i Guide des nouveautés
R Constellio version 11

Cette nouvelle version de Constellio offre plusieurs nouvelles fonctionnalités trés intéressantes! Ce guide les
explique sommairement mais un guide complet est en cours de rédaction.

Nouveau visuel sur les fiches de documents
La version 11 de Constellio offre un nouveau visuel pour la consultation des documents.
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Nouvelle action sur les documents : créer un raccourci

Une fonction attendue depuis longtemps!

e Sur un document, cliquez sur les * pour voir les actions.
o Dans la recherche ou dans les dossiers :

L Modeéle lettre INRS.pdf

o Quand on consulte un document :

INRS [ Documents récents &y ProjetConstellio ; (g8 06-Pilotage > ! 00-Tests ) [ 000-Juin-Manuel
- Modéle lettre INRS.pdf
D Q MY 1 sur1 — |+ Zoom automatique v

IN
RS
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e Cliquez sur I'option « Créer un raccourci » :

# Créer un raccourci

e Choisir le dossier ou vous souhaitez créer un raccourci du document. Deux méthodes pour aller chercher

le dossier souhaité sont possibles :

Méthode 1 : commencez a taper le nom du
dossier souhaité, puis sélectionnez-le dans
la liste qui apparait.

Méthode 2 : cliquez sur la loupe pour naviguer jusqu’au
dossier souhaité.

Dossiers de destination* !

Taper pour rechercher

L R

Ajouter

Commencer a
taper le nom du
dossier

Sélectionner

Dossiers de destination * !

Taper pour rechercher

x Ajouter

Cliquez sur la

loupe

e Cochez sa case, puis cliquez sur « Sélectionner » :

&k Equipe 777 ’

es ¢ Plan de classification &k Unités administratives

de réunions

Test Jeanne
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Cliquez sur « Sélectionner » pour enregistrer et un message vous confirmera I'ajout du raccourci :

Ajouter un raccourci
Dossiers de destination *

Taper pour rechercher . Ajouter - A .
x ! Le raccourci a ete ajoute.
Test Jeanne x

o

Dans la fiche de métadonnées @ du document ainsi que du raccourci, vous verrez dans « Dossiers liés »
le titre du dossier ou se situe votre document original ainsi que le titre du dossier ou se trouve le raccourci.

Dossiers liés
o 2021-12-19
@R Testjeanne

Notez que cette opération ne dédouble pas le document. Elle créer un raccourci dans le dossier souhaité
pour le document sélectionné.

Intégration Teams avec Constellio !

L!

intégration de M365 est une fonctionnalité qui permet d'arrimer a Constellio les outils de Microsoft 365 tels

que Teams, OneDrive, SharePoint et Outlook.

Notez que : certaines fonctions de l'intégration
M365 ne seront disponibles gu’a I'automne 2023,

i eres s i . & Rapatrier le contenu @ Lier dans Constellio
comme la possibilité de lier et d'importer et et
(archiver) vos dossiers et documents dans ¥ Importer dans Constellio & Editer en ligne & Créerun lien
Constellio. ’ ’

Vous recevrez un avis et une invitation a Automne i Automne
. . - . 2023 Fonctionnel 2023
participer a un atelier de formation lorsque ces — e S——n oe—

fonctions seront déployées.

Deux nouvelles options sont maintenant disponibles :

Un onglet Office 365 dans la page d’accueil permet de naviguer dans M365 a partir de Constellio

La recherche devient unifiée dans les résultats de recherche : on peut chercher dans OneDrive,
SharePoint, Teams, Exchange (Outlook) et dans Constellio en méme temps.
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1ére étape : connecter son compte M365 a Constellio
Avant de pouvoir utiliser la fonctionnalité, il faut d’abord connecter son compte Office et son compte Constellio.

o |l suffit d’aller dans I'Onglet Office 365 dans la page d’accueil de Constellio, puis de cliquer sur le bouton
« S’authentifier ».

Accueil

e Espaces virtuels @@ Dossiers récents [l Documents récents @& Documents empruntés ¢ Partages | (3 Office 365

BT <

Onglet Office 365
Une fois votre compte M365 connecté a Constellio, il est possible de naviguer dans vos dossiers et documents

dans OneDrive, SharePoint, Teams et Exchange (Outlook) a partir de Constellio.

Les fonctions suivantes sont possibles directement dans Constellio : consulter, éditer en ligne, renommer,
copier, déplacer.

Ces fonctions seront expliquées plus en détails dans la mise a jour du manuel Constellio version 11 qui sera
bientot disponible sur notre site Web. Un avis vous sera envoyé dés que le manuel sera publié.

INRS
Accueil

e Espaces virtuels @@ Dossiers récents [l Documents récents & Documents empruntés  ¢® Partages | (3 Office 365

> ® Sharepoint Votre OneDrive personnel
» @& OneDrive
(95 Teams Vos équipes Teams

v i@ SAGD-Tests-Démos

» & Projet ABC Canaux de I'équipe Teams

v & General

s Exemple pour signature.docx w

.. Modéle lettre INRS.pdf
a3 test excel.xIsx

> Q Dossier B

> Q Dossier C

» (L) Dossier D

» 3§ Exchange ﬂ‘
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Recherche unifiée
La recherche devient unifiée dans les résultats de recherche : il est maintenant possible de chercher dans
Constellio, Teams, SharePoint, OneDrive et Outlook en méme temps.

formulaire vn Ssv [:xn Gyn =

Quand vous faites une recherche, trois onglets apparaissent
qui vous permettent de consulter les résultats

Résultats de recherche

Résultats Résultats dans
dans Teams, SharePoint

Résultats dans votre
boite courriel
Outlook

Constellio et OneDrive

Constellio  Fichiers Office 365  Courriels EXchange

. AM 2022-04-21 Utiliser formulaire PDF avec Teams.pdf

@3 Formulaire XYZ.docx

Onglet « Fichiers Office 365 »
Cliquez sur E pour voir les actions possibles, comme : consulter, éditer en ligne, renommer, etc.

Constellio  Fichiers Office 365  Courriels Exchange

. AM 2022-04-21 Utiliser formulaire PDF avec Teams.pdf

@ Formulaire XYZ.docx & Editer en ligne
¥ Importer dans Constellio
|q Consulter
% Ajouter a vos favoris
& Lier dans Constellio
& Editer en ligne
@ Lier dans Constellio
¢ Ajouter a vos favoris
L Importer dans Constellio
O Message dans teams
L Télécharger
Z Renommer
W Supprimer

© Copier

% Déplacer
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Pour consulter un document :

Constellio  Fichiers Office 365  Courriels Exchange

permet de voir le document, sans devoir I'ouvrir.

0o <>

Cliquer sur le titre, ou sur |'action "Consulter", ouvre la
prévisualisation (preview) du document. Ceci vous

. AM 2022-04-21 Utiliser formulaire PDF avec Teams.pdf
Date de modification: 2022-05-17 10:46:28
Origine: Teams

.

s Formulaire XYZ.docx

Date de modification: 2023-02-24 16:56:00
Origine: Teams

@ Formulaire XYZ.docx
Date de modification: 2023-02-24 16:56:00
Origine: Teams

.. 00-MOD 2023 Formulaire-rapport-dépenses.pdf
Date de modification: 2023-06-12 10:28:53
Origine: One Drive

@3 00-Stationnement formulaire.doc

Onglet « Courriels Exchange »

L Importer dans Constellio ¥ Ajouter a vos favoris

@ Visualisation  #= Métadonnées L. L
S Prévisualisation
(preview) du
document.

OneDrive

UTILISER DES FORMULAIRES PDF AVEC TEAMS

Contexte

1l n'est pas possible de compléter un formulaire PDF avec champ de signature dans Teams, SharePoint

ou un navigateur Web car le champ de signature ne fonctionne que dans I'application Adobe Acrobat .
sur votre poste. Cependant, deux méthodes peuvent étre utilisées pour contourner ce probléme.

Déposez votre modéle de formulaire (votre original) dans Teams. Nommez-le « MOD » pour bien identifier
que c'estle modéle. Ensuite. les autres personnes vont télécharger le formulaire, ou l'ouvrir via la
synchronisation avec Teams, pour qud s'ouvre dans fapplication Adobe. lis pourront ainsi le compléter, le
signer, puis lenregistrer, sous un autre nom. Ex : « FOR 2022-03-20 Perfectionnement-Wayne-Bruce »

Cet onglet affiche les résultats de la recherche provenant de votre boite de courriels INRS. Cliquez sur ﬂ pour
voir les actions possibles, comme : consulter ou ajouter dans vos favoris Constellio.

Constellio  Fichiers Office 365  Courriels Exchange

) Fwd: Infolettre de la FMD - Volume 06 numéro 01

[ RE: Office 365 - Microsoft Forms

Pour consulter un courriel :

& Editer en ligne
¥ Importer dans Constellio
[q Consulter

* Ajouter a vos favoris

Constellio  Fichiers Office 365  Courriels Exchange

permet de voir le courriel, sans devoir ouvrir Outlook.

0o <>

[ Fwd: Infolettre de la FMD - Volume 06 numéro 01

Envoyé le: 2023-06-14 17:02:41 .

De: jeanne.darche@gmail.com Titre
De
Envoyé le
A

£= Métadonnées

Cliquer sur le titre, ou sur I'action "Consulter", ouvre la
prévisualisation (preview) du courriel. Ceci vous

Prévisualisation
(preview) du
courriel.

Fwd: Infolettre de la FMD - Volume 06 numéro 01
Jeanne.Darche@inrs.ca

2023-06-14 17:02:41

Jeanne.Darche@inrs.ca

——
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Informations concernant I’Agent Constellio et le lecteur Constellio Z :

Une nouvelle version de I'agent Constellio sera déployée prochainement sur tous les postes. Cette nouvelle
version de I'agent Constellio sera plus rapide et plus stable. La connexion entre votre poste et Constellio
prendra moins de 10 secondes.

Notez que : suite a l'installation de cette version de I'agent, la premiére fois qu’on ouvre un document dans
Constellio Web ou via le lecteur Constellio Z: une fenétre Windows (sécurité de 'INRS) peut
apparaitre. Suivez les instructions suivantes et cette fenétre ne reviendra plus.

Sécurité Windows

Mettre votre
adresse
courriel

compléte.

Connexion a constelliodev.inrs.ca

Entrez vos informations d‘identification

Cochez la case
Mémoriser ces
informations.

‘ jeanne.darche@inrs.ca

| YT

~ EMémoriser ces informations

e OK Annuler

N’hésitez pas a nous contacter si vous avez besoin d’aide : archives@inrs.ca.
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