Transmission des documents
Sélectionnez les documents parmi les résultats que vous souhaitez transmettre ou

afficher.

Soumettre une recherche

1. Soumettez votre requéte et examinez les documents obtenus.

Sélection de documents a transmettre

2. Cochez la case au sommet de la liste de résultats pour sélectionner tous les
documents, ou;

3. Cochez la case correspondant aux documents que vous souhaitez sélectionner
individuellement.

Remarque : Si votre recherche ne produit qu’un seul document, les cases
n’apparaitront pas. Cliquez simplement sur I'icone de transmission que vous
souhaitez utiliser.

Choisir une méthode de transmission

4. Cliquez sur I'icone Imprimer, Envoyer par courriel ou Télécharger pour choisir
un mode de transmission. Une nouvelle fenétre apparaitra vous permettant de
modifier les options de transmission pertinentes : par exemple, le mode
télécharger permet de spécifier le format, alors que le mode impression permet
d’ajouter un court message.

Remarque : Cliquez sur I'icone [§ pour obtenir de I'aide sur le formulaire et la
fagon de le remplir.

5. Saisissez I'information dans le formulaire qui apparait, puis soumettez votre
demande de transmission.
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Format des documents : Documents :
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L'impression est soumise aus Sonditions d'utilisation . Yeuillez les consulter,

Attention : Sélectionnez Texte intégral dans le menu Format des documents pour
obtenir le texte intégral du document.

Remarque : Le téléchargement et I’envoi par courriel sont assujettis aux Conditions
d'utilisation.
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Modes de transmission

Imprimer

1. Cliquez sur I'icone Impression & dans la page de résultats.

2. Sélectionnez les options telles que Ajouter un court message (960 caracteres
max.), Format des documents (liste, texte intégral, etc.), Mise en page (page
couverture, page finale, etc.), Documents (tous, sélectionnés) ou la Police (type et
format).

Par exemple, sélectionnez I'option Page couverture pour insérer une page
couverture avec les documents. La page couverture présente des renseignements
tels que I'heure de la requéte, la source interrogée, la référence-client, etc.
Cliquez sur le bouton Impression dans le formulaire Impression.

Suivez les directives a I"écran pour imprimer le document a I'aide de
I'imprimante reliée a votre ordinateur.

Télécharger

1. Cliquez sur I'icone Télécharger [E] dans la page de résultats pour indiquer les
documents que vous souhaitez transmettre et le format dans lequel vous
souhaitez les télécharger.

2. Sélectionnez I'une des options du mode Télécharger, dont les polices, les
caracteres gras et le soulignement, les bris de page, etc.

3. Cliquez sur Télécharger.

Suivez les instructions, faites un clic droit sur le lien, puis sélectionnez
« Enregistrer la cible sous... ». Dans la fenétre qui apparait, choisissez I’endroit
ol enregistrer vos documents.
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Transmission des résultats

Envoyer par courriel

1. Cliquez sur I'icdne Envoyer par courriel £[=7 dans la page de résultats.
Indiquez les documents que vous souhaitez transmettre et le format.

3. Insérez jusqu’a trois adresses électroniques.
Remarque : Séparez les adresses par des espaces ou des virgules.
Ajoutez un court message a joindre au courriel (si désiré).

5. Indiquez si vous souhaitez une page couverture et une page finale.

6. Cliquez sur Envoyer.

Transmission en PDF (Portable Document Format) (si disponible)

1. Dans les Résultats, repérez I'icone PDF@ associée au document désiré.

2. Cliquez sur I'icone pour ouvrir le document en format .pdf, puis suivez les
directives de I’application PDF.

3. A partir d’'un document, cliquez sur le lien PDF.
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