Procédure pour Transfert de Fichier Formeis/Windows

Cette procédure vous permettra de transférer des documents depuis votre session windows
vers formeis et inversement.

1. Créer un dossier « Transfert Formeis »

Dans un premier temps vous aller créer un nouveau dossier « Transfert Formeis » :

I Paramétes daffichage
o Personnalner & Image bitmap

85 Document Microsoft Word

@F) Présentation Microsoft PowerPoint

Vous pouvez déclencher votre mise a jour jusqu’ )

Mode opératoire sur I'Intranet : https://windows11.chu-brest.fr

\Iranstert Formeis

2. Retrouver ce dossier dans Formeis

Lorsque vous serez connecté a Formeis vous devrez ouvrir la fenétre permettant I'accés au dossier
« Transfert Formeis »

Pour ce faire, vous pouvez par exemple exporter un document dans suivi pédagogique d’un
étudiant :
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Les fichiers que vous attacherez doivent &tre sur une ressource partagée. Attention : la longueur du chemin + le nom du fichier est limité a 100 caractéres.
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Couper
Copier'_DOCS\SPEDAG\HE10866223.D..."
Copierla ligne

Copier la colonne

Tout copier

Coller

Afficher sur plusieurs lignes

Ctrl+X

Ctrl+V

Exporter |a table vers Excel...

L=

Exporter |a table vers XML...
Rechercher '_DOCS\SPEDAG\HE10866223.D...' sur Internet...

Sélectionner les colonnes..,

Imprimer...

Couleur de fond
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Cliquez sur « C sur « nom de votre PORT » » puis « Utilisateurs », puis votre IDCU et enfin

« Bureau ».

Vous verrez alors votre document « Transfert Formeis »
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3. Epingler votre dossier Transfert Formeis a I’Acceés rapide

Faites un clic droit sur le dossier « Transfert Formeis » et cliquez sur « Epingler a Accés rapide ».
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Votre Dossier « Transfert Formeis » sera maintenant visible dans la barre verticale de gauche sous

« Images ».

4 \Vous pouvez déposer dans le dossier « Transfert Formeis » sur votre Bureau ou inversement

enregistrer dans celui-ci depuis Formeis .

5. Pour « Ajouter un document » :
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| Liste des entretiens mmﬂs| Documents de suivi pédagogique | Référents de suivi pédagogigue

D:\HEBO&E'-\Fmi X} Fichier |\\tsclient\C\Users\0149607A\Desktop\Transfert Formeis\Test.txt
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Rapatrier le document dans le répertoire de 'application. Attention! l'original sera supprimé du répertaire d'origine.

5i vous rapatriez le document, son nom va changer
| D:\HEB085\Formeis’_DOCS\SPEDAG\HE10866223_20250529095454 txt

Le scan via Formeis n'est pas garanti sur le fonctionnement n'y sur la qualité.
Si cette option ne fonctionne pas correctement veuilez scanner votre document avec le logiciel fourni avec

votre scanner puis sélectionnez le avec la loupe.
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mation initiale\1.t
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Sélectionner bien le document présent dans votre dossier « Transfert Formeis » et cocher la case
« Rapatrier le document dans I'application ».

C’est un « couper / coller », le document est donc déplacé depuis votre dossier « Transfert

Formeis »!



