
Ajouter des documents

Bannette
Vous pouvez ajouter des fichiers de votre disque dur dans une bannette. Pour
cela, vous avez plusieurs possibilités :

Dans le cas d’une bannette vide, vous pouvez :1.
Soit utiliser le bouton “Importer depuis l’ordinateur” puis le
bouton “Choisir un fichier”
Soit glisser-déposer le fichier.

Dans le cas d’une bannette non vide, vous pouvez :2.
Soit utiliser le bouton “+” puis le bouton “Choisir un fichier”
Soit glisser-déposer le fichier.

Ajouter des documents dans une bannette avec le bouton “+”

Vous pouvez ajouter des fichiers de votre disque dur dans une bannette à
l’aide du bouton “+”. Pour cela :

Ouvrez la bannette de destination1.
Cliquez sur le bouton “+”2.
Cliquez ensuite sur Choisir un fichier3.
Naviguez dans les dossiers de votre poste afin de retrouver et de4.
sélectionner le fichier à intégrer dans la bannette.

Armoire
Vous pouvez ajouter des fichiers de votre disque dur dans une armoire. Pour
cela, vous avez plusieurs possibilités :

Ajouter un document à la racine de l’armoire (hors dossier)1.
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Ajouter un document dans un dossier2.

Ajouter un document à la racine de l’armoire (hors dossier)

Lorsque vous sélectionnez une armoire dans le menu gauche de l’écran, vous
pouvez ajouter un document avec le bouton “Ajouter un document”. Ce bouton
est accessible si vous disposez des droits d’ajout de document dans au moins
un gabarit de l’armoire.
Pour ajouter un document :

Cliquez sur le bouton Ajouter un document1.
Sélectionnez le gabarit de document2.
Cliquez ensuite sur Choisir un fichier3.
Naviguez dans les dossiers de votre poste afin de retrouver et de4.
sélectionner le fichier à intégrer dans l’armoire
Saisissez les métadonnées associées au document5.
Appuyez sur le bouton Classer.6.

Le document est ainsi classé dans l’armoire.

Ajouter un document dans un dossier

Pour ajouter un document dans un dossier, vous devez disposer des droits
d’ajout de document dans au moins un gabarit d’un dossier de l’armoire.
Pour ajouter le document :

Recherchez et accédez au dossier (créez le dossier si le dossier1.
n’existe pas : lien vers la rubrique de création de dossier)
Si le dossier est vide, utilisez le bouton “Importer depuis2.
l’ordinateur” puis le bouton “Choisir un fichier” (ou glissez-déposez le
fichier)
Si le dossier est non vide, utilisez le bouton “+” puis le bouton3.
“Choisir un fichier”
Naviguez dans les dossiers de votre poste afin de retrouver et de4.
sélectionner le fichier à intégrer dans l’armoire
Sélectionnez le gabarit de document5.
Saisissez les métadonnées associées au document6.
Appuyez sur le bouton Classer.7.

Importer un document depuis une bannette

Lorsque je suis dans un dossier, je peux importer un document unitaire ou un
ensemble de documents depuis une bannette.



Je clique sur l’icone “+”1.
Je clique sur “Importer depuis une bannette” et je sélectionne la2.
bannette
Je sélectionne le ou les documents que je souhaite importer3.
Je clique sur “Confirmer”4.

2 cas peuvent alors se présenter :

Avec préclassement

Lorsque les conditions du préclassement sont remplies et après avoir confirmé
l’import d’un ou plusieurs documents, je suis redirigé.e sur la page de
consultation des documents du dossier et le ou les documents que je viens
d’importer s’affichent.

Prérequis :

Il faut avoir cocher la case “Classement Rapide”
Il faut que j’ai préclassé mon document dans la bannette. Voir section
“Préclasser un document”.
Il faut avoir renseigné l’ensemble des valeurs des métadonnées
obligatoires. Si elles ne sont pas renseignées, je pourrais les
compléter depuis le dossier. Voir le cas “Sans préclassement”

Sans préclassement

Après avoir confirmé l’import d’un ou plusieurs documents, pour chaque
document je dois renseigner le gabarit cible ainsi que les valeurs des
métadonnées relatives. Je clique ensuite sur “Classer”.

Je suis redirigé.e sur la page de consultation des documents du dossier et le
document ou les documents que je viens d’importer s’affichent.
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