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Sommaire global des formations

AJOUTER UN DOCUMENT METTRE A JOUR UN DOCUMENT

1. A QUOI CA SERT ? 1. MODIFIER LES MOTS-CLES D'UN DOCUMENT (MONTEE DE VERSION)
2. AJOUTER UN DOCUMENT (AJOUT SIMPLE) 2. METTRE A JOUR UN DOCUMENT (MONTEE D'INDICE)

3. AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS (AJOUT MULTIPLE) 3. TELECHARGER LES MOTS-CLES D'UN DOCUMENT

4, AJOUTER UN DOCUMENT DEPUIS LA GED RTE (OU DUNEVERSION PARTICULIERE)

5. COPIER LES MOTS-CLES D'UN DOCUMENT POUR EN AJOUTER UN AUTRE
6. AJOUTER DES OUVRAGES EN MASSE (PAR FICHIER .CSV)

RECHERCHER UN DOCUMENT LIER DES DOCUMENTS

1. EFFECTUER UNE RECHERCHE SIMPLE 1. LIER DES DOCUMENTS EXISTANTS

2. EFFECTUER UNE RECHERCHE AVANCEE 2. LIER UN DOCUMENT DIRECTEMENT A L'AJOUT
ACTIONS SUR UN DOCUMENT FAVORIS

1. TELECHARGER UN DOCUMENT 1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

2. PREVISUALISER UN DOCUMENT 2. SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

3. TELECHARGER UN DOCUMENT EN .PDF
4. ENVOYER UN DOCUMENT PAR MAIL
5. SUPPRIMER UN DOCUMENT 2
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2.
SAUVEGARDER UNE RECHERCHE



1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

@ Ajouter un document en favoris
Rechercher le document a mettre en favoris

A quoi ca sert ?
quol ¢ R

Si vous consultez certains documents a « haute
fréquence », vous pourrez y accéder directement
depuis vos documents favoris, et toujours avec
la derniére version

DOCbOX \ j P Recherche ® Ajout ¥ Favoris & Liaison

Recherche simple

Périodes
Date de début pgc X 0 77 Sauvegarder la recherche
| 2 sur 2 résultat(s) trouvé(s)
Date de fin Titre du document Statut Mise en ligne Début de validité Fin de validité Tri par pertinence
m A . . .
7 m PGC Gre Livet mai 19 Valide 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019 i © @ B
> Voir 3 document(s) lié(s)
Type de document
D Plan Général de Coordination g m PGC Dechy Archive 11/04,/2019 15:21:02 11/04/2019 30/04/2019
test L °® ® ]
> Voir 3 document(s) lié(s}




1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

@ Ajouter un document en favoris
Cliquer sur lI'icone étoile (vide) pour favoriser le document

DOCbOX P Recherche ® Ajout ¥ Favoris & Liaison
Recherche simple
Périodes

Date de début ‘ pgc x 0 [:? Sauvegarder la recherche

| ‘ 2 sur 2 résultat(s) trouvé(s)
Date de fin Titre du document Statut Mise en ligne Début de validité Fin de validité Tri par pertinence

o

m PGC Gre Livet mai 19 Valide 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019
L o ® ]
> Voir 3 document(s) lié(s)

Type de document

D T EaneE] ¢l B e ke m PGC Dechy Archive 11/04/2019 15:21:02 11/04/2019 30/04/2019

test

> Voir 3 document(s) lié(s)

b4 n . . . . , .
Un document peut étre mis en favoris depuis n'importe quel écran ou
I'icone étoile apparait



@ Consulter les favoris

Retrouver le document mis en favoris dans le menu dédié (1/2)

DOCbOX P Recherche ® Ajout V¥ Favoris & Ligison
Recherche simple
Périodes
Date de début pgc x 0 77 Sauvegarder la recherche
| 2 sur 2 résultat(s) trouvé(s)
Date de fin Titre du document Statut Mise en ligne Début de validité Fin de validité Tri par pertinence
s PGC Gre L 19 Valid 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019
re Livet mai alide 11
o I e ©® O
> Voir 3 document(s) lié(s)
Type de document
D Tl B ol FesmiEran g m PGC Dechy Archive 11/04/2019 15:21:02 11/04/2019 30/04/2019
test L @ ®© =
> Voir 3 document(s) lié(s)




@ Consulter les favoris

Retrouver le document mis en favoris dans le menu dédié (2/2)

DOCbOX 2O Recherche ® Ajout 1 Favoris & Liaison

Mes documents

1 sur 1 résultat(s) trouvé(s)

Titre du docrument Statut Mise en linne Néhut de validite Fin de validite Tri nar nertinence.
— —
PGC Gre Livet mai 19 Valide 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019
* @ v ® @ @)
% > Voir 3 document(s) lié(s)




@ Supprimer un favoris

Cliquer de nouveau sur I'icone étoile (pleine) relative au document favorisé

DOCbOX P Recherche ® Ajout ¥ Favoris & Liaison
Recherche simple  Recherche avancée
Périodes
Date de début ‘ pgc X gl 7 Sauvegarder la recherche
| r:l ‘ 2 sur 2 résultat(s) trouvé(s)
Date de fin Titre du document Statut Mise en ligne Début de validite Fin de validiteé Tri par pertinence
1
| o
g PGC Gre Livet mai 19 Valide 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019
S I e 0
> Voir 3 document(s) lié(s)
Type de document
D Plan Général de Coordination 7 m PGC Dechy Archive 11/04/2019 15:21:02 11/04/2019 30/04/2019
test L @ 6] (]
> Voir 3 document(s) lié(s}

4 ~ . . . . , .
Un document peut étre retiré des favoris depuis n‘importe quel écran ou
I'icone étoile apparait a co6té du document



@ Sauvegarder une recherche

Cliquer sur l'icone étoile (vide) pour sauvegarder la recherche

DOCbOX P Recherche @ Ajout T2 Favaris & Liaison
Recherche smple Une recherche avancée peut étre sauvegardée de la méme facon
Périodes
Date de début pac X 0 [i’j Sauvegarder la recherche
El 2 sur 2 résultat(s) trouvé(s)
Date de fin Titre du document Statut Mise en ligne Début de validité Fin de validité Tri par pertinence
El ! m PGC Gre Livet mai 19 Valide 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019 i @ @ EI
> Voir 3 document(s) lié(s’
Type de document
D Plan Général de Coordination .f{ m :eGstC Dechy Archive 11/04/2019 15:21:02 11/04/2019 30/04/2019 i - @ B
> Voir 3 document(s) lié(s
A quoi ¢a sert ? Astuce ~
Si vous rechercher régulierement le méme - .
type de documents, vous pouvez enregistrer Vous utilisez des criteres de date dans votre
la recherche Vo’us pourrez dés lors |a recherche avancée ? Vous pouvez néanmoins la
relancer et éccéder directement aux sauvegarder, les dates seront recalculées
résultats dynamiquement a chaque relance !




@ Sauvegarder une recherche

Nommer la recherche a sauvegarder

Enregistrer la recherche

Veuillez donner un nom a votre recherche

[ Sauvegarder “ ] Annuler

Plan de coord\

' r ~n r ~n
Une recherche avancée peut étre sauvegardée de la méme facon
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2. SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

@ Consulter les recherches sauvegardées
Retrouver la recherche sauvegardée dans le menu dédié (1/3)

DOCbOX P Recherche ® Ajout ¥ Favoris & Liaison
Recherche simple
Périodes
Date de début pgc x Pl ¢  Sauvegarder la recherche
El 2 sur 2 résultat(s) trouvé(s)
Date de fin Titre du document Statut Mise en ligne Début de validité Fin de validité Tri par pertinence
=
e m PGC Gre Livet mai 19 Valide 05/04/2019 14:11:17 01/04/2019 30/05/2019
h £ o ® =
> Voir 3 document(s) lié(s)
Type de document
\:‘ Plan Général de Coordination e m PGC Dechy Archive 11/04/2019 15:21:02 11/04/2019 30/04/2019
test 4 @ ® ]
> Voir 3 document(s) lié(s)
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@ Consulter les recherches sauvegardées

Retrouver la recherche sauvegardée dans le menu dédié (2/3)

D OCbOX P Recherche @ Ajout Y7 Favoris & Liaison

Mes documents | Mes recherches
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2. SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

@ Consulter les recherches sauvegardées
Retrouver la recherche sauvegardée dans le menu dédié (3/3)

P Recherche @ Ajout Y7 Favoris & Liaison

Docbox

Mes documents Mes recherches

w plan de coord
I

b . , . ,
En cliquant, la recherche est relancée selon les critéres sauvegardés

Concernant les dates en recherche avancée sauvegardée : la période définie est dynamique : une
recherche portant sur la période 1¢ au 15 septembre portera sur la période du 1¢" au 15 octobre si elle est

relancée le 15 octobre
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@ Supprimer une recherche sauvegardée

Cliquer de nouveau sur I'icone étoile (pleine) relative a la recherche sauvegardée

DOCbOX P Recherche ® Ajout 11 Favoris & Ligison

Mes recherches

@ plan de coord

L J
Une recherche sauvegardée sous le méme nom qu’une recherche déja
sauvegardée vient écraser et remplacer cette derniére
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Fin du chapitre



