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Modifier les mots-clés d’un document

Rechercher le document dont les mots-clés sont à modifier
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1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Modifier les mots-clés d’un document

Cliquer sur le bouton « Informations»
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1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Modifier les mots-clés d’un document

Modifier au moins l’un des mots-clés du document (1/2)

1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC
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Modifier les mots-clés d’un document

Modifier au moins l’un des mots-clés du document (2/2)

1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC
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Modifier les mots-clés d’un document

Enregistrer les mots-clés nouvellement saisis (en bas de formulaire)

1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC
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Modifier les mots-clés d’un document

Constater la montée en version du document

1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC
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Consulter l’historique des versions d’un document

Naviguer entre les différentes versions du document à l’aide des chevrons

1.   MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC
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Les mots-clés d’une version antérieure sont 
non modifiables



Mettre à jour un document

Rechercher le document à mettre à jour
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2.   METTRE À JOUR UN DOC



Mettre à jour un document

Cliquer sur le bouton « Autres actions »
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2.   METTRE À JOUR UN DOC



Mettre à jour un document

Cliquer sur le bouton « Mettre à jour le fichier (montée d’indice) »
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2.   METTRE À JOUR UN DOC



Mettre à jour un document

Sélectionner le fichier qui va venir écraser l’indice en cours du document Docbox
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2.   METTRE À JOUR UN DOC



Mettre à jour un document

Enregistrer la modification (en bas du formulaire)
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2.   METTRE À JOUR UN DOC

Il est possible de faire d’une pierre deux coups et modifier un ou plusieurs mots-clés avant enregistrement



Mettre à jour un document

Constater la montée en indice du document
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2.   METTRE À JOUR UN DOC

On peut constater qu’une montée en version s’est également faite, que l’on ait modifié des mots-clés ou non



Télécharger les mots-clés d’un document en .pdf

Rechercher le document
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Télécharger les mots-clés d’un document en .pdf

Cliquer sur « Autres actions»
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Télécharger les mots-clés d’un document

Cliquer sur « Télécharger les mots-clés en pdf »
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Télécharger les mots-clés d’un document

Télécharger et/ou ouvrir le pdf
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Télécharger les mots-clés d’un document

Télécharger et/ou ouvrir le pdf
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

On retrouve ici tous les mots-clés de la dernière
versionencoursdudocumentquiont servià l’indexer.

Sont également renvoyées les références des
documentsfilsqui luipotentiellementsont liés.



Télécharger les mots-clés d’une version particulière d’un document

Cliquer sur le bouton « Informations»
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC



Télécharger les mots-clés d’une version particulière d’un document

Cliquer sur le bouton « Télécharger les mots-clés en pdf » de la version souhaitée
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3.   TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOC

Permet de revenir à la version précédente



Différence entre montée de version et montée d’indice
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Une montée de version consiste en la modification 
d’au moins un des mots-clés du document.

Une montée d’indice consiste en l’écrasement du 
fichier mis en ligne par une mouture plus récente de 

celui-ci.

En soi, une montée d’indice constitue toujours une 
montée de version, car le mot-clé « Indice » est 

modifié après une montée d’indice  La réciproque 
n’est pas vraie.

À savoir

écrasement


