13. UTILISER LE PANIER ET
LES FAVORIS

» Actions dans le panier

» Préparer un courriel

» Mettre des dossiers ou documents en favoris

» Copier ou déplacer un/des documents et dossiers
» Vider manuellement le panier
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13. UTILISER LE PANIER ET LES FAVORIS

Actions dans le panier
Toutes ces actions sont possibles quand on dépose des éléments
(dossiers et documents) dans le panier.

Actions sur la sélection 2 -

* Ajouter a vos favoris
[ Déplacer
I Copier

& Imprimer les étiquettes
@ Retirer du panier

[§ Télécharger (zip)

W Supprimer

% Lien de consultation

= Créer une tache

Générer un rapport

Préparer un courriel

[& Création d'une archive SIP

(@

INRS v

Cette option est disponible seulement dans le panier et les favoris et sert a envoyer une copie d’'un

ou des documents par courriel.

. Il faut désormais utiliser le menu « Actions sur la sélection » pour mettre des dossiers ou

des documents dans le panier.

= Dans le menu du panier, cliquez sur « Actions sur la sélection », puis choisir « Préparer un

courriel. »

1

I Actions sur la sélection §

% Ajouter a vos favoris
O Déplacer
IR Copier

‘ B Préparer un courriel
[ Générer un PDF

= Constellio enregistrera le document sur votre ordinateur. Cliquez sur le fichier, cela ouvrira

un nouveau courriel avec le document déja en piéce jointe.

| E selection.msg «'\

Tout afficher X '

= |l ne vous reste plus qu’a compléter le courriel et a I'envoyer.

‘ Notez que Outlook doit étre ouvert sur votre poste pour que le fichier s’ouvre.
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Mettre un dossier ou un document en favoris
Vous pouvez déposer des dossiers ou des documents dans le panier pour les mettre en favoris
mais il y a également d’autres méthodes.

A partir d’'une fiche de dossier ou de document
Vous pouvez ajouter un élément a vos favoris directement a partir du menu des dossiers et des
documents.

«& Organigramme IR
I Contenu (2 i= Métadonnées = Taches e Partages [ & Modifier la fiche [3 Ajouter un docum
Faire une recherche dans ce dossier A © Déplacer dans un dossier

O Ajouter un sous-dossier

“ % Lien de consultation
[ Doc1.docx @ Supprimer
ID: 00000859293 I Dupliquer
Dossier: &) Organigramme &, Autorisations
Date de modification du ) 4l Partager
document: 2020-02-06 11:05:18 — - = 3 =
Unité administrative: —
Rubrique de classification: & Imprimer [‘étiquette

A partir d’un résultat de recherche

= Cochez la case devant le ou les dossiers/documents que vous souhaitez mettre en favoris.

= Cliquez sur « Actions sur la sélection », puis sur « Ajouter au favoris ».

Résultats de recherche l

2 sélectionnés 810 résultats B Enregistrer cette recherche [ladySSVGERECad Il = i

) 314A 2005 2632 Organigramme INRS.pdf

= Générer un rapport
314A 2005 2632 Organigrammg INRS.pdf ... INSTITUT NATIONAL DE LA RECI & Traitement en lot
CONSQL D'ADMINISTRATION RESOLUTION 314A-2005-2632 Organigragnme * Ajouter 3 vos favoris
Organigramme - INRS ﬂ t
ID 00000680143 ODéplacer U

= Dans la fenétre qui s’ouvre, créez un nouveau groupe de favoris, puis cliquez sur
« Enregistrer ».
= Sivous aviez déja un groupe de favoris, sélectionnez-le en cliquant dessus.

Nouveau groupe
| e B de favoris

W ne prmimen do fymrie  Eyomrie martande

Ou choisir un
groupe existant

Y

=  Vos dossiers/documents sont maintenant dans vos favoris.
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Pour consulter vos favoris
= Cliquez sur le bouton « Favoris » dans le menu de gauche pour les consulter.

A Accueil

& Ellice personnel

51(. 1es

*

- Déclassement

= Cliquez sur la loupe ou sur le titre du groupe pour consulter le contenu du groupe de favoris
que vous venez de créer.

* Ajouter u ri

Titre Date de modification

Mes favoris

Test-Formation 2020-01-2410:17:15 g x

Copier ou déplacer un dossier/document

= Ajouter des dossiers ou des documents dans le panier. Ici, un exemple avec un document.

= Dans le panier, cliquez sur Copier ou Déplacer selon votre besoin.

er tout ] u

W Ajouter a vos favoris

O Déplacer
IR Copier

= Dans la barre « Taper pour rechercher » taper le nom du dossier dans lequel vous
souhaitez déplacer votre document. Quand le dossier apparait, sélectionnez-le.

0 Déplace

L R
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= Et naviguez jusqu’au dossier pour le sélectionner.

XA ' = Ou, cliquez sur la loupe
Taper pour rechercher p

|

&k Plan de classification

>

sha Unités administratives

» & INRS-DOO - Direction genérale
» & INRS

S-D01 - Direction de la recherche et des affaires académiques
» & INRS-DO2 - Direction des ressources humaines, administratives et financiéres

v & INRS-DO3 - Secrétariat généra

» @ Comité ad hoc sur la valorisation

= Cliquez sur « Enregistrer ». Votre document est maintenant déplaceé.

Vider le panier

‘ Pour vider manuellement le panier, cliquer sur l'icbne de la « Corbeille ».
panier se vide automatiquement quand vous fermer votre fenétre Constellio.

Notez que le

v M

& Sélectionner tout ® Actions sur la sélection 3
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