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1. LES ETIQUETTES

Imprimer des étiquettes pour un dossier

Cette option permet d’'imprimer une ou plusieurs étiquettes pour un dossier. |l est également possible
d’imprimer les étiquettes de plusieurs dossiers différents via la recherche avancée.

» Dans la fiche d’'un dossier, cliquez sur « Imprimer I'étiquette » dans le menu de droite :

CONSTELL{O" | cliquer sur le v pour une recherche avancée

'ﬂ SINRSv o

w =v

M Accueil INRS  Plan de classification » ¢ 01 - Activités administratives & 01-200 - Administration

&3 02-Organisation

& Espace personnel
2 3Q Y—

= Taches
Lol Ik Contenu £ Métadonnée S Tache #® Partages
B Déclassement
|da Audit .
28 piotage Dossier parent & 02-Organisation
ID 00000529780
W Corbeille
Titre 3Q 9
Rubrique du plan de classification « 01-201 - Planification administrative
Unité administrative a5 INRS-513 - Service des immeubles et des équip
Date d'ouverture 2018-12-14
Supports Dossier numérique
Essentiel Oui
Créé par & Luc Pomerleau (Inactif)

= Choisir une position de départ, le nombre de copies et le format des étiquettes (Avery 5159 ou Dymo

30251), puis cliquer sur « Générer » :

& 01-201 - Planification administrative

% Lien(s) de consultation
= Créer une tache

@ Partager

I Dupliquer

& Organisation - Equipe SIE

& Modifier la fiche (3 Ajouter un sous-dossier [M Aiouter un document ﬂ
£ Déplacer dans un dossier

C2 Convertir en dossier de collaboration

@ Supprimer

1w Ajouter au panier
ement % Ajouter a vos favoris
> Créorin racconrc

& Imprimer I'étiquette
—. enereru appo

&, Autorisations

& Demande d'emprunt

Avery 5159 Dymo 30251
Position de départ * o Nombre de copies * e Position de départ * o Nombre de copies * e
1 v 1 1 v 1

Format des étiquettes *

5159 Avery - Etiquette de dossier e

o -

= Lafenétre « Imprimer I'étiquette » permet de :

= Télécharger I'étiquette en format PDF en
cliguant sur I'icéne de téléchargement

= Qu l'imprimer en cliquant sur l'icbne
d’'impression

Format des étiquettes *

30251 Dymo - Etiquette de dossier 9

o= -

1204 DOOOOZ1 1556 - DOOOOZT 1058 20 B-N-0%
FalR-R ]




Imprimer des étiquettes en lot
C’est possible d’imprimer les étiquettes de plusieurs dossiers. Il y a deux méthodes.

A partir des résultats d’une recherche avancée
» Faites une recherche avancée en cherchant des dossiers' :

l

CONSTELLIO  ramoriimonier ) Taper un ou des mots clés e P P =
Type: | Dossier v e o Jk—v Tous les ichémas v Ajoute
eneres mesoonnees e Choisir le type Dossier
v Et v b 4
v Et v x

= Dans les résultats de recherche, sélectionnez les dossiers dont vous voulez imprimer I'étiquette, puis
cliquez sur « Etiquettes » et procédez en suivant les mémes instructions qu’a la page précédente.

CONSTELLIO" | rapport financier vn SINRS v vﬂ u},,l‘j =

A Accueil INRS
Résultats de recherche

& Espace personnel

£ Taches Enregistrer cette recherche

* Favoris
B o & 1 sélectionné 46 résultats Actions sur la sélection i [IEEEEH
éclassement
|@a Audit Subventions - Rapport financier, avis d'attribution, correspondances 200 * Ajouter a vos favoris
Subvention 044003 - Correspondances 1 2018 2018 Subvention 190B83 - Rapporgfinancier, ¢ O Déplacer
&f pilotage 2016 Subvention 190D03 - ... Subventions - Rapport financier, avis d'attribution, ¢ ondar I Copier

i 1D: 00000489759 % Lien(s) de consultation
- 44003 - Corr 12018 201 = ™
Description Subvention 044003 - Correspondances 12018 2018 & Imprimer les ethuettes,u
Subvention 190B83 - Rapport financier, correspondances 1 2004 2016

@ Demande demprunt

Subvention 190D03 - Rapport financier 1 2005 2012

A partir des favoris
Cette option vous permet de naviguer, sélectionner et mettre en favoris les dossiers dont vous voulez imprimer
les étiquettes et quand vous étes préte a imprimer, vous n’avez plus qu’a aller dans vos favoris et imprimer.

= Ajouter un dossier dans vos favoris en cliquant sur ajouter a vos favoris.

CONSTELLIO’ | cliquer sur le v pour une recherche avancée vn SINRS v v\‘_“J m}’ﬂ

# Accueil INRS = Résultats de recherche o Organisation - Equipe 2ZZ & O1-Rencontres

& Espace personnel & Dossier B &

£ Taches

@ Modifier la fiche (3 Ajouter un sous-dossier [ Ajouter un document u

[ Audit & Déplacer dans un dossier
% Lien(s) de consultation
B Déclassement Faire une recherche dans ce dossier A == Créer une tache

Y Favoris

[@da Audit 4 @ Partager
I Dupliquer

28 Pilotage e Capture 123.docx
- €2 Convertir en dossier de collaboration

1D: 00002162301
M Corbeille = Dossier: & Dossier @ Supprimer
@ Date de modification du Ajouter au panie
document: 2024-02-06 11:37:30 I % Ajouter a vos favoris

' Voir le chapitre sur la recherche avancée




= Donnez un nom a votre groupe de favoris. Par exemple : Etiquettes.

Nouveau groupe de favoris: | gtiquettes | Enregistrer

Tapez un nom de favoris ici
puis cliquez sur enregistrer

* Votre premier dossier est maintenant dans votre groupe de favoris.

= Ensuite, ajouter dans le dossier Favoris Etiquettes les autres dossiers dont vous souhaitez imprimer
I'étiquette. Dans la fiche des dossiers, cliquez sur Ajouter aux favoris, puis choisissez votre groupe de

favoris Etiquettes.

Nouveau groupe de favoris: Enregistrer

Date de modification

*» Quand vous étes préts a imprimer, cliquez sur Favoris

= Puis cliquez sur le bloc-notes pour consulter votre dossier Etiquettes

INRS  Groupe de favoris
Favoris
Vos groupes de favoris  Favoris partagés
% Ajouter un favori
Titre Date de modific
& Mes favoris
3 Etiquettes 2024-02-20 15:17:59 @ x

= A ce stade, si vous souhaitez retirer des dossiers, cliquez sur le X rouge pour les retirer des favoris.



» Ensuite, cliquez sur étiquettes et suivez les mémes étapes qu’au point 3.1 pour l'impression.

INRS Favoris
Vos favoris

i Actions sur le groupe de favoris

; T ) . S—— ,, Cliquez sur X pour
Filtrer Sélectionner tous les dossiers © Ajouter [EENadSIGERTTailoly] e T GlRECE T

O Déplacer
Titre . B Copier

Dossiers

1 enregistrement(s)

A « Dossier B

& Imprimer les étiquettes Jy
& Demande d'emprunt
fw Ajouter au panier
[ Télécharger (zip)

Sélectionner le ou les & Supprimer |n?:;zt:::rsdu;s
dossier(s) = Créer une tache étiquettes pour
& Générer un rapport imprimer
I Dupliquer

# Créer un raccourci

» Pour vider le groupe de favoris une fois les étiquettes imprimées, cliquez sur

@ Vider le groupe de favoris

Imprimer des étiquettes de Contenant

‘

A partir de la fiche du contenant
» Dans la fiche du contenant, cliquez sur « Imprimer les étiquettes ».

Archives (Documentik) » Déclassement » Résultats de recherche \

(& Modifier le contenant & Imprimer le bordereau | & Imprimer les étiquettes

Type Boite standard

ID 00000012296

ID DCK 371

'\lo de contenant 363

Position AH-06-C-21 (B147)
Emplacement AH-06-C-21
Unités administratives propriétaires & DCK-11 - Etudes supérieures et postdoctorales N
Statut du contenant Semi-Actifs

Date de disposition 2002-08-29
Disposition a l'inactif Conservation

Date de création 2004-08-30 00:00:00
Date de modification 2019-04-13 12:21:18




Choisir la position de départ et le nombre de copies, puis cliquez sur Générer.

Position de départ * Nombre de copies * Détruire Adresse

1 1 2002-08-29 AH-C2-13

Format des étiquettes * No de boite

Etiquettes boites - Avery 5163 3 6 3
m ey Etudes supérieures et postdoctorales

Un PDF apparait avec vos étiquettes prétes a imprimer.

Télécharger I'étiquette en format PDF en cliquant sur I'icbne de téléchargement E

Ou l'imprimer en cliquant sur I'icone d’impression E

A partir de la recherche avancée

L
CONSTELLIO" | 363 OR 364 OR 365 vn £ Archives (Documentik) Q &

| Rechercher I der |la recherche avancée Recherches en registrees

Archives (Documentik)

Résultats de recherche

¥

Dans la barre de recherche, tapez les numéros de contenants dont vous souhaitez imprimer les étiquettes.
Truc : Il faut mettre le mot « OR » en anglais et en majuscules entre chaque numéro :

363 OR 364 OR 365 vn

Ensuite, cliquez sur la fleche noire pour ouvrir la recherche avancée et choisissez le type « contenant ».
Cliquez sur « Rechercher ».

1]]
<

. | Contenant b \ Schéma Tous les schémas

Sélectionnez les contenants, puis cliquez sur « Etiquettes » et suivez les mémes étapes qu’au point 3.3.1
pour 'impression.

B Enregistrer cette recherche

électionné 6 résultats 9 Actions sur la sélection i JEE=IE

g 364 % Ajouter a vos favoris
J 364 ... 364 ... 364 \ % Lien(s) de consultation
ID DCK: & Imprimer les étiquettes ,h

No de contenant: 64 & Demande demprunt

w w
~
N



‘

A partir des favoris
Cette option vous permet de naviguer, sélectionner et mettre en favoris les contenants dont vous voulez

imprimer les étiquettes et quand vous étes préts a imprimer, vous n’avez plus qu’a aller dans vos favoris et
imprimer.

» Suivez les mémes instructions que pour les dossiers (point 3.2.2)
= Ensuite, dans les favoris, cliquez sur Imprimer des étiquettes pour imprimer.
Archives (Documentik) Favoris

Vos favoris

i Actions sur le groupe de favoris

Filtrer | Sélectionner tous les contenants © Ajouter RN STGERailol]
3 enregistrement(s) f ¢
o Lien ation
Titre N

v | @363 & Demande demprunt

fmw Ajouter au panier
|| @364 @ Supprimer

& Générer un rapport
v | @365

X X X




