LIER ET IMPORTER

DE M365 VERS CONSTELLIO

Vous avez créé des dossiers dans une équipe Teams :
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Projet Jardin de fleurs

Projet Trottoirs 3 AFSB

Archiver
Vous souhaitez archiver le dossier « Projet Jardin de fleurs ».

1. A partir de I'application Constellio pour Teams :
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Ou a partir de I'onglet Office 365 dans Constellio Web :

Accueil \

& Espaces virtuels @ Dossiers récents [l Documents récents @ Documents empruntés e Partages [ Office 365

» @ Sharepoint
» @ COneDrive

Naviguez jusqu'au
guez jusq
v & Teams dossier désiré.
~ & ADM-SAGD-DEMO-Service Clic droit et "Importer
. L}
+ @ -Projets % dans Constellio

» [j Autres

v {0y Rénovation-Construction

' Q Projet Jardin de fle 4 Importer dans Constellio «
¥ Lj Projet Trottoirs a A .. Ajouter & vos favoris

3, Lier dans Constellio

de la recherche

Rs Institat national ©2024. INRS. Service des archives et de la gestion documentaire.
scientifique Derniére mise a jour : 2025-03-05



2. Dans la fenétre suivante, cliquez sur la loupe pour choisir le dossier déja existant dans Constellio dans lequel

vous souhaitez importer :

r le dossier parent pou

Projets de réenovations

ol
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Supprime aprés

de Office 36

mportation?

Démarrer I'importation

Vous pouvez cochez « Supprimer de Office 365 aprés I'importation » ou vous pouvez faire la

suppression vous-mémes une fois I'importation complétée.

3. Le message suivant apparait :

Limportation a débuté. Le

orogrés est indigqué dans

NLCTTICENIE €11 10

Ne conservez pas les dossiers importés dans Teams, sinon, vous ne faites que créer des doublons.

Si votre dossier a importer contient beaucoup de sous-dossiers et documents, I'opération peut prendre

un peut de temps. Vous pouvez faire le suivi ici :
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M Accueil
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e Vous pouvez continuer de travailler normalement dans Constellio durant 'opération.
e Un message courriel vous avise quand I'importation est terminée.

Importation du contenu externe terminée.

(Projets de rénovations)

Bonjour Jeanne Darche,

L'importation du contenu externe dans Projets de rénovations(00004832565) est

terminé.

Bonne journée.
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Lier seulement

Vous souhaitez seulement lier un dossier Teams a Constellio afin qu’il apparaisse dans les deux outils en méme

temps.

1. A partir de I'application Constellio pour Teams (ou de I'onglet Office 365 dans Constellio Web), naviguez

jusqu’au dossier, puis cliquez sur « Lier dans Constellio » :
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4. Dans la fenétre suivante, choisir si vous désirez lier a un sujet/activité ou a un dossier existant dans

Constellio.

o Cochez Rubrique et chercher par mots-clés ou cliquez sur la loupe pour choisir un sujet/activité :

Creer un lien

Choisir le dossier ou la rubrigue 3 lier.

Dossier

@ Rubrigue

Rubrigue liée

&% 05-105 - Construction, aménagement et rénovations de batiments p )4

Unité administrative

e ZZZ-Formation - ZZZ-Unité bidon pour la formation

X
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o Ou, cochez Dossier et cliquez sur la loupe pour choisir le dossier dans lequel vous souhaitez importer :

it

Créer un lien

i

Choisir le dossier ou la rubrigue a lier.

@ Dossier

Dossier lié

Rubrigue

Projets de réenovations
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5. Choisir Lien d’archivage et cliquez sur enregistrer :

Créer un lien X

Choisir le type de lien a créer.

| @ Lien darchivage |
Lien de consultation

Enregistrer Annuler

Votre dossier est maintenant lié !

Dans Constellio, vous pouvez maintenant consulter tous les dossiers de projets :
e Dossiers Constellio
o Dossiers Teams archivés dans Constellio
e Dossiers Teams liés a Constellio
INRS & EquipeZZZ = Projets
.+ Projets de rénovations

I Contenu (5) 3= Métadonnées = Taches e Partages s Audit

Ce dossier est

Faire une recherche dans ce dossier A archivé dans

Constellio.
4

Projet Jardin de fleurs

X ., ID: 00004836383
Dossier parent: ) Projets de rénovations
Date d'ouverture: 2024-12-02
_ Projet Trottoirs a AFSB
- h ID: 00004836398 Ce dossier est lie
Dossier parent: 43 Projets de rénovations dans Constellio
Date d'ouverture: 2024-12-10
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