RS === Aide-meémoire- Prévisualisation des courriels

Cette fonction a pour but de vous permettre de prévisualiser le contenu d’un courriel dans Constellio web sans
avoir a ouvrir le document. Ce qui sous-entend que vous devez avoir déposé vos courriels dans Constellio.
Vous pouvez vous rendre ici https://www.sagd.inrs.ca/wp-content/uploads/2017/12/Bonnes-pratiques-
Courriel.pdf pour en apprendre plus sur la fagon de faire.

Pourquoi utiliser la fonction « Prévisualisation des courriels » ?
1- Economie de temps puisque vous n'aurez plus besoin d’ouvrir le document dans Constellio web afin de
vérifier une information dans un courriel.

2- Plus besoin de chercher dans plus d’une application différente un courriel qui a déja été archivé dans
Constellio.

3- Améliore la recherche dans vos courriels.

Comment ¢a fonctionne ?
Cliquer sur un courriel pour qu’il s’affiche dans le panneau de consultation.

CONSTELLIO  urée

iii
e]
1]

L'icéne d'enveloppe (§:|-bidon-urée.msg -
signifie qu'il s'agit

d'un courriel dans
vos résultats de

recherches.

pidon-urée.msg ... Courriel bidon-urée To
.archives@inrs.ca Recipients stagiaire.archives®inrs.ca
potijour, Voici a quoi ressemblera

D: 00001875681

rchives@inrs.ca

De: . To: stagiaire. archivesfinrs.ca

Objet: Courriel-bidon-urée ehincts Conevaak Minoincd

Date d'envoi: “::' 2021-03-08 15:10:51 —

Date de réception: 2021-03-08 15:10:57 "

Dosslurs 2 Racine. Isabelle m."?fiix:u::ﬂ.::;:m""' un courrisl que vous consulteriez en
Merci Ie SAGD, INRS

Nouvelle fonction
previsualisation des courriels
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Comment faire une recherche de courriels dans Constellio ?

Recherche avancée

1- On entre un ou plusieurs mots clés dans la barre de recherche. Il est préférable de ne pas entrer plus de 3
mots clés lors d’une recherche.

2- On peut préciser notre recherche a un type de document spécifique, ici « courriel ». On trouve ce type de
document en utilisant le menu déroulant sous « Schéma ».

3- Cliquer sur « Rechercher »

CONSTELLIO  urée 0 \J CTVSIL

#t e Cliquer sur la fléche
Résultats de recherche noire pour accéder 4 la
— == _ | recherche avancée
@ 10038 résuliats <) = Q Aficher M
— [ THRE =) ges B
@ Aide-mémoire et outils pour les usagers
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Alde-mémoire et outlls p .. Aide-mémol

i
Dossier parent:

Date d'ouverture:

CONST urée
Type v Schéma v
Affiche  contenant

Dossier

Emplacement
Tache

CONSTELLIO  urée
Type:  Document v o \ V|

N : sdonn lésactivées Plans (batiments) -
Critéres de recherche

Vv Document

v

Rechercher k_e arche avancée Recherches enregistrée:
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RS === Aide-meémoire- Prévisualisation des courriels

Comment lire les résultats d’une recherche de courriels dans Constellio web ?
Par défaut vos résultats de recherche s’afficheront selon le mode « Vue liste », vous pouvez aussi modifier la

présentation des résultats en mode « Vue tableau » Voici comment procéder :

= B _ Dans le coin supérieur droit de voir écran
v SRSy w  =v vous trouverais ces deux icénes.

sanaIey A

B Enr tte recherct
La premiére est pour la "vue liste".
—
——
—
—
La seconde est pour la "vue tableau".
aae Vous pouvez basculer d'un mode a l'autre
mE. simplement en cliquant gauche sur votre souris
L 2 2 |

Affichage des résultats de recherche en mode « Vue liste »

A Courriel-bidon-urée.msg

Courriel-bidon-urée.msg ... Courriel bidon-urée To stagiaire.arch Bonjour,  Voici a quol

Les metadonnées liées au courriel se trouvent icl

Pessembiery . Elles sont disponibles 8 méme la lecture des
I0: 00001875681 résulats de récherche.
R stagiaire.archives@inrs.ca
De: 201453182@edu.clg.qcca
1 Corbeile Objet: Courriel-bidon-urée
Date d'envoi: 2021-0308 15:10:51
Date de réception: 2021-03-08 15:10:57 o)
Dossier: 43 Ratine, Isabelle

Lorsque vous prévisualisez un courriel a méme la « Vue liste », il vous est possible de naviguer d’'un courriel a
'autre. Vous n’avez qu’a cliquer sur les fleches de navigation qui sont encerclées en vert dans 'image
suivante.

CONSTELLIO  wrée ,n 8o M =

2 AFER*HNFa
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« Vue Tableau »

La premiére fois que vous utiliserez la « Vue tableau », il vous faudra paramétrer les informations
(métadonnées) que vous souhaitez voir s’afficher dans votre tableau de résultat. Une fois que vous aurez fait
la sélection des informations que vous souhaitez voir s’afficher dans votre « Vue tableau », celle-ci sera

personnalisée et gardée en mémoire.

Pour ce faire vous devez cliquer sur o dans le coin supérieur droit du tableau, I'icone s’affichera seulement
lorsque vous déplacerez votre curseur dans cette zone. Vous verrez ensuite s’afficher une liste déroulante

comme celle-ci :

Métadonnées intéressantes a
afficher:

A, De, CC, Objets, Date d'envoi et
Date de réception

v

v A Une fois dans les paramétrages, vous
pouvez modifier les informations que

v De vous voulez volr dans chacune des

colonnes

v CC

v Objet

v Date d'envol

v Date de réception

Administration SIE

Adresse du lieu loué
Adresse du lieu loué

Agents RH

Alles (batiments)

Annee d'edition

Année du projet - Consultant
Année du projet - INRS
Année projet consultant
Architecte(s)

Assemblées des professeurs
Auteur

Autre no de référence

Cccl

Centre

Charges de projets

Client - Centre

Guide
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Résultats de recherche en mode « Vue tableau »
Vous pouvez changer I'ordre de disposition de chacune des colonnes, a I'aide de la fonction glisser-déposer.

Sélectionner une colonne et déplacer la a I'endroit désiré.

CONSTELLIO  urée

& Es
M1 =

B Taches 4 =
*F hals LTS

# | A b o De c
. Déclassement - .
"
e Audit 1 stagaire.arc Courrlel-bidon-urée
0 P Francols.Guimont. 031455 - Soumission 000280509 -

2 |Iﬂher1-%‘r|hﬂf§« 10 Cote Marie-Lee ‘serge.marcoux@inrs.ca

3 Marcoux Serge

CONSTELLIO  urée n s

B Enregistrer cette recherche

Pour voir les métadonnées liées
aux courriels, vous devez avoir
paramétré ceux-ci au préalable

1 Cote Marie 5

2 Cote Marie-Lee ‘serge.marcoux@inrs.ca’

3 C Aarie Serge.marcoux@ins

4 Courriel-bldon-urée staglalre.archives@i 201 du.clg.ge.ca 2021-03-08 15:10:51
5 Entente Honeywell revue Lavole, Jean-Yves Cote Maude Annie Yjaoza, Simard 2018-08

] PQI 031444 Cote Marie-Lee Marcoux Serge 2021-02-08 10:14:03
7 PQI 031455 e Marie-Lee Marcoux 5 2021-02-08 15:40:22
B PQI 031507 Cote Marle-Lee Marcoux 5 2021-02-081

9 TR: 520, boul. des Pra rd Annle Coulllard Lise 2020-08-11 09:0

j9: [ opstneritalion s bosic de s Simard Annle Coulllard Lise 2018-09-20 14:31:06
11 TR: INRS / Rapport d'enc (M 20- | oinard Annis rrts Mayids ININT LN NA-TRAA

p.5
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Fonction de tri des résultats
Afin d'appliquer un tri & une colonne simplement, déplacer votre curseur dans son en-téte et cliquer droit sur
votre souris. Si le tri ne s'applique pas, rafraichir votre écran de navigateur.

. by z . re . -
Vous pouvez appliquer a la colonne sélectionnée un tri ascendant ou descendant ¥ .
CONSTELLIO  urée . SRSy @ S
- x
# De cC Date d'envol Date de ri
2021 10:2
Vous savez dans quel colonne vous
appliquer le tri des résultats par la 2021-02-23 10:25:12
présence de cette icone dans une colonne
3 donnée. 2021-02-23 10:25:12
Simard Annle Cote Maude 2020-12-01 09:36:44
5 | posumegaton osserde b, Simard Annie Couillard Lise 2018-09-20 14:31:06
TR: 520, boul. des Prairles, Lava! Simard Annie Couillard Lise 2020-08-11 09:06:02
PQI 031507 Cote Marie-Lee Marcoux Serge 2021-02-08 10:55:10
B PQI 031455 Cote Marle-Lee Marcoux Serge 2021-02-08 15:40:22
] POl 031444 Cote Marie-Lee Marcoux Serge 2021-02-08 10:14:03
Entente Honeywell revue Lavole, jean-Yves Cote Maude R::',:‘;_'__.‘*“""“"-"- aimard 2018-08-17 09:59:
Courrlel-bidon-urée stagiaire.archives®inrs.ca 201453182@edu.clg.gc.ca 2021-03-08 151051

Mini recherche par mots clés dans un dossier
Vous pouvez également faire une recherche rapide par mots-clés dans un dossier.

Cependant, dans la recherche par dossier, on ne peut pas trier par colonnes comme dans la recherche
avancee.
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E =]
Attention! il faul &re dans
e condenu et s'assurer que ke
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