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Aide-mémoire

Dossiers :

Sauvegarder des documents, des textes
sélectionnés, des recherches, etc.

Loption Dossiers vous permet de créer des dossiers dans lesquelles vous pouvez sauvegarder des documents, des
portions de documents, des résultats de recherche et des cartographies de recherche provenant de votre historique.
Les documents dans votre abonnement restent dans vos dossiers indéfiniment. Si votre organisation en a l'option,
vous pouvez collaborer avec vos collegues en leur partageant des dossiers.

Accédez a vos dossiers a partir du module Dossiers de votre page d’accueil. Vous pouvez aussi cliquer sur le menu
déroulant Plus dans le coin supérieur droit de la plupart des pages de Lexis Advance® Quicklaw® et choisir Dossiers.



Cliquez sur le nom d'un dossier pour voir une liste des éléments qu'’il contient.

(A) Cliquez sur Ajouter des notes et rédigez des notes d’'au plus 1 000 caracteéres.

Pour déplacer, copier ou supprimer des dossiers, cliquez sur Actions. Vous pouvez aussi télécharger le dossier,

le renommer ou mettre a jour les codes signalétiques QuickCITE.

(©) Retrouvez des faits importants dans tous vos dossiers et notes. Il suffit d'écrire vos mots-clés dans la boite

Rechercher dans tous les dossiers.
(D) Utilisez la liste des documents contenus dans un dossier. Cochez les cases a coté des éléments de la liste,
puis choisissez une option de transmission (ex. : impression). Cliquez sur la corbeille pour supprimer le document
du dossier.
(E) Triez les documents par date de modification, client, date de publication, type et titre.
(F) Créez un nouveau dossier ou sous-dossier en cliquant sur Créer un nouveau dossier.
(6) Passer d’'un dossier a I'autre en cliquant sur leur lien. Cliquez sur la fléche & gauche d'un dossier pour ouvrir
les niveaux de sous-dossiers. Chaque dossier indique le nombre de documents gu'il contient. Vous pouvez aussi

voir combien de documents vous avez partagés ou sauvegardés pour les acheter plus tard dans le dossier

Consulter ultérieurement.
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(H) Cliquez sur le lien du document pour voir le texte intégral et ensuite sur A propos de ce document pour voir
les filtres et sources utilisés pour obtenir le document. Vous pouvez aussi ajouter des notes au document et

regardez avec qui vous l'avez partagé.

(1) Utilisez QuickCITE pour vous assurer que le document est toujours valable en droit. Vous pouvez savoir

immédiatement quand un document a été vérifié sur QuickCITE et faire une mise a jour au besoin.

(3) Obtenez des notifications de mises & jour. Les documents ajoutés & vos dossiers sont signalés lorsqu'’ils sont mis &

jour afin que vous puissiez les consulter.
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