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Je ne trouve pas les 
documents nécessaires 

dans la phase de 
Préparation de copie. 

 

Aller sur la page d’un article (voir tutoriel « Accéder à 

un article depuis mon tableau de bord »), dans les 

onglets Flux des travaux > Préparation de copie. 

Cliquer sur Transférer/ 
Sélectionner les fichiers 

Cliquer sur Transférer/Sélectionner les fichiers 

Dans la section Fichiers des ébauches finales, Cliquer sur 

Transférer/Sélectionner les fichiers. 
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ATTENTION : Ne pas cliquer en dehors de la fenêtre pop-up (sur 

la zone grisée). Autrement, la fenêtre se ferme sans enregistrer 

(voir la fiche « Les fenêtres pop-up »).  

Inclure tous les fichiers 

Dans la fenêtre pop-up qui s’ouvre, cocher la case Inclure tous 
les fichiers de toutes les étapes de production accessibles. 

Tous les fichiers de toutes les étapes du flux des travaux 
apparaissent. Cocher le(s) fichier(s) à ajouter à cette étape 
puis valider en cliquant sur OK en bas à droite. 

Cocher pour faire apparaître tous les fichiers. 

Valider 


