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METTRE UN DOCUMENT A JOUR MANUELLEMENT AVEC UNE NOUVELLE
VERSION

Informations utiles

Le bouton Téléverser vous permet d’enregistrer manuellement une nouvelle version

(mineure ou majeure) d’'un document qui se trouve déja dans Constellio. Lorsque cette
nouvelle version :

= Est enregistrée sur votre ordinateur.

= Est recue en piéce jointe dans un courriel.

Téléverser une nouvelle version d’un document

Dans la fiche du document, cliquez sur Téléverser.
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Dans la fenétre qui s’ouvre, glisser et déposer la nouvelle version du document que vous souhaitez téléverser

(ou cliquer sur le bouton )

Fichier enregistré

( Glisser (Y ou cliquer sur le bouton -)) G

Souhaitez-vous enregistrer votre document en tant que: *

Version mineure Version majeure

Enregistrer Annuler

2. Indiquer s’il s’agit d’'une version mineure ou majeure.

Souhaitez-vous enregistrer votre document en tant que: *

Version mineure Version majeure

3. Puis, cliquez sur Enregistrer.

Enregistrement d'une nouvelle version du document X

Fichier enregistré \

Glisser [j ou cliquer sur le bouton =¥

Souhaitez-vous enregistrer votre document en tant que: *

[

\ersion mineure Version majeure
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Voir I’historique des versions d’'un document :

Il est possible de voir, consulter et supprimer (si on a les droits) les différentes versions d’'un document dans
'onglet Historique des versions de la fiche du document.

Ouvrir la fiche d’'un document et cliquer sur I'option Historique des versions Ija dans le menu de droite de votre

écran.
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Information utile

Pour toutes les informations sur la modification des documents, voir le chapitre 10 du

manuel.

=>» https://www.sagd.inrs.ca/manuel-constellio-version-9/
=> Voici le code QR pour consulter le manuel Constellio
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