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AJOUTER UN DOCUMENT
1. À QUOI ÇA SERT ?

2. AJOUTER UN DOCUMENT (AJOUT SIMPLE)

3. AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS (AJOUT MULTIPLE)

4. AJOUTER UN DOCUMENT DEPUIS LA GED RTE

5. COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT POUR EN AJOUTER UN AUTRE

6. AJOUTER DES OUVRAGES EN MASSE (PAR FICHIER .CSV)

RECHERCHER UN DOCUMENT
1. EFFECTUER UNE RECHERCHE SIMPLE

2. EFFECTUER UNE RECHERCHE AVANCÉE

ACTIONS SUR UN DOCUMENT
1. TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT

2. PRÉVISUALISER UN DOCUMENT

3. TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT EN .PDF

4. ENVOYER UN DOCUMENT PAR MAIL

5. SUPPRIMER UN DOCUMENT

METTRE À JOUR UN DOCUMENT
1. MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT (MONTÉE DE VERSION)

2. METTRE À JOUR UN DOCUMENT (MONTÉE D’INDICE)

3. TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT

(OU D’UNE VERSION PARTICULIÈRE)

LIER DES DOCUMENTS
1. LIER DES DOCUMENTS EXISTANTS

2. LIER UN DOCUMENT DIRECTEMENT À L’AJOUT

FAVORIS
1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

2. SAUVEGARDER UNE RECHERCHE
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AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

2. 
SAUVEGARDER UNE RECHERCHE
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Ajouter un document en favoris

Rechercher le document à mettre en favoris
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1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

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

la dernière version

A quoi ça sert ?



Ajouter un document en favoris

Cliquer sur l’icône étoile (vide) pour favoriser le document
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Un document peut être mis en favoris depuis n’importe quel écran où 
l’icône étoile apparaît

1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS



Consulter les favoris

Retrouver le document mis en favoris dans le menu dédié (1/2)
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1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS



Consulter les favoris

Retrouver le document mis en favoris dans le menu dédié (2/2)
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1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS



Supprimer un favoris

Cliquer de nouveau sur l’icône étoile (pleine) relative au document favorisé
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Un document peut être retiré des favoris depuis n’importe quel écran où 
l’icône étoile apparaît à côté du document

1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS



Sauvegarder une recherche

Cliquer sur l’icône étoile (vide) pour sauvegarder la recherche
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2.   SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

Une recherche avancée peut être sauvegardée de la même façon

Si vous rechercher régulièrement le même 
type de documents, vous pouvez enregistrer 

la recherche. Vous pourrez dès lors la 
relancer et accéder directement aux 

résultats.

A quoi ça sert ?

Vous utilisez des critères de date dans votre 
recherche avancée ? Vous pouvez néanmoins la 

sauvegarder, les dates seront recalculées 
dynamiquement à chaque relance !

Astuce



Sauvegarder une recherche

Nommer la recherche à sauvegarder
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2.   SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

Une recherche avancée peut être sauvegardée de la même façon



Consulter les recherches sauvegardées

Retrouver la recherche sauvegardée dans le menu dédié (1/3)
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2.   SAUVEGARDER UNE RECHERCHE



Consulter les recherches sauvegardées

Retrouver la recherche sauvegardée dans le menu dédié (2/3)
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2.   SAUVEGARDER UNE RECHERCHE



Consulter les recherches sauvegardées

Retrouver la recherche sauvegardée dans le menu dédié (3/3)
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2.   SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

En cliquant, la recherche est relancée selon les critères sauvegardés

Concernant les dates en recherche avancée sauvegardée : la période définie est dynamique : une
recherche portant sur la période 1er au 15 septembre portera sur la période du 1er au 15 octobre si elle est
relancéele15octobre



Supprimer une recherche sauvegardée

Cliquer de nouveau sur l’icône étoile (pleine) relative à la recherche sauvegardée
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2.   SAUVEGARDER UNE RECHERCHE

Une recherche sauvegardée sous le même nom qu’une recherche déjà
sauvegardée vient écraser et remplacer cette dernière



Fin du chapitre


