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» Naviguer dans le lecteur Constellio

» Modifier des documents avec le
lecteur Constellio

» Autres fonctions du lecteur
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= LE LECTEUR CONSTELLIO DANS WINDOWS

Qu’est-ce que le lecteur Constellio dans Windows?
Le logiciel Constellio est maintenant accessible via deux interfaces.

Dans l'interface Web, dans votre navigateur Chrome

Constellio Web

FEEEE

Dans votre explorateur Windows,
sous forme de lecteur réseau

Lecteur Constellio

= | |4 = | http://constelliodev.inrs.ca:...

L “ 4 = CePC » http://constelliodev.inrs.ca:8080/c...

Partage Affichage

> B Vidéos
> ‘ua Disquelocal (C:)
== Archives (\\sie) (k)
=g Secteurs (\\10.20.14.81) (V)
v == hitp://constelliodev.inrs.ca:28080/constellio/webdav/inrs (Z:)
Documents empruntés
Equipe
Onglet virtuel-Formation
Plan de classification
Unités administratives

Unités administratives et plans

Le lecteur Constellio permet d’accéder aux document dans Constellio via I'explorateur Windows
comme si Constellio était un lecteur (répertoire) partagé de service. Ce lecteur vous permet
d’effectuer les mémes actions que dans Windows (ouvrir, renommer, déplacer, etc.), tout en
profitant des avantages de l'interface Web (moteur de recherche, gestion des versions, etc.).

Fonctions du lecteur Constellio

Presque toutes les fonctions avec lesquelles vous étes familiers sont disponibles dans le lecteur

Constellio :

= Naviguer, ouvrir et modifier des documents

= Créer des dossiers, sous-dossiers et documents
= Enregistrer-sous

= Renommer

= Copier/ Déplacer

=  Supprimer

= Imprimer en PDF

= Attacher des piéces dans un courriel

= Détacher et déposer des piéces d’un courriel
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. Limites du lecteur Constellio

Création de nouveaux dossiers

Dans certains cas, il faut créer les dossiers dans Constellio Web. Si vous tentez de créer un
dossier et que vous obtenez un message d’erreur, il suffit d’aller dans Constellio Web pour le créer
et il apparaitra automatiquement dans le lecteur Constellio.

Fichiers Excel avec liaisons
Il est possible d'utiliser des fichiers Excel avec liaisons dans le lecteur Constellio, mais, attention, si
par la suite vous décidez de déplacer les fichiers, les liens seront rompus et il faudra les refaire.

Droits d’accées dans le lecteur Constellio

Les droits d’acces du lecteur Constellio sont gérés dans Constellio Web. Les droits d’accés dans
le lecteur Constellio sont exactement les mémes que ceux qui sont appliqués dans Constellio Web.
Lorsqu’un droit d’acces ou un partage est appliqué dans Constellio Web, il s’applique dans les
minutes suivantes dans le lecteur Constellio. Voir le chapitre 14 pour plus d’'informations sur les
droits d’acceés.

Les dossiers confidentiels

De la méme maniére que les dossiers confidentiels sont invisibles dans Constellio Web, ils sont
également invisibles dans le lecteur Constellio. Si vous n’avez pas accés a un dossier confidentiel,
celui-ci est invisible pour vous.

Les dossiers/documents en lecture seule
Si vous avez accés a un document en lecture seulement dans Constellio Web, ce sera identique
dans le lecteur Constellio. Vous pourrez ouvrir le document, mais pas le modifier.

Partager un dossier/document
Si vous partagez un dossier ou un document dans Constellio Web, il sera accessible au
destinataire dans le lecteur Constellio aprés quelques minutes.

Accéder au lecteur Constellio

Trouver le lecteur Constellio et s’authentifier
Le lecteur Constellio apparait dans votre explorateur Windows sous « Ce PC » avec les autres
lecteurs partagés comme Secteurs, SIE, etc.

l v @ CePC |
' > [ Bureau

> & Téléchargements

> ‘am Disque local (C:)
> = Archives (\\sie) (J:)
= Secteurs (\\10.20.14.81) (Y)
v == http://constelliodev.inrs.ca:8080/constellio/webdav/inrs (Z:)
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S’authentifier
Afin d’assurer la sécurité des données dans Constellio, 'authentification est demandée chaque fois que
vous redémarrez votre ordinateur.

Le nom d'utilisateur et le mot de passe sont les mémes que pour Constellio Web.

Sécurité Windows X

Connect to constelliodev.inrs.ca

Connecting te constelliodev.inrs.ca

constetel |

| "\':-'. de passe |

D Mémoriser mes infermations
d'identification

oK Annuler

Mettre le lecteur Constellio en favoris rapides dans Windows
Pour accéder rapidement au lecteur Constellio, vous pouvez I'ajouter dans votre Acces rapide.

= Faites un clic droit sur le lecteur Constellio.
= Cliquez sur Epingler a Acces rapide.

= Secteurs (\\10.20.14.81) (V:) Onglet virtuel-Forma

Plan de rlaccificatinn

v == http://constelliodev.inrs.ca:3080/cons
Réduire

Contréler avec Sophos Anti-Virus
Restaurer |es versions précédentes

Cuvrir dans une nouvelle fenétre
Epingler 4 Accés rapide @
E Combiner des fichiers dans Acrobat...

= Le lecteur est maintenant dans votre Acceés rapide.

2 ME=!
Accueil Partage Affichage
o v /4 == 5 CePC > http://constelliodev.inrs.ca:8080/cc

v 5 Accés rapide «

== http://constelliodev.inrs.ca:8080/constellio/webdav/inrs (Z:)
B Bureau
J Téléchargements

Vous pouvez suivre les mémes étapes que décrites plus haut pour mettre des dossiers que vous
utilisez fréequemment dans votre Accés rapide.
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Naviguer dans le lecteur Constellio
Notez que dans le lecteur Constellio, afin de respecter les limites de caractéres de Windows, les
titres des séries du plan de classification sont raccourcis. Exemple :

Dans Constellio Web : * e 02 - Affaires juridiques, législation et documents leégaux

Dans le lecteur Constellio ; | B2-Affaires-Juridiques

Par collections auxquelles vous avez accées
Si vous avez accés uniquement a la collection principale (INRS) vous aurez un seul lecteur

Constellio.

v == http://constelliodev.inrs.ca:8080/constellio/webdav/inrs (Z:)

Si vous avez également acces a la collection Archives (Documentik) dans Constellio Web, vous
aurez un deuxiéme lecteur Constellio pour y accéder.

v [ CePC
> [ Bureau
& Téléchargements

vV v

‘s Disquelocal (C)

== Archives (\\sie) (J:)

=2 Secteurs (\\10.20.14.81) (Y3)

vV - http:/fconstelIiodev.inrs.ca:&OSO}consteilio/webdav/inrs (Z:)

> == Documentik (\\constelliodev.inrs.ca@8080\ «

W

o

1

Par plan de classification
Comme dans Constellio Web, vous pouvez naviguer par plan de classification de 'INRS.

w == hitpe/foonstellicdedinrs.ca: 8080 constellio/webdmines (1)
Dacurments ermpiuntés
Equipe
|:|I'IE|E|:'||"iI‘|:l.It|-FDH'I1dIiI:|I'I

>I " Plan de classification
s 7 Unités administraties

» Unités administratioes et plans
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= Naviguez jusqu’a vos dossiers, comme vous le feriez normalement dans votre partage
Windows.

v Plan de classification
v 01-Activités-Adm
> 01-200-Adm
v 01-400 Comités-Relations
> 01-403 Comités-Groupes-Travail
v Comité de projet Constellio

2015-2016
2016-2017
2019-2020

* EL Exemple - Document.docx

Par unités administratives
Pour les utilisateurs qui ont accés a plus d’'une unité administrative, vous pouvez naviguer par
Unités administratives et plans :

v Unités administratives et plans

> INRS-S09-RH l Unités administratives

7 ZZZ-Eormation auxquelles vous avez acces.
v 01-Activités-Adm 1
> 01-200-Adm Plan de
v 01-400 Comités-Relations classification
v 01-403 Comités-Groupes-Travail et dossiers

v Comité de projet Constellio

Quand on vous partage un dossier ou un document
Si un utilisateur d’'une autre unité administrative vous partage un dossier ou un document, vous

pourrez le voir sous Unités administratives. Par exemple, un utilisateur des ressources humaines
(RH) vous partage un document :

= Dans le lecteur Constellio, cliquez sur Unités administratives.
= Cliquez sur I'unité administrative de l'utilisateur qui vous partage le dossier/document.
= Votre dossier ou document partagé est directement sous le dossier de l'unitée.

v Unités administratives

v INRS-5039-RH

Exemple dossier partagé pour manuel

ZZZ-Formation
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Par onglets virtuels personnalisés

Les mémes onglets virtuels personnalisés qui sont dans Constellio Web sont également
disponibles dans le lecteur Constellio. Par exemple : un onglet personnalisé pour une équipe, ou
encore, un onglet personnalisé pour les dossiers des employés au service des ressources
humaines.

INRS
Accueil

o Espaces virtuels  Bm Dossiers récents [l Documents récents & Documents empruntes  »* Pa =

s Plan de classification i Unites administratives | awEquipe  ah Dosslers des employés

Tous les onglets que vous voyez dans Constellio Web sont accessibles dans le lecteur
Constellio.

v == http://constelliodev.inrs.ca:8080/constellio/webdav/inrs (Z:)

Documents empruntés

~ Dossiers des employés Ong]ets
Equipe personnalisés
 Onglet virtuel-Formation
> Plan de classification
> Unités administratives
> Unités administratives et plans
Limites

On ne peut pas créer de nouveaux dossiers directement dans un onglet virtuel personnalisé dans
le lecteur Constellio. Il faut passer par Constellio Web.

Vous ne pouvez pas créer de nouveaux onglets ou dossiers directement sous le lecteur Constellio.
Pour obtenir un nouvel onglet personnalisé, il faut demander au SAGD : archive@inrs.ca.
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Créer des dossiers et sous-dossiers dans le lecteur Constellio
Vous pouvez créer des dossiers et sous-dossiers comme vous le faites habituellement dans
Windows, puisque ce sont les fonctions de Windows qui s’appliquent dans le lecteur Constellio.

Bouton « Nouveau dossier »

=  Placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez créer un nouveau sous-dossier.

= Cliquez sur le bouton « Nouveau dossier ».

Clic droit de la souris

5 | Comité de projet Constellio
Accueil Partage Affichage

v 4 « 01-4... > Comitéd...

- O X
(2]
v O Rechercher dans: C... 0@
Nom -
2015-2016
2016-2017
2019-2020

=  Placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez créer un nouveau sous-dossier.

= Faites un clic droit avec la souris et choisir Nouveau > Dossier.

-Groupes-Travail » Comité de projet Constellio

s

w Rechercher dans : Comité de ... 2@

2 MNom Modifié le Type T
2015-2016 2020-05-25 11:23 Dossier de fichiers

PO-05-13 10:13 Daossier de fichiers

Affichage P - R
0-053-13 08:50 Dossier de fichiers

Trier par b

Regrouper par >

Actualiser

Personnaliser ce dossier...

Coller

Coller le raccourci

Annuler le déplacement Ctrl+ £

MNouveau p Dossier

Propriétés #| Raccourci
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Glisser déposer

Vous pouvez également glisser-déposer des dossiers existants dans votre ordinateur vers le

lecteur Constellio.

= Quvrez une fenétre du lecteur Constellio et placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez

transférer un dossier.

= Quvrez 'emplacement du dossier que vous souhaitez transférer dans le lecteur Constellio.

= Déplacez votre dossier.

2020-01-03 11:29

Documentation V3 .’ 2020-06-11 15:57

. 2020-01-31 13:36

" 2020-06-01 14:45
LI FTTR R b

2020-05-15 10:34

2020-04-23 16:23

Créer des documents directement dans le lecteur Constellio

Enregistrer-sous

I = | 2019-2020

Accueil Partage Affichage

. « Comité de projet Constellio » 2019-2020 )
~
- m] X ™ Nom Modifié le

L Le dossier est vide.

Jeanne Darche » 02-Verser v © | Rechercherdans:02-Verser @ |

~
~  Nom Modifié le ~

!"l"'

Dans n’importe quel logiciel, lorsque vous faites un « Enregistrer sous », vous pouvez choisir le
lecteur Constellio pour enregistrer directement dans Constellio.

E| Enregistrer sous h

x

« ~ 4 == 5 CePC » inrs(\\constelliodev.inrs.ca@8080\constellio\webdav) (Z:) v O Rechercher dans : inrs (\\cons... @
Organiser » MNouveau dossier Bz = o
v 3 Accés rapide ~ Moem Modifiéle Type Taille

I == inrs (\\constelliodev.inrs.ca@8080\conste ;d Documents empruntés Dossier de fichiers

Dossiers des employés Dossier de fichiers

Equipe SAGD Dossier de fichiers

.. Onglet virtuel-Formation Dossier de fichiers

Choisir le " ) '

. Plan de classification Dossier de fichiers

lecteur Constellio Unités administratives Dossier de fichiers

Unités administratives et plans cesicnde fichiers

Naviguez dans le lecteur
Constellio jusqu'a
I'emplacement ou vous
souhaitez enregistrer.
¥
Mom de fichier: | Exemple document formation.docx ~
Type: Document Word (*.docx) v
Auteurs: Archives, Stagiaire Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre
[] Enregistrer la
miniature
A Masquer les dossiers Outils = | Enregistrer | | Annuler
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Clic droit de la souris

=  Placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez créer un nouveau document.

= Faites un clic droit avec la souris et choisir Nouveau, puis choisir quel type de documents
vous souhaitez créer. Par exemple ici, un fichier Word.

Mouveau > Dossier

Propriétés Raccourci

Microsoft Access Base de données

Irnage bitmap

Document Microsoft Word

Preésentation Microsoft PowerPoint

o afal @ &

Document Microsoft Publisher

Glisser déposer
Vous pouvez également glisser-déposer des documents existants dans votre ordinateur vers le
lecteur Constellio.

= Quvrez une fenétre du lecteur Constellio et placez-vous dans le dossier ou vous souhaitez
transférer un document.

=  Quvrez 'emplacement du document que vous souhaitez transférer dans le lecteur
Constellio.

= Déplacez votre document.

G I 5 -abex, x MA-¥-4A- | B IO = | 2019-2020
= Police Accusil Partage Affichage
IS -wlgl‘l-l-]‘l-
1 €« 3> -4 <« Comité de projet Constellio » 2019-2020 rJ)
~
- ] X |®  Nom Modifié le

- @
+ 02-Verser + Documentation V9 v O Rechercher dans : Documenta... @
Mom Meodifié le Type T
Exemple - Document.docx .' 2020-06-05 16:02 Document Micros... ) . . . E
= F . »

* LA .
Ssgpunnt®

31



Modifier des documents avec le lecteur Constellio
Puisque le lecteur Constellio fonctionne comme un lecteur Windows, vous pouvez modifier vos

documents dans Constellio simplement en les ouvrant dans le lecteur Constellio.

= Pour ouvrir un document dans le lecteur Constellio : double-cliquez sur son nom.

= = | 2016-2017 - o 3
Accueil Partage Affichage 0
<« v <« ZZZ-Formation » Comité de projet Constellio > 2016-2017 v &  Rechercherdans:2016-2017 0

-~

Nom Medifié le Type T

~

Comité de projet Constellic

2015-2016 E’“ Exemple - Document.docx 2020-06-05 16:02 Document Micros...

2016-2017

2019-2020 .
Double-cliquez

pour ouvrir.

Documents empruntés
Dans le lecteur Constellio, au moment ou vous ouvrez le document, celui-ci se verrouille : il est

emprunté dans le systéeme. Personne d’autre ne peut y avoir accés en méme temps que vous.

Quand vous fermez le document, celui-ci se déverrouille : il est retourné dans le systéme.

Si un utilisateur a emprunté un document, par le lecteur Constellio ou par le bouton « Emprunter »
dans Constellio Web, et qu’un autre utilisateur essaie de I'ouvrir, la fenétre suivante s’affiche pour
indiquer que le document est déja emprunté :

Fichier en cours d'utilisation ? X

Bienvenue dans Constellio.doox est verrouillé pour
modification par ‘un autre utilisateur’.
Voulez-vous :

(®{Ouvrir une copie en lecture seule!

O Créer une copie locale et fusionner les modifications
ultérieurement

(O Recevoir une notification quand la copie d'origine est

disponible

Vous pouvez ouvrir le document en lecture seule ou encore demander a étre notifié quand le
document se libére. Mais nous ne vous recommandons pas de choisir I'option de créer une copie
locale et de la fusionner par la suite.

Le versionnage automatique de vos documents
Que vous utilisiez Constellio Web ou le lecteur Constellio pour modifier un document, les versions

se gerent automatiquement. Vous n’avez pas a les gérer manuellement. Au moment ou vous
fermez le document, le systéme enregistre automatiquement une nouvelle version.

Voir le chapitre 10 pour plus de détails sur la gestion des versions.
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Actions en lien avec les PDF

Imprimer ou enregistrer en PDF

Vous pouvez imprimer ou enregistrer en PDF dans le lecteur Constellio exactement de la méme

maniére que dans votre lecteur Windows habituel.

=  Cliquez sur « Fichier », puis sur « Imprimer ».

= Choisir I'imprimante PDF.

©

Informations | m p ri m er

Mouveau Copies: |1
O opies:

Ouvrir =

Imprimer
Enregistrer
Enregistrer sous Im prima nte

Adobe PDF
Enregistrer au 43% .
armat Adobe Préte
- Propriétés de I'imprimante

Imprimer Parameétres

[—=

= Naviguez jusqu’a I'emplacement désiré et cliquez sur « Enregistrer ».

Enregistrer | fichier PDF sous

Organiser « Nouveau dossier

Unités administratives 6
INR5-508-RH
ZZ7-Formation
Comité de projet Constellio
2015-2016
2016-2017

« v A ' <« Unités administratives > ZZZ-Formation » Comité de projet Constellio » 2016-2017

Muodifié le Type Taille

v 0 Rechercher dans : 2016-2017 2

x

=~ @

Naviguez jusqu'a
I'emplacement désiré dans

le lecteur Constellio et
cliquez sur "Enregistrer”

WG E: TRl AL ccument Exemple Formation.pdf

Type: Fichiers PDF (*.PDF)

A Masquer les dossiers

ﬁl Enregistrer | | Annuler |
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Fusionner des documents en PDF
Si vous avez une licence PDF qui vous permet la fusion de document :

= Sélectionnez les documents a fusionner dans le lecteur Constellio.
= Faites un clic droit et choisir « Combiner des fichiers dans Acrobat »

= Vous pouvez ensuite enregistrer le fichier fusionné dans le lecteur Constellio si désiré.

| = | 2016-2017 _

Accueil Partage Affichage

&« v <« IZZ-Formation » Comité de projet Constellio » 2016-2017 ~| D Rechercher dans: 2
~
Comité de projet Constellio 2 Mom Modifie le Type:
2015-2016 Document test.docx 2020-06-12 10:00 Doct
2016-2017 Exemple - Document.docx 2020-06-12 09:22 Dot
2019-2020 Quvrir
Modifier
Nouveau
Imprimer
Enregistrer dans Constellio
ﬁ Convertir au format Adobe PDF

* E Combiner des fichiers dans Acrobat...

Actions en lien avec les courriels

Toutes les actions en lien avec les courriels peuvent également étre effectuées avec le lecteur
Constellio.

Attacher un document dans un courriel
Procédez de la méme maniére qu’habituellement et choisissez le lecteur Constellio.

= Dans votre courriel, cliquez sur Joindre un fichier, puis Parcourir ce PC.

H Sans titre - Message (HTML)
Fichier Options Format du texte Révision Développeur Antidote Acrobat @ Dites-nous ce que vous voulez faire.
§ . — A sl ] s
IO b 41
Copier o . : R
Caoller ) ) G I S |ab A Carnet  Vérifie Un Une Joindre un fichier via
- Reproduire la mise en forme n d'adresses les nom i ément - signature = Adobe Send & Track
Presse-papiers ] Texte simple Moms ts récents
De - o Parcourir les emplacements web
=1 =
|
Envoyer Parcourir ce PC...
|
P I
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= Ensuite, choisir le lecteur Constellio et naviguez jusqu’au document que vous souhaitez
attacher au courriel et cliquez sur « Insérer ».

3 Insérer un fichier >
- v A < Unités administratives » ZZZ-Formation > Comité de projet Constellio » 2016-2017 v O Rechercher dans : 2016-2017 -l
Organiser « MNouveau dossier Bz~ M e
== Ressources Humaines (\110.20.14.81\Secteu * Mom - Modifié le Type Taille
I = inrs f\\cunstefliodev.inrs.caﬂmconsteﬂ Document test.docx 2020-06-12 10:00 Document Micros... 0 Ko
| Comité de projet Constellio Exemple - Document.docx 2020-06-12 09:22 Document Micros... 40 Ko
2015-2016
2016-2017
2019-2020

v
Nom de fichier : | Exemple - Document.docx v\ Tous | iers () -

Outils = Annuler

Détacher une piéce jointe d’un courriel dans le lecteur Constellio

= Dans I’e courriel, faites un clic droit sur la piéce % MOD 2017 Manuels-guides-procéduresdocx _
attachée 548 KB
Apergu
= Cliquez sur « Enregistrer sous » ou encore sur Test -D¢ [ Quvrir

Impression rapide

« Enregistrer toutes les pieces jointes » s’il y a
plusieurs piéces.

nregistrer sous

L,
=
)
@a Enregistrer toutes les pigces jointes...

Supprimer la piéce jointe

= Ensuite, choisir le lecteur Constellio et naviguez
jusqu’au dossier dans lequel vous souhaitez | ™
enregistrer la piece et cliquez sur « Enregistrer ». “lp Selectionnertout

Ez Copier

ﬂﬁ Enregistrer la piéce jointe X
“— v <« Comité de projet Constel... » 2016-2017 v @ Rechercher dans: 2016-2017 2
Organiser v Mouveau dossier Bz - 0
~
I = inrs (\\constelliodev.inrs.ca@&ﬁﬂﬁ\constelIir MNom Modifié le
== .
Documents empruntes Document test.docx 2020-06-12 10:
Dossiers des employés Exemple - Document.docx 2020-06-12 09:3
Equipe SAGD

Onglet virtuel-Formation

Plan de classification

Unités administratives
IMR5-509-RH
Z77-Formation

Comité de projet Constellio

2015-2016

2016-2017 o o
MNom de fichier : | MOD 2017 Manuels-guides-procédures.docx w

Type: | Document Microsoft Word (*.docx) ~

~ Masquer les dossiers Outils = Annuler




Imprimer un courriel en PDF dans le lecteur Constellio

=  Sélectionnez un ou des courriels. lls doivent étre en bleu.

Tous Monlus T Le plus récent &

4 Aujourd hui

TEST - Imprimer un courriel ... 1043
TEST - Imprimer un courriel

= Cliquez sur « Fichier », puis sur « Imprimer » et choisir 'emplacement désiré dans le lecteur
Constellio. (Suivre les mémes instructions que pour imprimer un document en PDF a la p. 32.)

Déposer un courriel dans Constellio
Vous pouvez également déposer un courriel dans Constellio en format msg (format message

courriel d’'Outlook).

Cependant, pour les types de courriels suivants, il est fortement recommandé de les déposer en
format PDF :

e Valeur historique
e Valeur légale ou financiére
e Ou encore pour lequel 'INRS pourrait encourir un risque de poursuite

Voir 'aide-mémoire suivant pour plus de détails : http://www.sagd.inrs.ca/wp-
content/uploads/2019/08/MAN-2017-07-Guide-gestion-courriels.pdf

Glisser/déposer

1. Dans le lecteur Z

2. Ouvrir le dossier ou vous souhaitez déposer le courriel
3. Glisser/déposer le courriel de Outlook vers le lecteur Z

Fichier  Accuedl  Envoiréception  Dossier  Affichage  Développewr  Aide

=t @ |® [ Contponde  [B £ r
& ' - i =l ) Ripondre dtous Bv | 0

accuen Futage  Atichage L

Antidote Acrobat

L " Equipe 777 » Cuganiation fquipe 772 » Ol-Remcontres v B Roecharc hoer clans - O -Renco

Noweau Mowwsas: | Zoom | = Suposimer Aschiver Actians Déplacer | Ind ) Io Nom ° Modifié le Tree
........... Mrnents - = R~ 5 Tranaférer o~ | ropides-
Suppimtt Riponare R o L dussier e vide
Tous  Non lus Paclate v T Courriel 4 déposer dans Const...

Thétapie photodynamique : un
Thirage phelodynamique - un
~ nancsuperhéros qui combat bes cellules
ﬁéreus&s fait la couveriure de
i Science
Darche, Jeanne Découf®tgmajeure en
T o e chimie pour T'e¥wigg,du
professeur Fiorenzo -
Vetrone
&

= 21 jullet 2020 ¥ par Sophis Labergs

i o % 3]
- Darche, ) 2[®
Darche, Jeanne P A O Dasche, Jeanne 2000-07-21
Cownnel b aéposer dans Consteilio 20200t 1]

Darche. Jeanne
Courmel svec pces a 20200721

Unités et plan

T Bibhetheques
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Autres fonctions du lecteur Constellio
Toutes les fonctions suivantes peuvent étre effectuées dans le lecteur Constellio. Procéder de la
méme maniere qu’habituellement dans votre lecteur Windows.

= Déplacer
= Copier
= Supprimer

= Renommer

Cas spéciaux
Les mémes limites qui s’appliquent a I'explorateur Windows, s’appliquent aussi dans le lecteur
Constellio.

Noms trop longs
Si votre document se retrouve dans une longue série de dossiers et sous-dossiers, comme dans
'exemple ci-dessous, il se peut que vous ne puissiez pas enregistrer ou ouvrir ce document.

http://constelliodev.inrs.ca:8080/ constellio/webdav/inrs (Z:) » Unités administratives » ZZ7-Formation » Exemple chemin trop long » 5 étages dossiers » MNouveau dossierd » Nouveau dossierd » Nouveau dossierd » Nouveau dossierb

La fenétre suivante s’ouvre et vous informe que votre nom de fichier est trop long.

Chemin d'accés de destination trop leng *

. Leoules noms de fichiers sont trop longs pour le dossier de destination.
L * Réduisez la longueur du nom de fichier et réessayez, ou specifiez un
emplacement dont le chemin d'accés est plus court.

Mouveau Document Microsoft Word-Mouveau Do...
e N Type : Document Microsoft Word
Taille : 0 octetis)
Modifié le : 2020-06-12 10:59

Nous vous recommandons de réduire la longueur de vos noms de dossiers ainsi que de réduire le
nombre « d’étages » de dossiers pour corriger ce probleme.

Noms de fichiers identiques
Vous ne pouvez pas enregistrer deux documents portant le méme nom dans Windows, et c’est la

méme chose dans le lecteur Constellio.

= Si vous faites un copier-coller dans un dossier, Windows va créer votre document mais y
ajoutera la mention — Copie

‘ Exemple - Document.docx
Exemple - Document - Copie.docx
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= Sivous tentez de faire un « Enregistrer sous » d’'un document sous le méme nom, Windows
affichera la fenétre suivante. Attention, si vous choisissez « Oui », votre document original
sera écrasé par le nouveau document.

Microsoft Word *

| Un fichier porte déja le nom Exemple - Document. doo Voulez-vous le remplacer par celui-ci 7

. Caracteéres interdits dans le nom de fichier
Windows, ainsi que le lecteur Constellio, ont un systéme de vérification de caractéres interdits

dans le titre des dossiers et des documents. Voir 'aide-mémoire suivant pour une liste plus
compléte des caractéres interdits : http://www.sagd.inrs.ca/wp-content/uploads/2019/08/MAN-
2017-06-20-Convention-nommage-documents-VF-1.pdf

= Sjvous tentez de mettre des caractéres interdits dans le titre de votre dossier ou document
dans le lecteur Constellio, cette fenétre s’ouvrira pour vous informer et vous empécher
d’enregistrer.

Exemple Document.docx | 2020-06-12 09:22 Documen

Un nom de fichier ne peut pas contenir les caractéres suivants:
WiTTN e s

= De la méme maniére, si vous tentez de mettre des caractéeres interdits dans le titre de votre
dossier ou document dans Constellio Web, une fenétre s’ouvrira pour vous informer et vous
empécher d’enregistrer.

Titre™ !

Exemple /Document.docx

Titre contient un caractére interdit WV*:?"8&=<>
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