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CLARA : NUMÉRISATION DE DOCUMENTS 
 

Pour accéder à la fenêtre Documents au dossier, il faut d’abord récupérer l’information à propos du candidat.  Pour 
ce faire, cliquez Étudiants dans la fenêtre suivante. Il existe deux possibilités d’accès : le menu à gauche dans la 
colonne bleue ou le menu au centre de la fenêtre. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La fenêtre suivante apparaît. Effectuez une recherche simple pour localiser le dossier d’un candidat. Après avoir 
accédé au dossier, cliquez Documents au dossier dans le menu de gauche.  
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La fenêtre Document au dossier apparaît. Cliquez Ajouter pour l’ajout d’un document.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ajout d’un document au dossier 
 

La fenêtre Ajout d’un document apparaît (Image 1.1).  
 

Image 1.1 
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Pour joindre un fichier depuis un ordinateur, cliquez     . La fenêtre suivante apparaît (Image 1.2). 
Double-cliquez sur le Document sélectionné ou cliquez sur le document, puis cliquez Ouvrir. Le Type 
de média est alors automatiquement déterminé. 
 

Image 1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisissez le Type de document (liste non exhaustive). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Le Titre d’un document sera déterminé automatiquement, selon le Type de document sélectionné. Il 
est possible de modifier le Titre au besoin.  
 
 

Saisissez l’Année-session. 
 
 
Il est possible d’ajouter une note dans cet espace. Dans ce cas, inscrivez la Description du document.  
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Entrez directement ou sélectionnez à l’aide du       la Date d’expiration du document (ex. carte 
d’assurance maladie). 
 
La Date de réception du document est entrée automatiquement. Il est possible de modifier la date 

inscrite en l’entrant directement ou en la sélectionnant à l’aide du           .                 

 
Cliquez Numériser en haut à droite de l’écran. Si l’accès à un numériseur (scanner) est disponible. 
 

À la première utilisation, sélectionnez le périphérique à utiliser. S’il existe plus d’un numériseur 
dans le service de RAC, il est possible de changer en tout temps le numériseur utilisé par Clara, pour 
ce faire, cliquez Choisir le numériseur (Image 1.3). 

 

            Image 1.3 
 

 

 

 

Une fois la numérisation effectuée, l’image sera transmise à Clara et un aperçu de votre document 

sera affiché à droite de l’écran (Image 1.4). Cliquez Visualiser le document afin de consulter le 

document préalablement numérisé. 

 

          Image 1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez Sauvegarder. 
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Consultation d’un document au dossier 
 

Après avoir cliqué Documents au dossier dans le menu de gauche dans la colonne bleue, la fenêtre Documents 
au dossier apparaît (Image 2.1). 

 

Image 2.1 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Cliquez sur le document à consulter. La ligne contenant le document devient bleue. Les Détails du 
document sélectionné sont affichés au bas de la fenêtre. 
 
 
Pour consulter un document électronique, double-cliquez sur le document ou cliquez Consulter à 
droite de la fenêtre. Le contenu du document apparaît dans la fenêtre (Image 2.2).  
 

Les formats PDF, HTML ainsi que les images sont reconnus. Il est possible de démarrer une 
application Office pour consulter un document de type Word, Excel ou PowerPoint. Il est possible 
également de démarrer l’outil de visualisation de fichier Tiff au besoin.  
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Image 2.2 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Les différentes options de visualisation sont indiquées dans la barre au-dessus du document affiché : 
navigation d’une page à l’autre, zoom et rotation du document. 

 
 

Les détails du document sélectionné sont affichés à droite de la fenêtre. 
 
 

Cliquez Enregistrer pour sauvegarder un document électronique sur le disque de l’ordinateur en 
sélectionnant le document, puis l’option Enregistrer sous… 
 

 
Pour consulter directement les documents associés au dossier du candidat. Cochez        ou        pour 
naviguer d’un document à l’autre. 
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Modification d’un document au dossier 
 

Il est possible de modifier, de désactiver, de supprimer ou de restaurer un document au dossier en 
sélectionnant d’abord le document puis l’option désirée qui apparaît à droite de la fenêtre (Image 3.1). 

  

Image 3.1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez Modifier pour modifier les propriétés associées à un document ajouté. La fenêtre Modification 
des propriétés d’un document apparaît (Image 3.2). Il est possible d’en modifier le Titre, l’Année-
session, la Description et la Date d’expiration. Cependant, il n’est pas possible de modifier le Type de 
document. Pour ce faire, le document doit premièrement être supprimé ou désactivé, puis un autre 
document doit être numérisé. Cliquez Sauvegarder pour confirmer la modification. 
 
 

Image 3.2 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez Désactiver pour désactiver un document sans le supprimer. La fenêtre Confirmation de 
désactivation apparaît (Image 3.3). Cliquez Oui pour confirmer la désactivation. 
 

Image 3.3 
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Cliquez Supprimer pour supprimer un document définitivement. Au moment de la suppression, le 
document sera conservé 30 jours dans une corbeille. Après ce délai il sera définitivement supprimé du 
système.  
 
 
 
 
 
 
Cliquez Restaurer pour sortir un document de la corbeille.  Il est possible d’afficher uniquement les 
documents supprimés. 

 
 

ATTENTION! 
La personne qui a créé le document est la 

seule à pouvoir le supprimer. 
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