Lancer des Traitements de masse Gérer les versions de documents Réf. : 01270_12_00282 PSA PEUGEOT CITROEN l
Les traitements de masse 7/ Le versionnement

Les traitements de masse sont accessibles aux gestionnaires et Dans DocInfo Groupe, vous conservez les 3 derniéres versions

aux utilisateurs depuis le menu de gauche dans la rubrique de travail et les versions de travail sont supprimées aprés

Traitements de masse. lls permettent d'effectuer des publication.
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sur ses documents.

Différencier les dossiers et les domaines
| Différencier les dossiers et les domaines | DocinfoSoupe

Vous accédez au traitement de masse via le menu,
vous choisissez le traitement a lancer puis vous
suivez les étapes.

Les domaines

Les domaines permettent d'organiser les documents dans

MENU @ «| | Traitements de masse f .
I'espace de la communauté.
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Pour créer un dossier, la procédure est identique a la
création de document. Vous ajoutez ensuite les

tVous visualisez le résultat des traitements lancés viaJ
documents qui constitueront le dossier via I'onglet

la vue Mes traitements de masse.
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Accéder a mes documents plus rapidement
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La vue Mes favoris permet d'accéder rapidement

aux documents et dossiers qui sont consultés ou
modifiés réguliérement.

Vous créez des favoris da e mes favori
depuis les vues de . :
documents. J &8 mon panier
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= Tous mes documents
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Vous accédez

Vous accédez aux
favoris depuis le menu
utilisateur.

Mes documents favoris<¢
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Vous pouvez Enlever les favoris que vous n'utilisez
plus et en ajouter via le bouton Rechercher pour
ajout.

Etre informé des modifications

Mes abonne

Abonnez-vous (avec ou sans notifications par mail)
aux documents et/ou domaine afin de rester
informé des modifications.

Vous utilisez le L |
bouton m'abonner Q) a la sélection de documents
depuis les vues de M'ab"””EfE Ej au domaine courant
documents.

Mes abonnements

Vous accédez aux
abonnements via le W 5) )
menu utilisateur.

Tout déplier  Tout replier Me désabonner

Vous pouvez vous désabonner si vous le souhaitez.
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Utiliser le Panier

Mon panier

Créer des Navettes

Mes navettes

Le panier est un espace dédié dans lequel vous
stockez temporairement les documents, les
personnes/GOALs ou les valeurs de classement,
afin de les utiliser ultérieurement.

Vous ajoutez des
documents au panier
depuis les vues de
documents.

or i‘\;" mes favoris

Ajouter éE\I "g mon panier
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Bl Mes documents verrouilés

Vous accédez au
panier depuis le menu
utilisateur.

Bl Mes favoris
= Mes abonnements

= Autres vues...

= Mon panier@
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=
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Vous pouvez par exemple utiliser les documents du
panier d'y appliquer des traitements de masse.

Publier Annuler Restaurer Supprimer Déplacer
Version Version VErsion

Vous utilisez également le panier pour ajouter
rapidement des personnes/GOALS ou les valeurs de
classement lors de la création ou modification des
documents.

Lecteurs
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DocInfo Groupe permet aux propriétaires de
document et aux gestionnaires de domaine, de
créer une navette sur un document modifié trés
régulierement.

Un document qui sera modifié par Navette ne doit
avoir qu'un seul et unique modificateur afin
d'éviter tout conflit de version.

Pour accéder a cette fonction, le gestionnaire de
communauté doit vous allouer un jeton.

@ Demander
dassement

Vous créez une
navette depuis les
vues de documents.

\ Jufi Planifier une mise & jour
I ¢4 Créer une navette I

Nouvelle navette
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Abandonner || Enregistrer|

Vous renseighez
le répertoire puis
VOus enregistrez.

@ 0 jetons utilisés pour la communauté Gestion documentaire : sur 3 alloués -> 3nav

1 Référence :10125_11_00025
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I Répertoire qui contiendra les fichiers : C:\User\E278220\Doc [ Parcourir... |
Nouvelle navette : Cifshuttles/navette_10125 11 _00025_1.bat

Vous modifiez ensuite le document chargé dans le
répertoire indiqué et appliquez les modifications en
lancant le fichier .bat qui a été généré
automatiquement sur votre poste de travail.

I . » Ordinateur » PSAv4 (C:) » shuttles I—

Complétez votre Nom

nom et mot de [ navette 10125 11 00025 1
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