
33 ORGANISER

Modifier l’enregistrement d’ un objet métier 1

Le système propose plusieurs possibilités pour déplacer 
(c’est-à-dire modifier l’enregistrement) de sous-dossiers, 
documents ou entrées. 

Fonction « Presse-papiers »
Sélectionnez l’objet souhaité et cliquez sur « Mettre dans le 
presse-papiers » dans le menu d’actions.

Ouvrez l’objet-cible et collez le sous-dossier / le document / 
l’entrée avec « Insérer à partir du presse-papiers ».

Confirmez l’option « Modifier l’enregistrement » en cliquant 
sur « Suivant » et après sur « Exécuter ».

Note : 
Vous pouvez aussi placer l’objet actif dans le presse-pa-
piers en cliquant sur         .
Dans un même dossier vous pouvez également déplacer 
des contenus avec Glisser & Déposer.
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Modifier l’enregistrement d’ un objet métier 2

Le système propose plusieurs possibilités pour déplacer 
(c’est-à-dire modifier l’enregistrement) de sous-dossiers, 
documents ou entrées. 

Fonction « Glisser & Déposer »
Avec la fonction « Glisser & Déposer », vous pouvez dépla-
cer des objets à l’intérieur d’un (sous-)dossier ou les faire 
glisser vers un élément de l’arborescence (dossier, sous-
dossier, favoris). 

Dans la zone de travail, sélectionnez – sans l’ouvrir – l’ob-
jet que vous voulez déplacer. 

Ouvrez l’emplacement de destination dans l’arborescence 
à l’aide de la flèche    blanche.  

Déplacez l’objet avec la souris (Glisser & Déposer) à l’emp-
lacement que vous avez ouvert. Ne relâchez l’objet que 
lorsque l’emplacement choisi est surligné en vert. Tant que 
l’emplacement n’est pas indiqué en vert, il n’est pas possi-
ble d’y déposer l’objet.

Cliquez sur « Exécuter » en face de la ligne « Modifier l’en-
registrement ».

Note : 
Il n’est pas possible de déplacer vers un échelon supérieur 
ou vers un autre emplacement de l’arborescence les objets 
liés à une opération d’affaire. 

Il n’est pas possible de modifier l’enregistrement d’opérati-
ons d’affaires car elles sont liées au (sous-)dossier. 
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