constellio et ensuite, d’en faire le classement.

Le bureau est un espace personnel visible seulement par I'utilisateur en cours.
Les documents non classés ne sont pas accessibles en recherche. Les
documents ne peuvent pas étre modifiés quand ils sont sur le bureau.

Ce menu permet de mettre des dossiers et des documents en favoris pour votre
usage personnel ainsi que de créer des paniers pour exécuter certaines taches.
Le panier permet de gérer plusieurs éléments a la fois. Il rend possible : 'envoi de
plusieurs documents par courriel a des utilisateurs externes, de traiter en lot des
dossiers et des documents, d’imprimer des étiquettes pour plusieurs dossiers, de
partager des dossiers ou des documents, etc. Voir le chapitre 7.

Dans Constellio, il est possible de récupérer les dossiers et documents
supprimés. Le nombre d’enregistrements présents dans la corbeille peut varier
selon vos droits d’accés puisque vous ne voyez que ce que vous avez le droit de
voir. La corbeille conserve les éléments supprimés pendant 30 jours.
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2. PRESENTATION DE CONSTELLIO

Le menu des collections

En glissant la fleche de la souris sur le menu des collections, vous verrez apparaitre la liste de toutes
les collections auxquelles vous avez acces. Cliquez sur la collection que vous souhaitez consulter.

CONSTELLfO Cliquer sur le = pour une recherche avanceée v O =R = v

Glisser la souris sur ce bouton
pour choisir une collection

CONSTELLi\O Cliquer sur le = pour une recherche avancee id Rechcrcher

Archives {(Documentik)

& Espacesvirtuels @@ Dossiers récents [ Documents récents @ Documents empruntés

&h Partages réseaux. & Plan de classification & Unités administratives

Il y a présentement deux collections disponibles dans Constellio.

Archives (Documentik)
' INRS

La collection « Archives (Documentik) » contient toutes les archives de 'INRS qui étaient saisies
dans I'ancien systéme de gestion documentaire Documentik.

= Cette collection est accessible en écriture aux personnes-ressources GID et en consultation
seulement pour tous les autres utilisateurs. Ce qui veut dire que vous pouvez faire des
recherches dans cette collection et télécharger des documents, mais vous ne pourrez faire aucun
ajout ou modification. Pour demander une modification ou pour ajouter un document/dossier aux
archives, contactez votre personne ressource ou le SAGD (voir chapitre 9 pour nos coordonnées).

La collection « INRS » contiendra tous les nouveaux dossiers et documents de 'INRS a partir de la
date d’'implantation de Constellio dans votre service. Cette collection est organisée avec le nouveau
plan de classification et le nouveau calendrier de conservation de I'INRS.

= Tous les utilisateurs ont accés en consultation ou en écriture, selon leurs droits, dans cette
collection. C’est dans cette collection que vous pourrez travailler, créer de nouveaux dossiers,
ajouter et modifier des documents, etc. Le Centre de documentation est dans cette collection.
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2. PRESENTATION DE CONSTELLIO

Le menu des contenus

A droite de I'écran, le menu des contenus offre les options suivantes : ajouter un dossier, ajouter ou
créer un document ou encore, démarrer une nouvelle tache. Les utilisateurs en mode consultation
n’ont pas besoin d’utiliser ces options.

CoNSTELLrO Cliguer sur le = pour une recherche avancée -

Rechercher

O =

O Ajouter un dossier
[ Créer un document
B ) ) (3 Ajouter un document
W Dossiers récents  [l§ Documents récents & Documents empruntés — N
&= Ajouter une tache
& Traitements en lots

i Plan de classification & Unités administratives

La barre de recherche

La barre de recherche est accessible dans tous les écrans de Constellio dans le haut de la fenétre.

CONSTELLfO Cliquer sur le = pour une recherche avancée - |

= |l est possible de rechercher dans tous les dossiers, documents, contenants et taches. La
recherche s’effectue dans tous les champs de métadonnées! de méme que dans le texte des
documents numériques (recherche plein texte).

= On peut aussi ajouter des critéres spécifiques pour effectuer des recherches avancées.

= La recherche s’effectue seulement dans les données auxquelles I'utilisateur a droit.

Toutes les options de la barre de recherche seront expliquées en détail dans le chapitre 6.

! Les métadonnées sont des informations & ajouter sur les dossiers et les documents. Comme dans les
propriétés des documents dans Windows.
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2. PRESENTATION DE CONSTELLIO

La section centrale : navigation par onglets

La partie centrale de la page d’accueil contient les onglets de navigation. Ceux-ci sont présentés
selon 'ordre choisi dans le profil de I'utilisateur.

Ces onglets permettent de visualiser et de naviguer dans vos contenus tels que dossiers récents,
documents récents, documents empruntés, espaces virtuels, etc.

CONSTELLTO Cliquer sur le v pour une recherche avancée v

B Dossiers récents [l Documents récents @ Documents empruntés

B Oam Ao claccifieatimm +Ac adminictratioec
& Plan de classification & Unités administratives

Les espaces virtuels

Les espaces virtuels, dans la 2° rangée, sont des espaces personnalisables qui servent a créer des
emplacements ou classer et partager des documents. Dans Constellio, a la base, les documents sont
organisés par plan de classification. Mais les espaces virtuels permettent de « voir » les documents
de diverses maniéres (qu’on appelle aussi des vues). Par unités administratives par exemple.

@ Dossiers récents [l Documents récents @ Documents empruntés

. e e
i Plan de classification g Unités administratives

Notez que l'arborescence a l'intérieur des espaces virtuels unités administratives et plan de
classification sera seulement visible si des dossiers ont été ajoutés a I'intérieur.

Si lI'on classe des dossiers dans le code 01-505 Optimisation des processus documentaires, alors le
code sera visible dans I'arborescence de I'onglet « Plan de classification » comme dans I'exemple ci-
dessous. Vous pouvez constater que le code 01-504 n’est pas visible, car il n’a pas encore été
utilisé. Deés qu’au moins un dossier sera classé dans le 01-504, alors, ce code apparaitra dans la
navigation de I'onglet « Plan de classification ».
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2. PRESENTATION DE CONSTELLIO

& Partages réseaux [ Plan de classification’ & Unités administratives & Equipe SAGD

» & 01 - Activités administratives

bk 01-200 - Administration

bk 01-400 - Comités et relations

¥ o 01-500 - Gestion documentaire
¥ g 01-501 - Outils de gestion documentaire : calendrier de conservation et plan de classification
¥ &h 01-502 - Gestion du cycle de vie des documents
¥ g 01-503 - Gestion des documents historigues
¥ & 01-505 - Optimisation des processus documentaires

b L___] 06-Références

» (& Projet GID G

Un espace virtuel peut aussi représenter un espace de travail collaboratif ayant les mémes objectifs et
les mémes fonctions. C’est un endroit ou I'on peut ajouter des dossiers et des documents afin qu’une
personne ou un groupe de personnes selectionnées ait accés a un espace de travail commun.

Par exemple, il est possible de créer un espace dédié pour les dossiers d’organisation de votre
équipe.

ok Plan de classification s Unités administratives g Equipe SIE

’ = Drganisation de [éguipe

[:_] 01-Réunions

g 02-Crganisation

[__] 03-Communications
[:_] 04-Vie sociale

[_] 05-Outils
[:_] D&-REférences

=> |l est possible de créer de nouveaux espaces virtuels pour répondre a des besoins de groupes.
Faites une demande au SAGD? qui analysera avec vous la possibilité de créer des espaces
virtuels supplémentaires.

2 SAGD : Service des archives et de la gestion documentaire. Voir le chapitre 9 pour toutes nos
coordonnées.
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3. LAGENT CONSTELLIO

L’Agent est un logiciel installé sur le poste de I'utilisateur qui permet :

= L’édition de document directement dans Constellio en temps réel.
= |’édition de document en mode hors connexion.
= L’importation de documents et de dossiers vers la volte Constellio (voir chapitre 8).

L’ouverture de fichier pour consultation.

Démarrage et confiquration de I’Agent

Normalement, I'Agent devrait déja étre actif et configuré sur votre poste. Sil’Agent n’est pas présent
sur votre poste, ou s’il n'est pas configuré, contactez le SAGD.

L’Agent se trouve dans le bas de votre écran :

FRA 314 PM

CmSs  2018-01-09

Si vous ne voyez pas l'icéne de 'Agent E dans le bas de votre écran :

= Cliquez sur la fleche pour regarder s'il ne serait pas dans les icones cachées :

FRA 321 PM

CM5  2018-01-09

= S’il est dans les icOnes cachées, cliquez dessus, conservez le clic enfoncé et venez le placer dans
la barre a 'emplacement de votre choix :
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3. AGENT CONSTELLIO

= Sl n’est pas dans les icbnes cachées, alors tapez dans votre barre de recherche Windows pour
voir s'il est dans vos programmes. Si vous ne le trouvez pas, contactez le SAGD.

ETAPE 1
Windows 10 Windows 7
Tapez « Agent » dans la barre de recherche ~ Tapez « Agent » dans la barre de recherche et
et ensuite, cliquez sur I’Agent pour le ensuite, cliquez sur I’Agent pour le démarrer.
démarrer.
FT . e —
m D 0 Fitens v/
Best match
Constellio Agent
Desktop sy
Apps
# const SRR
Documents

= PR Agen 20110301981 - in Gewion de

= PR Agentes vt 20110301.pdf - 11

= PRAgentes vt 201103018 - in Archutecturs

Programmes (1 ’

Sesech suggestions
2 Conutelic 2gem

£ agent - oo b 1e

22 agents of shield 7 Vou plus de résultats

22 agents of shield canada

b i M-

ETAPE 2 ETAPE 3

Une fois I’Agent démarré, faire un clic droit Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot
sur l'icébne et choisir « S’authentifier ». de passe. Attention, c’est votre compte de
Québec qui doit étre utilisé :

| agend

A propos
prop [ Constellio EIM = Authentification X

URL de Constellio | ! Veuillez vous authentifier
Nom d'utilisateur: ‘darcheje ‘
Ouvrir Constellio
Mot de passe: “ ‘

Envoyer les journaux dans Constellio

| o valider | | Annuler |
Importation...
Documents empruntés ' L’agent vous indiquera un message de
Documents non classes 4 succes.
Quitter
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4. COMPLETER VOTRE PROFIL PERSONNEL

Tous les utilisateurs de Constellio ont un profil personnel contenant leurs informations d’identification.

A 'ouverture de Constellio, le nom de I'utilisateur (dans ce cas-ci, le nom de l'usager est « Bob Test »)
est affiché & gauche dans I'écran d’accueil. A partir de celui-ci, il est possible de modifier son profil.

Modifier le profil

Francais

Déconnexion

Comme vos coordonnées et votre mot de passe sont régis par le service des ressources
informationnelles (SRI), il ne sera pas possible de modifier ces renseignements.

Prenez le temps de valider vos coordonnées : nom, prénom, courriel. S’il manque des informations
essentielles, ou s'’il y a des erreurs dans votre profil, faites une demande au SRI pour qu'ils
effectuent les corrections requises.

AJOUTER UNE PHOTO
Vous pouvez ajouter une photo ou une image personnelle dans votre profil.

1. Cliquez sur votre image, tenir le clic enfoncé, « glissez » 'image dans la fenétre Constellio et

relacher le clic. Ou encore, cliquez sur L
Téleverser

CONSTELLiO : N sechercher |
Modifier le profil

Ou glisser une image dans cette zone
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COMPLETER VOTRE PROFIL PERSONNEL

. . . . Ouvrir
2. Sélectionnez votre image et cliquez sur
¢ Ouvrir b
« * 4 » CePC » Images » Profil personnel v Rechercher dans : Profil perso.. @
Organiser - Mouveau dossier =~ M @
3 CepPC "
0 Ce o
I Bureau

Documents
[&] Images \

Icones Bob o

IMAGES

Images enregis

Images pour &

images pour

Pellicule

Photos

PIV-INRS
Posters

Profil personne

RFE w7

Nom du fichier: |Bob V| Tous ichiers V|

| Ouwrir | | Annuler |

3. N’oubliez pas de cliquer sur dans le bas de la page.

PERSONNALISER LES AFFICHAGES
Dans le profil personnel, il est possible de personnaliser I'affichage de plusieurs options.

Onglet de démarrage de la page d’accueil

Par défaut 'onglet de démarrage présente les espaces virtuels. Pour changer d’onglet de démarrage

par défaut, sélectionnez celui qui est désiré et cliquez sur dans le bas de la page.

Onglet de démarrage

®) i Espaces virtuels
I Dossiers récents
I Documents récents

& Documents empruntés
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COMPLETER VOTRE PROFIL PERSONNEL

Espace virtuel par défaut dans la page d’accueil

Par défaut les espaces virtuels présentent I'onglet « Plan de classification » dans la page d’accueil.
Pour changer d’espace virtuel® par défaut, sélectionnez celui qui est désiré et cliquez sur

S d
dans le bas de la page.

Espaces virtuels par défaut

Unités administratives
(e) Plan de classification

Unité administrative par défaut

Cette option permet de choisir I'unité administrative par défaut dans les dossiers. Ainsi, lors de la
création d’un nouveau dossier, I'utilisateur n’aura jamais a saisir son unité administrative dans les
métadonnées, car elle se complétera toujours automatiquement. Par exemple :

Unité administrative par défaut

& 820 - Service des affaires juridiques POIND

Onglet par défaut dans les dossiers

Cette option détermine quel onglet sera présenté a I'utilisateur quand celui-ci ouvre un dossier.

. . | Vidéos de formation
Onglet par défaut en consultation d'un dossier

EE Métadonnees [ Contenu (5) = Taches (D)

=

* Contenu

etadonnees & Sélectionner tout

Dans I'exemple ci-contre on peut voir les onglets o Titre

d'un dossier. Dans l'onglet « Métadonnées », on o J J
peut consulter les informations sur le dossier. ’ 6 | [ Configurer Agent mp4
Dans l'onglet « contenu », on peut voir et - -

consulter les sous-dossiers et documents du 61131 | D Corriger domai
dossier.

es de valeurs.mp:

3 Ne pas tenir compte de I'espace virtuel « Partages réseaux ». Pour 'instant, nous n’avons pas cette option
dans notre systéme.
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CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

Nombre de résultats affichés lors d’une recherche

Derniére option du profil personnel, il est possible de choisir combien de résultats par page on
souhaite voir afficher lors d’'une recherche.

Mombre d'enregistrements affichés par défaut lors d'une recherche

50 W

, . . Sauvegarder
N’oubliez pas de cliquer sur dans le bas de la page.

Conseil : essayez toutes ces options afin de découvrir celle qui fonctionne le mieux pour vous.

5.CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

CONSULTER UN DOSSIER

Dans la navigation

Cliquer sur un onglet, puis sur les fleches noires ® pour déployer les niveaux. Cliquez sur le titre d'un
dossier pour voir sa fiche de métadonnées et son contenu.

ah Espaces virtuels Dossiers récents [l Documents récents @ Documents empruntés

chPartages réseaux & Plan de classification & Unités administratives & Equipe SIE o Centre de documentation SIE

[ » Documents de référence o
[=Jians

=3y Plans (Centre Doc)
» [;_] 0-Plans & traiter
v (g EMT
3 L:_] ETE
B

B
©

» L_;] Electricita
» (& Mécanique
» [;J Structure
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CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

Remarquez qu’il y a quatre onglets dans le haut de la fiche.

= L’onglet Taches vous montre les taches associées a ce dossier (s’il y en a)
= L’onglet Audit est accessible seulement aux administrateurs du systéme

| | | | Architecture

= (étadonnees § Contenu (10) = Taches (0) =

» L’onglet Métadonnées vous montre les informations sur le dossier.

I Contenu {10) = Taches(0) &

4 3NNAN
SUuay

Titre Architecture
Dossier parent L__] 1
Rubrique du plan de classification sk 05-105 - Construction, ameénagement et

rénovations de batiments et terrains

Unité administrative & 722 - Centre de documentation SIE
Date d'ouverture 2017117
Statut d'exemplaire Secondaire

= L’onglet Contenu vous montre les sous-dossiers et les documents contenus dans le dossier.

i= Métadonneées | J§ Contenu (10) | = Taches (0) &

& Selectionner tou
Titre 1D Date de
AFO1_C10_1975_PROJET_1de1_R0O0_D9-11-75_DESSIN.PDF | 158453 | 20184
AF01_C10_1993_583332 1de2 R0O1_17-01-94_51.PDF 158455 | 20184
AF01_C10_1993_583332_2de2_R0O1_17-01-94_52.PDF 158437 | 2018
AF01_C10_1993_PR1308_5de6_R0O3_17-01-94 _AS5.PDF 158439 | 20184
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CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

A partir des résultats de la recherche

Dans les résultats de recherche, cliquez sur le titre du dossier que vous souhaitez consulter pour voir
sa fiche de métadonnées et son contenu. Voir le chapitre 6 pour les détails sur la recherche.

CONSTELLIO' [prot = Y= =

Résultats de recherche
21 résultats (0.13 secondes) ® Selectionner la page courante  Ajouter a la sélection [ Enregjstrer cette recherche

0 résultat(s) sélectionné(s)

@ Centre d'irradiation_Projet 8¢

Centre d'irradiation_Projet 86271

Cliquez sur le titre et la fiche du
dossier s'ouvrira

ID: 151114
Dossier parent: Ll_] architecture

Rubrique du plan de classification: & 05-105 - Construction, aménagement et rénavations de bitiments et terr:

Statut archivistique

Unité administrative: &

Date d'ouverture: 2017-12-135

CONSULTER UN DOCUMENT

Dans la navigation

Cliquer sur un onglet, puis sur les fleches noires ® pour déployer les niveaux. Cliquez sur le titre d'un
document pour voir sa fiche de métadonnées et son contenu.

i Espaces virtuels @ Dossiers récents [l Documents récents @ Documents empruntés

o Partages réseaux & Plan de classification & Unités administratives & Equipe S «i Centre de documentation SIE

[ » Documents de référence o
E Plans

[F1&y Plans (Centre Doc)

e » [:u 0-Plans & traiter
Qe

» L__J ETE
Bla
EESN
=&y Architecture
ﬁ AFDT_C10_1975_PR
93

| AFO1_C10_1993_PR1308_6deb_
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CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

= Dans la fiche d’'un dossier ou document, utilisez le fil d’ariane pour remonter de niveaux :
| Architecture
EE Métadonnées g Contenu (100 =] Taches (D) & Audit c"quez sur le dossier
R dans lequel vous
s e souhaitez "remonter"
Titre D Date de modification du docurment

A partir des résultats de la recherche
Dans les résultats de recherche, cliquez sur le titre du document que vous souhaitez consulter.

Voir le chapitre 6 pour les détails sur la recherche.

CONSTELLIO

serveur

Rechercher

Accueil

Deux choix apparaissent :

Vous ne pouvez consu
permission d'ecriture.

9 résultats (0.23 secondes)  Selectionner la pag

N ré (=) A m et e m Al
0 résultat(s) sélectionné(s)

Climatisation sal

Titre du plan:  Extrait de [zile G-0: éclairage / senices
Titre du projet: Climatisation salle de serv

Ingénieur(s): Dariel Garaau

ante © Ajouter a la selection Enregistrer cette recherch

e

serveurs - Local 5-04 -

(8=

ter ce document qu'en lecture seule car vous ne possedez pas de

4 Consulter la fiche du document

! Ouvrir le document

Consulter la fiche du document : vous améne dans la fiche du document.

Ouvrir le document : vous ouvre une copie du document pour consultation seulement.
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CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

= Pour apporter des modifications a un document du Centre de documentation, adressez-vous a la
technicienne.

= Dans la phase 2 du projet pilote au SIE, vous pourrez modifier vos documents administratifs
personnels et cette fonction sera expliquée dans un autre manuel.

Les différentes parties de la fiche d’un document

La prévisualisation

Dans la fiche du document, la partie supérieure vous offre une prévisualisation de votre document si
ce dernier provient de la suite Office ou si c’est un fichier PDF (de taille raisonnable)* ou une image.

4+ Zoom aulomafique =

Prévisualisation

£= Métadonnées @ Historique des versions & Taches (O &

. 3 _ ‘ - Métadonnées :
Localisation physique Centre de documentation SIE . .

informations

Type Plans (batiments) sur le document
Dossier &l Architecture
ID 158455
Titre (cote) AF01_C10_1993.93332_1de2_R01_17-01-94_S1.PDF
Fichier 8 IAF01_C10_1993_93332_1de2_RO1_17-01-94_S1.PDF [1.0] (19 MB, 20,001,288 bytes l

4 Si le PDF comprend des centaines de pages ou encore des images trés détaillées et de grande envergure, il
se peut qu’il N’y ai pas de prévisualisation.

Page 18



CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

= Vous pouvez ouvrir cette vue en pleine page pour lire plus confortablement en cliquant sur la
fleche dans le coin droit. Cliquez sur la touche ESC pour quitter le mode plein écran.

O~

%2 Mode présentation

C Rotation horaire

) Rotation anfi-horaire

W Acfiver outil main

Les actions sur le document

De l'autre c6té du visualisateur se trouvent les boutons d’actions sur les documents. Vous verrez
plus ou moins de choix d’actions, selon vos droits d’acces.

Actions sur
les documents

IR Dupliquer ce document

@ Publier ce document

< Partager ce document
B8 Ajouter a vos favoris
& Ajouter a la sélection

B3 Générer un rapport
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CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

Les métadonnées

En dessous de la prévisualisation se trouvent les métadonnées du document.

Dans le cas des

documents du Centre de documentation, vous n’avez pas la possibilité de les modifier. C’est la
technicienne qui effectue le traitement des documents.

T [ s PR,
i= Métadonnees

Localisation physique
Type

Dossier

Titre du projet

Mo de projet INRS
Emis pour

Date de révision

1D

Titre (cote)

Fichier

Titre du plan

Mo de page du dessin
Mombre de page
Ingénieur(s)

Firme - Consultant
Client - Centre
Centre (campus)
Edifice (batiment)
Etage

Expertise (discipline)
Support

Année du projet - Consultant

s @ Historigue des versions

S Taches(0) & Audit
Centre de documentation SIE
Plans {batiments)

l;j Architecture

Rénovation Edifice no 1 (Musée)

9333

2
Paour soumission
1994-01-17

158455

IAFD1_C10.1893_93332_1de2_R01_17-01-

94_S1.PDF
8 |AF01_C10_1993_93332_1de2_R01_17-01-94 51.PDF §

[1.01(19 MB, 20,001,288 bytes)

Rez-de-chaussée

5
£

Gilles Picard, Daniel Laprise

Institut Armand Frappier

IAF - Institut Armand Frappier
IAF-1 - Musée Armand Frappier
RC

Architecture

Hybride (papier et numérigue)

199

L
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