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Envoyer fichier/lien par courriel

Voici comment envoyer une pièce jointe / un lien classé 
dans Acta Nova :

Sélectionnez les documents à joindre en copie ou en lien 
dans un courriel. 

Dans le menu d’actions, sélectionnez l’option d’envoi.
•	 Envoyer (format d’origine)
•	 Envoyer (PDF)
•	 Envoyer (lien hypertexte)

Sélectionnez l’adresse de l’expéditeur (votre adresse / 
groupe par défaut / unité organisationnelle responsable).

Il y a deux façons d’ajouter les adresses des destinataires. 
Avec « Nouveau » vous sélectionnez les adresses exis-
tantes de personnes, organisations, utilisateur et/ou unités 
d’organisation. Le champ « Destinataires manuels » vous 
permet d’inscrire les adresses. Séparez chaque entrée 
avec un « ; ». 

Inscrivez un objet et le texte du courriel. 

Si nécessaire, ajoutez d’autres pièces jointes et une signa- 
ture. Terminez avec « Envoyer ». 

Note :
Le courriel envoyé est classé dans les onglets « Contenu » 
et « Communication ». Le courriel reste définitivement dans 
le dossier. 
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