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Newforma® Project Center - Guide de Iutilisateur

Vue d’ensemble

Newforma Project Center (NPC) est une solution de gestion des informations de projet qui crée un environnement
plus productif pour les gestionnaires de projets et leurs équipes en organisant les informations de projet, en facilitant
I’échange des informations avec les membres de I’équipe externes et en définissant des procédures de gestion des
contrats et de construction plus efficaces. NPC integre les informations provenant de plusieurs sources, telles que des
fichiers CAO, Microsoft® Office, PDF et les e-mails, permettant la recherche, la comparaison, la révision, le marquage,
le transfert et la gestion des informations de projet plus efficacement.

NPC organise et fournit du contexte pour les informations de projet grace a une suite d’outils que tous les membres
de I'équipe projet trouveront utile.
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Premiers pas avec Newforma Project Center

Mon Project Center

Mon Project Center permet aux utilisateurs de créer une liste de leurs projets les plus fréquemment utilisés dans
I’onglet Mes projets. Les utilisateurs peuvent également voir une liste de tous les projets disponibles dans Newforma
dans I'onglet Tous les projets. Mon Project Center inclut en outre un Résumé d’activité de projet, ou tableau de bord
des points d’action, soumissions, transmissions, Info Exchange et les e-mails d’un projet sélectionné.

Liste Mes projets

La création de la liste Mes projets est I'une des premieres taches qu’un nouvel utilisateur doit effectuer dans Newforma.
Cette liste facilite non seulement I'acces aux projets fréquemment utilisés, mais rend le classement des e-mails dans
Newforma une activité simple par glisser-déposer.

1. Sélectionnez I'icone Préférences, puis sélectionnez Mes Projets... pour accéder a la boite de dialogue Modifier
Mes Projets.

My Projects...

User Profile...
All Projects ) )
. Ermnail Options...
Recent Files _
Create Project Signature...
Maodify Keywaord Lists Project Activity Summary...

2. Dans la boite de dialogue Modifier Mes projets, cliquez sur Ajouter.... La liste Tous les projets s’affiche.

Add projects to the My Projects list. Click the header to sort, drag projects between lists, or drag to change position in list.

Active Projects: Unused Projects:
E Alpengrove Environmental Science Ce..  1995009.00
AESC (Construction) 1888008.00

Add... Remove

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 2
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3. Sélectionnez les cases a cocher des projets a inclure dans la liste Mes projets. Cliquez sur OK pour revenir a la boite
de dialogue Modifier Mes projets.

All Projects Search Projects v| Q |v x Q

Show projects from location: Harrison V|

Company Roles Project Manager Principal in [Kal

bl Y Y Y b4 —

01234-01 Daftmouth Hitchcock... 01234-01 -- -- --

01234-02 Concofd Hospital (File... 01234-02 -- - -
01234-03 5t Joseph Hospital (5., 01234-03 -- -- _
010612E—Helnando West 0106126 = == -
0507019-Haflem Hospital New P... 0507019.00 -- -- -
01062012-BalticSeaEnvifonmelll 01062012 Newforma - Harrison-Age... Adam Kuczkowski  Adam Kuczko

2010338.00-Freighthouse Flats Newfarma-Client

2010338.00

96 Prajects in Harrisan - 80 shawing after filter

4. Examinez les projets sélectionnés et cliquez sur Enregistrer les modifications. Les projets sélectionnés
apparaissent maintenant dans la liste Mes projets.

Add projects to the My Projects list. Click the header to sort, drag projects between lists, or drag to change position in list.
Active Projects: Unused Projects:

. Alpengrove Environmental Science Ce... 1999009.00

- MAESC (Construction) 1888008.00

. 0106126-Hernando West 0106126

- 01234-03 St. Joseph Hospital (Share..  01234-03

. 2010338.00-Freighthouse Flats 2010338.00

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 3
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Modifier I'ordre des projets

1. Lordre dans lequel les projets apparaissent dans Mes projets peut étre modifié par simple glisser-déposer
des projets de la liste Projets actifs vers la boite de dialogue Modifier Mes projets.

Active Projects:

|

B Alpengrove Environmental Science Ce...  1995009.00

H AESC (Construction) 1888008.00
0106126-Hernando West 0106126

E 01234-03 St. Joseph Hospital (Share.. 01234-03

Add...

Add projects to the My Projects list. Click the header to sort, drag pro Add projects to the My Projects list. Click the header to sort, drag prc

Active Projects:

E 01234-03 St. Joseph Hospital (Share... 01234-03
=] Alpengrove EnvironmentalScience Ce... 1999009.00

Bl AESC (Construction) 1888008.00
Bl 0106126-Hernando West 0106126
Add...

2. Cliquez sur Enregistrer les modifications dans la boite de dialogue Modifier Mes projets pour enregistrer le

nouvel ordre des projets.

@i ) Une fois les modifications enregistrées, des dossiers d’e-mail seront créés dans Outlook, dans le dossier

Eléments Newforma a classer.

©Newforma, 2015. Tous droits réservés
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Premiers pas dans un projet

1. Double-cliquez sur un élément Mes projets pour ouvrir un projet.

& Newforma Project Center = | = -
E e ﬁ ] Activities - | Select Project vl Search Project Contents @ o
TASKS MY PROJECT CENTER
Selected Project 3 - -
I el .l Projects [search Projects vla e
Open
Recent Files
Edit Project Settings Y Y Y A4 h 4 1
Show Project Item Lacks [&| 01234-03 5t. Joseph Hospital (5. 01234-03
Remove from My Projects AESC (Construction) 1888008.00  Alpine College-Client, Spr.
All Projects E  0106126-Hernando West 0106126 - - - Description Two

Recent Files

Alpengrove Environmental Scien..  1999009.00 Alpine College-Client, Sea.. Howard Roark Sarah Goldstein  Currently used by.

Creste Project

Madify Keyword Lists

Create Multi-Project Report
Project Center Administration

COMMON QUESTIONS

Accueil du projet

Un projet est a la base de tous les centres d’activités dans Newforma Project Center. Aprés un double clic sur un projet
de la liste Mes projets, I'écran Accueil du projet s’ouvre et affiche les centres d’activités disponibles pour ce projet.
Voici un exemple :

PROJECT HOME - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00) I

4 Favorite Activities
i Project Files
112 files, 311.32 MB

@. Project Email
i 4 messages

Transmittals Eﬁl Markup Sessions
467 items 70 items

Project Images
11 fles, 7.43 MB & Newforma Viewer

Info Exchange Document Sets

A B 4

36 pending incoming 26 items
4 Project Management
{1) Meeting Minutes 3= Document Control - .
a 7 Faetings i - record documents ? * Project Center Administration

Action Items Project Timeline
59 open 54 items

Project Team E@ . .
130 members Project Publisher

p Contract Management
Field Management
Building Information Management

Utilities

»
»
»
»

Choose a Recent File

i Les administrateurs de niveau Global et Projet peuvent définir les centres d’activités disponibles pour
chaque projet.

Comment modifier le contenu de la page d’accueil des projets

Les utilisateurs peuvent créer une liste de leurs centres d’activités préférés pour un projet pour accéder plus facilement
aux centres d’activités fréquemment utilisés.

1. Cliquez sur le bouton Préférences i en haut de I'écran et sélectionnez Contenu de la page d’accueil. La boite de
dialogue Madifier le contenu de la page d’accueil s’affiche.

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 5
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2. Pour ajouter un centre d’activités a la liste des favoris, faites-le glisser depuis la liste Activités masquées vers le
volet Activités préférées.

2 Edit Project Home Contents [-T=l=

= activity sections

| PrROJECT HOME
£ First Source avorite Activities

£ Google Maps WA Project Files v
£ McGraw-Hill Construction Network for Products ©" Project Email

£ My Company's Info Exchange website ¥ Info Exchange =
$ Newforma Company Website Bl Transmittals y
WA Projectimages M Document Sets

%) Markup Sessions

%) Newforma Viewer

Activities

Project Management

mi>

lj Meeting Minutes
=] Action Items
IR Project Team

1 Document Control
Eu- Project Timeline

%% ProjectPublisher

Manage Custom Activities.. Add Group

Save as Default I Save Changes | Cancel “

Revert to Default
3. Cliquez sur Enregistrer les modifications pour enregistrer les mises a jour de la liste Activités préférées.

Ajout de groupes

Ajouter des groupes a la page d’accueil du projet permet d’organiser les centres d’activités disponibles.

1. Cliquez sur le bouton Préférences en haut de I'écran et sélectionnez Contenu de la page d’accueil. La boite
de dialogue Modifier le contenu de la page d’accueil s’affiche.

2. Cliguez sur Ajouter un groupe. Une zone de texte apparait dans le volet Activités. Saisissez le nom du nouveau
groupe. Exemples de noms de groupes courants : Gestion de projet, Conception et Gestion des contrats.

©Newforma, 2015. Tous droits réservés
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% bebween sty
Winsdiows aped

ject Mome page schivity tections. Click: Mansge Cusbem Activities to sdd links
s

@ st Source Favarae Arhvibes
i Saogle Maps - Froject Files L1
i# ModreveHll Construction Hetwerk for Pradutts B Projest Emadl
By My Comasms Infe Exchangs veehsine ¥ Infa Exchange 7
B Mewlarms Campany Webste 5 Trancmiisis
B Frojectimages M Document Secs
iy Markgg Sespans
& Menfarma viewer -
Actvigd
Praject Mamsgement i

Bj Mertng Minubes
T actien ftems

B preject Team

1l Dotumest Cantrel
B Pregeos Timelne
r‘ Progem Pobild®er

Mansge Cusbam khivibes 2

Achivities
iy Building Models and Elements =
E Spatal Index
Litilities
5 Project Keywords
¥ Cost Codes

) Record Copies g
.
L

Add Group L FLlena

mm

3. Le nouveau groupe apparait dans la liste Activités. Faites glisser un centre d’activités et déposez-le sur le groupe
approprié pour I'ajouter au groupe.

Activities
B spatial Index R

Utilities B o KR ererde
= ProjectKeywords 2% Cost Codes
A% Cost Codes [ Record Copies

: cA
[=f Record Copies

Activity Centeradded
R AFl: t—
ca € New Group added & Projectimages by drag and drop

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 7
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4. Cliquez sur Enregistrer les modifications. Les nouveaux groupes apparaissent dans la page Accueil du projet.

PROJECT HOME - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER [ 199500900 )

4 Faverite Activities

Prgjact Fles

Trangrmitialy

i Mewd - -
i ewdarma Viewe
Ll

p. Praject Email

r Irda Exchamge
36 preding

4 Project Mansgement

Dacument Sets

Markup Sessions

LS

Ty M Minut s Do % Cont
ﬂ' __Eft N S i :_:": _‘fr_'f"_r_"-'_‘:"__rc "'R” Project Center Administration

E Achan [tems
L ISy Profect ubkehr

Project Timehne
34 fema

Contract Mamagement

Field Management

]
]
F Building Information Management
b Utilities

o

) Broject Images

b Choose a Recent File

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 8
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Fichiers de projet

Project Center vous propose différentes fagons d’accéder aux fichiers de projet. Localisez les informations en accédant
aux fichiers dans le centre d’activités Fichiers de projet.

1. Surla page Accueil du projet, sélectionnez le centre d’activités Fichiers de projet.

PROJECT HOME - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER [1999009.00)

4 Favorite Activities
= Project Files @! Transmattals =T,
wm 112 flas, 311.32 MB 447 itema EI Mewforma Viewer
p s Project Emiadl Document Sets
S A maiaagel 26 itwmi
gy Info Exchange B Markup Sessions
E 3E panding intamang * 70 iwms

2. Le centre d’activités Fichiers de projet affiche les informations sur le projet dans sa structure de répertoire.
Cela vous permet d’accéder aux fichiers de la méme maniére qu’avec I'Explorateur Windows.

PROJECT FILES - ALPENGROVE ENVIROMMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

| All Project Files v| |Fi|ter all Columns | o]
| 4 [+ 1999009.00 | Related Items  Type
b [ 50% DD |, 50% DD (= File Folder 4/15/2014 12:52:25 P
[: |, c - communication - -
) K c - communication File Folder 4/3/2014 3:34:44 AM
l- . Field Notes ) )
bl Media k Field Notes File Folder 4/14/2014 12:20:08 P
b || record copies k Media File Folder 4/9/2014 11:05:28 AM
I | Rewit K record copies |:!p File Falder 4/15/2014 12:52:02 P
4 [+ 1999009.00-Admin I Revit File Folder 4/25/2014 11:56:43 Al
B [ Revit _
. . = 002.aPG JPEG Image 2,698 KB 4/14/2014 12:21:10 PI
59 BSIS00 - Adelaide Tower
I_%; 140317_A - Accounting.zip (] ] Compressed... 22 KB 3/17/2014 3:26:27 PM
A - Accounting - Shortcut.Ink Shortout 2 KB 3/19/2014 10:30:57 Al
L3} logo.png PNG Image 22 KB 3/17/2014 3:09:02 PM
< NewformaReport_2014_03_31_... Microsoft Ex... 51 KB 3/31/2014 11:55:48 Al Y
{ (L[] >
13 items in 'A - Accounting'
Related Items (4) @

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 9



Newforma® Project Center - Guide de Iutilisateur de base

Recherche

Vue d’ensemble
La recherche est I'une des plus puissantes fonctionnalités de Newforma Project Center. Elle permet de rechercher du
texte dans tous les dossiers, fichiers et éléments (notamment les mots-clés) dans un seul ou plusieurs projets, dans
les e-mails d’un projet, dans Mes projets, dans les projets archivés et méme dans la zone Apprendre du site Web de la
communauté Newforma. Vous pouvez aussi rechercher sur des sites Google Desktop ou SharePoint, si ceux-ci sont
utilisés. En permettant la recherche sur plusieurs types d’enregistrement simultanément, Newforma Project Center
permet d’économiser du temps de recherche en trouvant de précieuses informations sur le projet.

Lancement d’une recherche
1. Saisissez le texte a rechercher dans le champ Rechercher (situé dans la barre d’outils) et cliquez sur le bouton

Q

2. Toutes les occurrences du texte de tous les fichiers et de tous les éléments du projet sont listées dans la fenétre

de recherche.

Résultats de la recherche.

% 1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center - Newforma Project Center =B -
- 1
% | &! E s o @ 1999009.00 - Al /2 Envi i n @ >
‘ E h %, : H Activities - (@ E | B pengrove Environm v| ‘ﬂre vl -
SEARCH RESULTS FOR FIRE
Search Results Filter by: Al Matches .,| ‘Fil:s' All Columns ‘ k
Search the results
| | | | \ | B
Create Report
hd hd Y Y h 4 hd Y=
Refine results using filters or select a 1) 140326_Issuing the latest revision for A0D Compressed - i:HE" E', J" Content - Wn_\outgoing
file to preview and view available
tasks. Use Newforma Viewer to view |+] 0408A22.pdf PDFDocume = Content = Wn.A50% DD
search results within the file or open
the file in its native application. |2 0408A23.pdf POFCocume.. -- - Content -- Wn..\50% DD
|=) 0408A24.pdf PDFDocume. -- = Content = Wn..\50% DD
140401_Files for your review.zip [0408A22... Compressed... -- i:‘Ff‘ i Content - Yn..Aoutgeing
COMMON QUESTIONS 140401_Files for your review.zip [0408A23... Compressed.. -- i:'i! 3 i Content = Yn..\outgeing
140401_Files for your review.zip [0408A24... Compressed... -- iij‘ a Content - Yn..Aoutgeing
) 140410_TESTING.zip [0408422.pdf] Compressed... -- FRRE Content = Win...\outgaing

1ANA1A TESTTNR =in fNANRADE nAF] Coamnracead oo [l N= Cantant - W Vmikasina

Astuces de recherche

e Larecherche Newforma ne reconnait pas les signes de ponctuation ou les caractéres spéciaux suivants : | @ #
% N &. lls sont ignorés, mais seront cependant inclus dans les noms de fichiers.

o Par exemple, si vous recherchez I'expression adresse@domaine.fr, le caractére @ sera ignoré.
S’il est encadré par des guillemets, comme suit, il sera toujours ignoré : "adresse@domaine.fr".

e Les caracteres génériques peuvent étre utilisés dans la fenétre de recherche.
o Par exemple, pour ne rechercher que des fichiers DWG, saisissez *.dwg dans la fenétre de recherche.

e Sivous cherchez une suite de mots dans un ordre précis, saisissez-la entre guillemets, comme
"dalle de béton".

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 10
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Utilisation de filtres de recherche

Filtrez les résultats d’une recherche par type de fichier et utilisez le tri par colonne pour trouver plus facilement
des fichiers.

1. Pour filtrer par type de fichier, sélectionnez I'option désirée dans la liste déroulante Filtrer par.

& RN - Alpengeove Eminoremental Sciene Center - Newtouma Project Cester [ = =N
A RHECREM some- wll By F [ 550 Seeeee e ([ Q@

Seaid b Reaults

DOHMON QUESTIOMS

4 Rt et e bl [AEAATE Campensied . o e
L recenn_TeSTouG no[osoazd sa] Compromed < = bt
B LARELS TRCTIRT vom |0l RE T, mai Camesasad .. =1 8 Canrem - b
[ - a

2. Une fois le fichier localisé, double-cliquez dessus pour I'ouvrir. Newforma® View ouvrira automatiquement
les fichiers CAO 2D, les fichiers PDF et les fichiers graphiques. L'onglet Rechercher de la boite de dialogue

Explorateur de dessins montre ou les critéres de recherche sont trouvés dans le fichier.
AEES BEEBEM He.E L 0RQQQ

Markup Drawing 2e
Hide Drawing Explore! }

i

]

Pan and Zoom

Count and Measure

Create orSend PDF

Email Current View A

Compare
options
(2 1.
COMMON QUESTIONS ai
- Y
El Drawing Explorer =
[
nid
_views [NEEFEl EecrnalReferences  Markup Sessions _Links I
Find: [ v] | Find ;

Select an item to show its location in the drawing

FIRE 1of1
FIRESTOPPING 1of1
FIRESTOPPING 101

Zoom to Selection

Select all matches on current page

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 11
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3. Lorsque vous sélectionnez un élément de ligne dans I'onglet Rechercher, la vue effectue un zoom sur I’'endroit ou il

apparait dans le fichier.
ARESEEEaEa FEdedlL dQAREQAQ Find

UNTTOUUUO TULCTOTTTVVELL, Al

== L TYPE LEGEND FOR WALL CON¢
== F FOR APPLIED FINISHES.

VIEWER TASKS

Markup Drawing
Hide Drawing Explorer

Fan and Zoom

Count and Measure

Create orSend PDF

TH LISTED FIRESTOPPING ASSE

= Drawing Explorer -
Views External References Markup Sessions Links
Find:  [fre || Find
Select an item to show its location in the drawing:
FIRE 1of1
FIRESTOPFING 1of1
FIRE Lof1
FIRESTOPRING 1of1
FPPFMIA A A A AL IMmI 1=

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 12
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Utilisation de Viewer et Markup

Newforma Viewer ouvre les fichiers CAO 2D, les fichiers PDF et les fichiers image.

Vous pouvez utiliser les icnes de la barre d’outils pour effectuer un zoom avant sur des parties d’une image et ouvrir
les outils Markup.

Vous disposez d’une variété d’options dans les outils Markup, notamment des pointeurs, des cercles, des nuages et
du texte.

L LI E R EL e E L S e —

MARKUP TOOLS — o e 8
Bsnches! L
Select a Markup tool: -
DEPPA X N 4
t — Retaining Wallg
P.@en
4 7] “ 4

Select a pen (double click to edit):

Preview
Dry Stream Bed
* : Infiltration Swale

Set Annotation Scale

Save Current View as Markup
Email Current View

Copy Current View to Clipboard

Remove plants

Home

COMMON QUESTIONS

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 13
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Création d’un PDF

Une fois les marquages terminés, I'enregistrement du fichier comme fichier PDF intégre ces marquages a des fins
de communication.

1. Cliquez sur I'icone PDF dans la barre d’outils. Le volet Options PDF s’affiche.

hEHG G

PDF OPTIONS

Benches
Page r; -
ge range

O Pages from to /

Retaining Walls
@ Current page

O custom view

Paper size 8.5" x 11" v

Dry Stream Bed
Orientation » Infiltration Swale

@® Portrait (O Landscape

[] Rasterize output
[ 1anore lineweight

'."'_- a}
i o gl ' Remove plants
. & La)
[] Embed file links by -_." 3 o %
[ Password protect ) i o #
Flatten Markups v Py

Markup session options
[] Add link to PDF

Record Workflow,
2
Send PDF

Home

2. Sélectionnez Créer un fichier PDF pour nommer et enregistrer le fichier PDF a I'emplacement désiré.

©Newforma, 2015. Tous droits réservés
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Comment enregistrer la session Markup

Dans Newforma Viewer, enregistrez le marquage en tant que session, qui sera référencée avec ce fichier en
tant qu’élément de projet connexe. Toutes les sessions Markup sont suivies dans Newforma Project Center

et ne modifient pas le fichier natif.

1. Pour enregistrer la session Markup, cliquez sur I'icone Enregistrer dans la barre d’outils.

=]

2. Laboite de dialogue Enregistrer la session Markup sous apparait. Saisissez un nom pour le marquage et
cliquez sur OK pour enregistrer le marquage du projet.

=] Save Markup Session As - | o -

Mame: |Plant removal |
Members: Rick Crider (Initech Design Group, Inc.);
Status: | Open vl
Email Log (0) Related Items (1) Change Log
B I U & |Ver|:|ana v||1U vliv f L2 i | E = = !

Remove plants to make way for parking lot expansinn.|

Keywords;
A 0

@ Le fait d’enregistrer la session de marquage ne modifiera pas le fichier natif.

3. Lorsque ce fichier est ouvert dans Newforma Project Center, le marquage sera listé dans Sessions Markup dans la
boite de dialogue Explorateur de dessins ainsi que tout autre marquage associé a ce fichier. Sélectionnez la case a
cocher pour chaque marquage a montrer dans le fichier.

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 15
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Views Find External References Markup ions Links

Click on a check box to display Markups from the selected Markup Session. Double click an
itern to make it the active Markup Session.

| All Open Markup Sessions v|

Name Status Keywords Created By Date Created

Y Y Y Y

Plant removal Open - Rick Crider 4/28/20149:1

<] ] >
*The active Markup Session appears in bald.

T T

Select All Open Select all Clear all

PDF Editor

Lors de I'ouverture d’un fichier PDF dans Newforma Viewer, utilisez PDF Editor pour supprimer et ajouter des pages,
réagencer des pages et importer des marquages. Ces marquages ne proviennent pas nécessairement de Newforma.
Ils peuvent provenir de consultants externes dans des applications telles qu’Adobe ou Bluebeam.

1. Apres 'ouverture d’'un PDF dans Newforma Viewer, sélectionnez le bouton PDF Editor a partir de la barre d’outils.
PDF Editor s’ouvre et affiche les pages du fichier PDF sélectionné.

File Edit View Tools Help

MEAe QA= BE M

2. Glissez-déposez des pages pour modifier I'ordre. Pour supprimer une page, sélectionnez-la et cliquez

sur Supprimer.

Insert or remove pages from the PDF, change page location by dragging to [ 4i size: .=D=.

change position. Click Import Markups to import annotations from other
POF files. Sl Large

*PDF changes cannot be undone

©Newforma, 2015. Tous droits réservés 16



Newforma® Project Center - Guide de Iutilisateur de base

Gestion des e-mails de projet

Filtre pour les e-mails

Lorsque vous effectuez une recherche générale sur le projet, les Résultats de la recherche affichent toutes les
informations sur le projet, notamment les e-mails du projet et leurs pieces jointes.

1. Pour filtrer les résultats et n’afficher que les e-mails, choisissez E-mail (.msg, .eml) dans la liste déroulante Filtrer
par. La fenétre Résultats de la recherche est actualisée et n’affiche que les e-mails du projet correspondant aux
critéres de recherche.

‘ E h . h E . Activities ~ i @ ? |E 1999009.00 - Alpengrove Environm v| E

SEARCH RESULTS FOR FIRE

Search Results Filter by: | Email (.msg, .eml) |v|

Search the results =TT -

Stop search Documents (.doc, .docx, .docm, .wpd)

Create Report Dra':.\rings (.dwg, .dgn, .dxf) Y

g % Email {.ms=g, .eml) - . _ o beo

FieTre mesdiE s Tles o selaie Images (._brnp, .cal, .emf, .gif, .ico, .jpa, .Jpeq, .png, .psd, .tif, 4ff, amf) Klers)

file to preview and view available Presentations (.ppt, .pptx, .pptm) Praje

tasks. Use Newf_u-rma Viewer to view PDF Files (.pdf) Hon Tr

search results within the file or open _ Published Documents (.dwf, .dwfx, .ifc, .plt, .nwd)

the file in its native application. a % Spreadsheets (.xls, adsx, .xlsm, .xlsh) ez
Zip Files (.zip) activit
Project Items —515f

Modification de I'apergu des e-mails

1. Pour modifier I'apercu des e-mails dans les Résultats de la recherche, cliquez sur I'icone Afficher dans la
barre d’outils.

]| E‘h. ﬁ;E Activities - g @ F [B 1299003.00-
e _

Search Results i _ :ml)

e " m

Create Report o

Refine results using filters or select a Previ i Caontr

file to preview and view_availahle _ U=ilsl b Mone ollowing people to revi

tasks.h Use Iilev.rfpal_'namvl?-;rer to view w|  Auto Preview Right the email. Project

search results within the file or open : . :

S . = wig (United Sprinklers

the file in its native application. LSRR Bottom v . )

~ . S PR [ O e e ey ) Lo

2. Sélectionnez Apergu, puis la position d’apergu souhaitée dans le menu.
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Classement des e-mails dans le projet
1. Pour classer un e-mail dans un projet, ouvrez le logiciel de messagerie (c’est-a-dire Outlook).

2. Glissez-déposez des emails dans le bon dossier de projet sous Eléments Newforma a classer dans Outlook.
Par défaut, I'’e-mail est supprimé de la boite de réception.

FILE HOME SEND / RECEIVE FOLDER VIEW BLUEBEAM
5 = e , A, L] fa i 1
EI :TE = lgnare x E j (E 6:] E 4 7. Meeting S onchronize &b
" N 7= Clean Up~ Delet Reolr Reol F 4 m —_ P File Transfers = E [
ew ew elete eply Reply Forward [ piare - ilein —
Email Items - s unkc - All g Project = » Mare~ q
Mew Delete Respond Mewforma
<
4 Favorites | Search Current Mailbox [Ctrl+E) £ | Current Mailbox
Inbox 17 All Unread By Date =  Mewest +
Sent ltemns (This computer only) 4 Today

Deleted Iltems (This computer only) 1 harrison@newforma.com

Reminders for Newforma Project Center Projects 7:01 AM

. . .. You have some open items that are either coming
4 rickcrider@initech.com

Fl
Inbox 17 Yesterday
Drafts (This computer only) harrison@newforma.com

Reminders for Newforma Project Center Projects Sun 7:02 AM

Sent ltemns (This computer only)
You have some open items that are either coming

Deleted ltems (This computer anly) 1

Junk E-mail (This computer anly) 4 Last Week
Newforma - Copied Messages 1 harrison@newforma.com
4 Newfaorma - ltemns to File minders for Newforma Project Center Projects Sat5/3

0106126-Hernando West u have some open items that are either coming

[- 1888008 - AESC [Construction) 5 harrison@newforma.com

Alpengrove Environmental Scie.. |1 Project: Alpengrove Environmental Science Center... Fri 5/2
Ot Files have been uploaded to a Shared Folder and

utbox

RS5 Feeds harrison@newforma.com
Project: Alpengrove Environmental Science Center... Fri 5/2
A Shared Folder has arrived on the Newforma -

Search Folders
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Comment classer un e-mail et en garder une copie dans votre boite de réception

1. Pour conserver une copie d’un e-mail dans la boite de réception, sélectionnez I'e-mail, puis sélectionnez I'icone
Classer dans le dossier du projet. Indiquez la destination du projet dans la boite de dialogue qui s’affiche.
F‘E: © = Inbox - ricl
HOME SEND / RECEIVE FOLDER VIEW BLUEBEAM 2
EI | 5 Ignore x Q @ Q 2 Meeting Synchronize (‘ 18381
-
N Nn 7= Clean Up~ Del Reolr R Ie . 9:1 i £ File Transfers - iEl Ed Tean
ew ew elete eply Reply Forward [F§ pore - ilein
Email ltems~ o Junk~ Al " Project~ 2 More~ Fq [f Creat
Mew Delete Respond MNewforma
4 Favorites | Search Current Mailbox [Ctrl+E) File in Project
Int 17 Al Unread File selected itern(s) in Project
Sent Itemns (This computer anly) 4 Today Ea. Mewforma Outlook Add-in
i . Tell me more
Deleted tems (This computer only) 1 harrison@newforma.com
Reminders for Newforma Project Center Projects 7:01 AM
4 rickerider@initech.com You have some open items that are either coming
Inbox 17 4 Yesterday
Drafts (This computer only) harrison@newforma.com
Sent Items (This computer only) Reminders for Newforma Project Center Projects Sun 7.02 AM
. You have some open items that are either coming
Deleted tems (This computer only) 1
Junk E-mail (This computer only) 4 Last Week )
Newforma - Copied Messages 1 harrison@newforma.com
4 MNewforma - ltems to File Reminders for Newforma Project Center Projects Sat5/3
0106126-Hernando West You have some open items that are either coming
[ 1888008 - AESC (Construction) 5 harris{}n@newformalcom
Alpengrove Environmental Scie... Project: Alpengrove Environmental Science Center... Fri 5/2
Files have been uploaded to a Shared Folder and
Outbox
RSS Feeds harrison@newforma.com
Search Folders Project: Alpengrove Environmental Science Center... Fri5/2
A Shared Folder has arrived on the Newforma -
2. Sélectionnez le projet, puis cliquez sur OK.

Project:

File in:

(@) Default project location

() Another project location:

[] Save copy of attachments separately

| E 1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center

v]

| Action Item for: 5502 - Braced frame elevations and det: |

Filing Options

[] Move to another email folder

Filing Instructions:

Email

messages will not be moved to another email folder after filing.

[] selectin Project Center after filing

TN T

Change...

3.

Une copie de I'e-mail est placée dans le dossier du projet Newforma et I'e-mail reste dans votre boite de réception.

©Newforma, 2015. Tous droits réservés
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Comment envoyer et classer des e-mails

1. Pour classer un e-mail dans un projet en méme que temps que vous I'envoyez, cliquez sur Envoyer et classer dans
le projet dans le ruban lors d’un envoi, d’un transfert ou d’une réponse. La boite de dialogue Sélectionner un
projet s’affiche.

EH®SO0 +r ¢ =
MESSAGE  INSERT ~ OPTIONS  FORMATTEXT  REVIEW

oy W e = | a— — [ ]
S T NP AR =R =N £ I3

. ER Copy
Send and File | Paste ” ) B I U a. A -l=E== e Address Checl
in Project - - Format Painter - Book Name
Mewforma Clipboard [F] Basic Text [P Mames

To.. |Bob Welder
=1
|
Send

Subject |Site Visit

Bob,
The Site Visit is scheduled for Friday.
Regards,

Howard|

2. Sélectionnez un projet dans la liste des projets récemment utilisés ou naviguez pour sélectionner un projet
dans Newforma.

Project: | E 1995009.00 - Alpengrove Environmental Science Center v|
File in:

@) Default project location o

() Another project location: | Action Item for: S502 - Braced frame elevations and det: |

Filing Options
[] save copy of attachments separately [J Move to another email folder

Filing Instructions:

Email messages will not be moved to another email folder after filing. Change...
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Utilisation du centre d’activités E-mails du projet

Dans le centre d’activités E-mails du projet, tous les e-mails classés dans ce projet sont visibles, quelle que soit la

personne a I'origine du classement.

1.

Pour afficher uniquement les e-mails auxquels vous avez participé, cliquez sur I'icone Utilisateurs. Pour revenir
a I'affichage tous les e-mails, cliquez a nouveau sur 'icéne Utilisateurs.

e ﬁ; E ;E Activities - gl @; F‘

PROJECT EMAIL - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

| B 1993005.00 - Alpengrove Environm v| |Search Project C

Selected Email
Open with Microsoft Outlook
Add To
Log As

YT Y Y Y Y
Qa One Debra Fontaine Project: Alpengrove Environmen... Mon 4/21/2014 ¢

VView in Newforma Project Center desktop dient
<Newforma:ProjectCenter.Select?project=3d83 1dfd-24b5-41b2-b683-678 128c30a3eactivity center =% 7bBEBA 1F 1A¢
View in Mewforma Info Exchange web application

View Conversation

Copy to My Mailbox
Change Keywords

Info Exchange

] % Dana Beck ‘cperry @permy... Project: Alpengrove Environmen... Wed 4/9/2014 3

Project Name: Alpengrove Environmental Science Center Project Number: 1333009.00 From: Susan McDowell
To: Chris Perry (Perry Earthwork) CC:  Subject: Stone Samples Transmittal ID: 00276 Submittal ID: 09 50 00-C
BCA Notification generated by Newforma Project Center

Email
Publish

FynlarerTasks

Une seule personne sur I'icone signifie que seuls vos e-mails s’affichent. Si I'icéne contient plusieurs personnes,
cela signifie que tous les messages relatifs au projet sont affichés.

Afin d’affiner davantage les résultats, saisissez des valeurs dans un ou plusieurs des filtres de colonnes pour vous
aider a localiser un e-mail en particulier.

4PBAECREM som-- w2 R

PROJECT EMAIL - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

| B 19939009.00 - Alpengrove Environm v| |Search Project C

Selected Email
Open with Microsoft Outlook
Add To
Log As

‘ | All Messages (4)

Y Y Y Y
Qa One Debra Fontaine Project: Alpengrove Envircnmen... Mon 4/21/2014 ¢

VView in Newforma Project Center desktop dient
<Mewforma:ProjectCenter. Select?project=3d83 1dfd-24b6-41b2-b633-678 125 30a3eactivitycenter =% 7bEBA 1F 1At
View in Newforma Info Exchange web application

View Conversation

Copy to My Mailbox
Change Keywords

Info Exchange

) % Dana Beck ‘cperry@perry... Project: Alpengrove Environmen... Wed 4/9/2014 3

Project Name: Alpengrove Environmental Science Center Project Number: 1993009.00 From: Susan McDowell
To: Chris Perry (Perry Earthwork) CC:  Subject: Stone Samples Transmittal ID: 00276 Submittal ID: 09 50 00-C
BCA Motification generated by Newforma Project Center

Email
Publish

FynlarerTasks
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Réponse a un e-mail de projet classé dans Newforma Project Center

1. Pourrépondre a un e-mail de projet ou le transférer dans le centre d’activités E-mail, double-cliquez sur le
message. Le message s’ouvre dans Outlook.

B H = RE: Site Wisit - Message (HTML) ? =
MESSAGE INSERT OPTIONS FORMAT TEXT REVIEW

o i P szl ef i . -
w B ot Calibri (Boc - |11 ~| A &7 P2 - 3=~ Ao |23 é“@ @ v Q ¥ Follow Up q

Cop ' High Importance

Send and File  Paste : ) B I U 3. . = = = &= 3= Address Check Atftach Attach Signature Zoom
in Project » - ~ Format Painter = A =T T 777 Book Mames File ltem~ - + Low Importance
MNewforma Clipboard [F Basic Text [P MNames Include Tags . Zoom

To.. Rick Crider - Initech <rickerider @initech. com =

Subject RE: Site Visit

From: Rick Crider - Initech [mailto:rickcrider@initech.comy]
Sent: Monday, April 28, 2014 11:12 AM

Subject: Site Visit

Bob,

The Site Visit is scheduled for Friday.

Regards,

@i ) Comment répondre a un e-mail (ou le transférer) classé dans un projet méme si vous n’étes pas a I'origine de
la transaction.

2. Une fois I'e-mail ouvert dans Outlook, cliquez sur le bouton Envoyer et classer dans le projet si I’e-mail est relatif a
un projet.
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Comment replacer un e-mail dans votre boite de réception

Il peut s’avérer nécessaire de récupérer dans votre boite de réception une copie d’un e-mail stocké dans un projet, par

exemple si vous étes en mission hors de votre bureau. Newforma Project Center fournit un moyen de le faire rapidement.

1. Mettez en surbrillance le ou les e-mails a copier vers la boite de réception dans le centre d’activité E-mails du

projet. Sélectionnez Copier dans ma boite aux lettres dans le volet Taches.

Selected Email
Open with Microsoft Outlook
Add To
Log As

Wiew Conversation
| Copy to My Mailbox 9
Change Keywords

Info Exchange

Email
Publish

ExplorerTasks

Create Report

PROJECT EMAIL - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00

‘ | All Messages (5)

Rick Crider-I1.. 'bwelder@ma.. Site Visit I
Bob, The Site Visitis scheduled for Friday. Regards, Howard

Qa One Debra Fontaine Project: Alpengrove Envirc

View in Mewforma Project Center desktop dient

<MNewforma:ProjectCenter. Select?project=3d831dfd-24b6-41b2-b683-6 781283023
View in Mewforma Info Exchange web application

Proiect: Albenarove Envire

7 %. DanaBeck 'coerrv@oermy...

2. L’e-mail est copié dans la boite de réception Outlook et apparait dans le dossier Messages Newforma copiés.

FILE HOME SEMD / RECEIVE FOLDER

Ijl |T| (G Ignore x - (E ™y
& x €
Clean Up =
Mew  Mew Delete  Reply Repl
Email ltems~ o Junk~ Al
Mew Delete
4 Favorites search Cur
Inbox 11 All Unre
Sent ltems (This computer only] 4 Today
Deleted Items (This computer only] 1 harrisc
Remind
. . . You h
4 rickcrider@initech.com e
Ink 1 4 Yesterd:
Drafts (This computer only) S}FS’[E[‘I
Sent ltems (This computer only) Undeliv
Deleted Items (This computer only] 1 Systen
Junk E-mail (This computer only] Undeliv
NE‘N’FDrmE - Cﬂpled MSSEQE 1 - ......
orma - Items Lo e hEIr[IS{
Remind
0106126-Hernando West ¥oul hav
41829008 - AESC (Construction) 5 fem
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Utilisation de Newforma® Info Exchange

Vue d’ensemble

Newforma Info Exchange est un site Web de projet qui facilite le transfert de fichiers sans les limitations imposées par
les protocoles de messagerie ou de transfert de fichiers (FTP). Il permet en outre aux membres internes et externes
d’un projet (avec autorisation) d’accéder a des données de projet a partir du site Web avec n’importe quel appareil
connecté a Internet. Le centre d’activités Info Exchange est utilisé pour créer et gérer tous les transferts de fichiers

envoyés via Info Exchange ; toutefois, les transferts Info Exchange peuvent étre lancés directement a partir de
nombreux autres centres d’activités tels que Fichiers du projet et E-mails du projet.

Gestion de I'acces a Info Exchange avec I'équipe projet

Pour qu’un contact externe puisse a la fois recevoir et envoyer des transmissions via Info Exchange, il doit étre membre
de I'équipe projet et avoir accés a Info Exchange. Ces autorisations sont octroyées dans le centre d’activités Equipe

projet, définies par projet.

1. Pour octroyer un accés utilisateur, sélectionnez un contact dans le centre d’activités Equipe projet et cliquez sur
Modifier dans le volet Taches.

PROJECT TEAM - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected Member |AII (132) ]
Modify 2 ==
Send Email

senerate Form Letter

Send Password Reset Instructions
Send Files

Request File Transfer

Remove
Addto Outlook Contacts

I Rick Crider RickCrider@jma.com = Jeffersan MiIIAssuciat.I

Create Projects by MemberReport
“iew Permission Set

Project Team

(=
(=
=
(=
(=

AAA Tazem Marmbkars

2. La bofte de dialogue Modifier un membre de I’équipe projet s’affiche. Sélectionnez I’onglet Roles et autorisations
du projet. Sélectionnez la case a cocher Autoriser I'accés Web a ce projet sur votre serveur Info Exchange dans la
section Options Newforma Info Exchange. Il s’agit d’'un paramétre spécifique a un projet. Si c’est la premiere fois
que I'accés a été donné a cet utilisateur (peu importe le projet), Newforma va envoyer a Iutilisateur un e-mail avec

les informations de connexion et des instructions.
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Contact Information Contact Notes Custom Fields ject Roles and Perm 5 Project Assignments | ¢ I *
Project Role

Company Role on Project:  <Mot specified>

Member Role on Project: | |

Project Status: @ active O Inactive

[] Primary Contact on this Project

MNewforma Info Exchange Options

I [¥] Allow web access to this Project on your Info Exchange server

Member Visibility on Info Exchange: |Vi5ible to all external project team members (show name, company and email) vl

Visibility for Project Data:

Permission Set: | External User v| —

Description: Access to all activities the member is a party to

Si un utilisateur a besoin de recevoir a nouveau ses informations de connexion, mettez en surbrillance le membre

de I'équipe du projet et sélectionnez I'option Envoyer les instructions de réinitialisation du mot de passe dans
le volet Taches.

PROJECT TEAM - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected Member
Modify

Send Email

|AII (132) v

Generate Form Letter

ISend Password Reset Instructions
Send Files »

9

Y
(=]
(=]

Request File Transfer
Remove - - - - - - - -

Rick Crider RickCrider@jma.com = Jefferson MlIIAssomat.I
Add to Outlook Contacts

Create Projects by MemberReport

View Permission Set

Project Team

J ED) £ ER)

AAA Tazm Mambars 8
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Ajout de membres a un projet
Si le contact n’est actuellement pas dans I’équipe projet, vous devrez I'ajouter.

1. Sélectionnez Ajouter des membres dans le volet Taches.

TASKS
Selected Member
Modify
Send Email
senerate Form Letter
Send Password Reset Instructions
Send Files 3
Reguest File Transfer
Remaove
Add to Qutlook Contacts
Create Projects by Member Report
Wiew Permission Set

Project Team

IA::I::I Team Members | * 3 From Contacts ;{h_")

Add Group Fram Company
. . . Ll_'l odrdrm ol
Subscribe to External Communication
= -

2. Laboite de dialogue Choisir de nouveaux membres d’équipe dans la liste globale des contacts s’affiche. Cochez la
case de chacun des contacts que vous souhaitez ajouter comme membres de I'équipe projet et cliquez sur OK.

|E)d:erna| Contacts v| |Search Contacts v| Q - Q

Email Address

| B Aaronance avance@wm.com == Riverbend Landfill Ce.... 503-

| Q Aaronvansleet ajvansleet@onlinenw.com -- Action Asphalt 971-

| Q AaronWoolhiser awoolhiser@getwirelessoreg...  -- 541-

O Q Abe Tavlor taylora@cleanwaterservices.... -- Clean Water Services 503-

@ (-] abe Turki abraham_turki@co.washingt... -- Washington County L. 503-
I ‘1 \| AdamBarber,CPE.. adam.t.barber@co.mulnom...  -- Multnomah County -...  503-

.| AdamDonovan addon73@agmail.com -

@B Adam Klose aklose@newforma.com --

1 B Adam Knowlton ak@officeproductsnorthwest.... -- Office Products North... 503-

O B Adam Kuczkowski  akuczkowski@newforma.com  --

1]
9,995 Contacts

Z) Sile contact ne se trouve pas dans la liste, vous pouvez sélectionner Ajouter nouveau... pour glisser-déposer le
contact depuis votre liste de contacts Outlook.
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Transférer de fichiers et création d’une transmission sortante

1. Pour lancer le transfert de fichiers dans le centre d’activités Info Exchange, sélectionnez Créer un transfert de
fichiers dans le volet Taches. Dans la boite de dialogue Transférer les fichiers vers Info Exchange, sélectionnez

I’option Oui, remplir et enregistrer une transmission de projet et cliquez sur OK.

4> BRAECKRIM rawv-- @ PEHHEEE

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENMCE CENTER (

File Transfers a |AII Outgaing (23) v|
| Create File Transfer | |

Request File Transfer

Info Exchange Web Site Y Y Y

Create Report — - '"-‘_E- > -
& Transfer Files to Info Exchange

COMMON QUESTIONS ‘Would you like to record a Project Transmittal for this File Transfer?

O ; Mo, just fransfer the files

@i ) Ce processus peut étre lancé a partir d’autres centres d’activités en mettant en surbrillance les fichiers ou
dossiers a transférer et en sélectionnant Info Exchange dans le volet Taches.

2. Laboite de dialogue Transférer les fichiers et créer une transmission sortante s’affiche. Entrez les informations
de transmission demandées. Le tableau suivant fournit des informations sur la fonction de chaque champ du
formulaire. Utilisez I'onglet Fichiers associés pour ajouter des fichiers ou des dossiers de documents que vous

souhaitez envoyer.
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& Transfer Files and Create an Outgoing Transmittal - | o [
To: o | Brian Roster (Jefferson Mill Associates - IMA); = | Transmittal ID: |Auto Mumber |
cc: | |

From: !Rick Crider {Initech Design Group, Inc.) |
Subject: |Fi|e transfer |
Purpose: | For your review and comment v| [] Hide recipient list o
Date: |wednesday,  April 30, 2014 B-]

Send Via: | Info Exchange v|
Log In Docume gntrol o
Remarks Description of Contents (1 Related Items (0) Change Log

Files to Transfer

Add Folder... Include Files From

Name Type Size Date Modified Path Keywords
ﬁ MewformaReport_2014_03_31_... Microsoft Excel Wor... 51 KB 3/31/2014 11:59:48 AM  \\.\A - Accounting --
External References: | Include all externally referenced drawing, imaage, and support files vl

Save record copy in: |\\newforma.locaI‘\aperus\SQ_A‘\PM_DATA_PRDJEC”TS‘\Dataset\Admin\lQQQDDQ.DD—Admin\,A - Accounting’c - communic: vl

*Required

Keywords:

A

Review complete list of files before creating transmittal

>

Cliquez pour ouvrir la boite de dialogue Choisir un membre de I’équipe projet pour
sélectionner les membres de I'équipe projet devant recevoir les fichiers. Les adresses e-mail
peuvent étre saisies directement dans ce champ.

Si les contacts dont les adresses e-mail sont saisies ne sont pas membres de I'équipe projet,
ils ne pourront pas télécharger partiellement les fichiers sur Info Exchange.

Cc

Cliquez pour ouvrir la boite de dialogue Choisir un membre de I’équipe projet pour
sélectionner des destinataires supplémentaires. Les adresses e-mail peuvent étre saisies
directement dans ce champ.

Les contacts entrés dans le champ Cc recevront un lien pour télécharger les fichiers, mais ne
recevront ensuite pas de rappels.

De

Cliquez pour ouvrir la boite de dialogue Choisir un membre de I’équipe projet pour
sélectionner le membre de I'équipe projet qui transfere les fichiers. L'utilisateur actuel
est celui par défaut. Les adresses e-mail peuvent étre saisies directement dans ce champ.

Objet

Saisissez un objet décrivant le transfert de fichiers.

Objectif

Sélectionnez I'objectif du transfert de fichiers dans la liste déroulante.
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Date

Date a laquelle les fichiers ont été transférés. La date actuelle est entrée par défaut, mais elle
peut étre modifiée si nécessaire.

ID de transmission

Projet Center crée automatiquement un numéro d’ID pour la transmission. Modifiez le numéro
d’ID si nécessaire.

Envoyer via

Les fichiers sont transférés via Info Exchange par défaut, mais d’autres options sont disponibles.

Mots-clés

Cliquez pour ouvrir la boite de dialogue Choisir des mots-clés pour sélectionner des mots-clés.
Dans Project Center, les mots-clés sont des termes que vous pouvez ajouter aux éléments a des
fins de filtrage. Lorsque vous ajoutez des mots-clés, ils apparaissent dans la colonne Mots-clés
du centre d’activités Project Center correspondant. Vous pouvez ensuite filtrer la liste des
éléments a I'aide des mots-clés pour trouver rapidement les éléments que vous recherchez.

A

Cliquez pour vérifier I'orthographe des champs de cette fenétre. Si des erreurs sont trouvées, la
boite de dialogue Orthographe s’ouvre avec des suggestions d’orthographe.

Imprimer ou
envoyer le
formulaire par
e-mail apres
classement

Cochez cette case pour ouvrir le Formulaire de transmission pour révision et impression
immédiate apres classement de la transmission, ou envoyer un rapport par e-mail dans
Microsoft Outlook aux contacts mentionnés dans le champ A.

Les fichiers mentionnés dans le formulaire de transmission sont groupés par dossier, puis
répertoriés par ordre alphabétique.

Enregistrer
brouillon

Cliquez pour enregistrer un brouillon de la transmission. Il apparaitra dans le journal du projet
du centre d’activités Transmissions de projet. Les fichiers ne seront pas envoyés.

Créer et
transférer/Créer et
envoyer/Créer la
transmission

Le bouton qui apparait reflete la méthode de transfert sélectionnée dans le champ Envoyer via.
Lorsque Info Exchange est sélectionné, Créer et transférer s’affiche.

Cliquez pour ouvrir la boite de dialogue Transférer vers les options Info Exchange
pour modifier les parametres de transfert des fichiers et les transférer vers votre serveur
Newforma Info Exchange.
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3. Lorsque vous avez terminé de remplir le formulaire de transmission, cliquez sur Créer et transférer. La boite de
dialogue Transférer vers les options Info Exchange apparait. Modifiez les options selon vos besoins et cliquez sur OK
pour créer le transfert. Le tableau suivant fournit des informations sur la fonction de chaque champ du formulaire.

o Transfer to Info Exchange Options -

File Transfer Options
@ Specify who has access to the file transfer on your Info Exchange website:

@ Only the specified recipients
(0) Specified recipients and their fellow company members
() Al Project Team members

() Public access

r Allow recipients to download partial contents

% Remove content from Info Exchange after 14 days Edit...

Motification Options
Hide recipient list o

g"’- O] Require Info Exchange login to download
(useful for sensitive information)

iTir
) JE

'ﬂ [] 5end notifications and reminders Edit...

o e e

Z) Lorsque vous cliquez sur OK, le transfert de fichiers est consigné dans le journal Sortants (Tous) du centre
d’activités Info Exchange et la transmission est consignée dans le journal Envoyés (Tous) du centre d’activités
Transmissions de projets.

Indiquez qui a accés | Choisissez Uniquement les destinataires spécifiés pour n’autoriser que les membres
au transfert de sélectionnés dans les champs A ou Cc a télécharger les fichiers inclus dans le transfert.

fichiers sur le site . . . C pix N . o .
Choisissez Destinataires spécifiés et leurs collégues pour autoriser I'acces uniquement aux

Web Info Exchange (g . R I - . o
& bénéficiaires et a leurs collegues de travail (répertoriés dans la colonne Société de la fenétre

équipe de projet).

Choisissez Tous les membres de I’équipe projet pour autoriser tous les bénéficiaires et toute
personne de I'équipe projet interne ou externe a télécharger les fichiers.

Choisissez Acces public pour autoriser quiconque sur Internet a accéder au transfert de fichiers
en se connectant au site web avec le mot de passe anonyme d’Info Exchange.
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Autoriser les

destinataires
a télécharger
partiellement
le contenu

Autorise les destinataires a télécharger les fichiers en plusieurs parties plutét qu’en une
seule fois.

Supprimer du
contenu a partir
d’Info Exchange

Supprime les fichiers téléchargés a partir du site Web aprés un nombre de jours spécifié. Le
journal de la transmission et les copies d’enregistrement des fichiers envoyés sont conservés.
Les destinataires ne pourront pas télécharger de fichiers apres la date d’expiration. Vous
pouvez utiliser I'option Republier du volet Taches dans le centre d’activités Info Exchange
pour permettre un nouvel accés aux informations.

Masquer la liste des
destinataires

Masque la liste des destinataires, ce qui vous permet d’envoyer des devis a plusieurs
destinataires sans que ceux-ci ne voient le nom des autres. Si cette option n’est pas cochée,
les notifications par e-mail et transmissions montreront les contacts A et Cc.

Exiger la connexion
a Info Exchange
pour télécharger

Permet a I'expéditeur de demander au destinataire de se connecter a Info Exchange pour
télécharger les fichiers. Le destinataire ne recoit pas de lien de téléchargement direct par
e-mail. Si cette case n’est pas cochée, le destinataire recoit un lien dans un e-mail de
notification et sera en mesure de télécharger les fichiers sans se connecter au site Web.

Envoyer des
notifications
et rappels

Sélectionnez cette option si vous souhaitez envoyer des notifications et des rappels relatifs a
ce transfert.

4. Des messages contextuels s’affichent lorsque le serveur Info Exchange a démarré et terminé la transmission.

Une fois qu’un transfert de fichier est terminé, les destinataires peuvent accéder aux fichiers et les télécharger.

1. Les membres d’équipe externes recoivent un e-mail de notification lorsqu’un transfert de fichiers est disponible.

S’ils ne sont pas obligés de se connecter, ils peuvent cliquer sur le lien pour télécharger les fichiers et suivre les

options de téléchargement du navigateur.
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2. Le

(2 Reply [£2 Reply All £ Forward
Mon 3/10/2014 12:33 PM
harrison@newforma.com
Project: 1999009.00-Alpengrove Environmental Science Center - File Transfer - Info Exchange

To  RickCrider @initech.com

Filed by Mewfarma |

A File Transfer has arrived on the Newforma - Harrison Info Exchange site.

View the transfer in Newforma Project Center

Additional links:

I Download all associated files I

Sign in to the Newforma - Harrison Info Exchange site

Configure cloud storage delivery

Project Name:  1995005.00-Alpengrove Environmental Science Center
Project Number: 1533003.00

deuxieme lien nécessite que I'utilisateur soit membre de I’équipe, avec un acces a Info Exchange. Cette option

permet au destinataire de créer des transferts de fichiers pour I'expéditeur et d’autres membres de I'équipe.
En cliquant sur le lien, la boite de dialogue Connexion a Newforma Info Exchange s’ouvre. Saisissez votre nom

d’utilisateur et votre mot de passe et cliquez sur Connexion.

Sign in to Newforma Info Exchange

e

sermames:
Password:

If you do not have an account and would like to view all
public file transfers, type in your email address for the
username and anonymous for the password.

[] Remember username

Forgot password?

A

@i ) Voir les sections « Gestion de I'accés a Info Exchange avec I'équipe projet » et « Ajout de membres a I'équipe d’un
projet » ci-dessus pour obtenir des informations supplémentaires sur les autorisations de membres d’équipe.
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Apres connexion, Info Exchange s’ouvre automatiquement en affichant le nouveau transfert de fichiers.
Sélectionnez Télécharger tous les contenus pour télécharger tous les fichiers ou sélectionnez les fichiers a

télécharger (si disponible) et cliquez sur Télécharger le contenu sélectionné. Vous pouvez ensuite Ouvrir ou
Enregistrer les fichiers (en bas de I'écran).

/\ Rick Crider | My Profile | Sign Out

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center [ - |
MY PROJECTS  DIRECTORY v  PROJECTHOME SEND v  VIEW v  HELP v [Search |Gy
Transfer | 4 File Transfers | ‘ S Send Similar | | Send Email | | E View Form |
Subject: Transfer Date Sent : 4/30/2014 11:30:54 AM
From : Howard Roark (Jefferson Mill Associates -  Expiration Date : 5/14/2014
IMA)
To: Rick Crider (Initech Design Group, Inc.) CC: -

REMARKS |[ FILES || CHANGE LOG |

Download All Contents Download Selected Contents Configure Cloud Delivel
-—

Name + Type Size Date Modified
& Transfer TASKS v -
NewformaRepart_2014_03_31_11.59.38.xlsx -2 Excel

51 KB 3/31/2014 11:59:48 AM
) Transmittal - 002903 pdf &

Portable Document Format 73 KB 4/30/2014 11:31:00 AM

Do you want to open or save Transfer.zip (115 KB) from colonix.newforma.com? Open Save | ™ Cancel X
Newforma.
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Envoyer des fichiers a partir d’Info Exchange

Vous pouvez utiliser Info Exchange pour transférer des fichiers de toute taille de maniére sécurisée aux membres de
I’équipe projet et suivre leur réception.

1. Connectez-vous au site Web Info Exchange et sélectionnez le projet.

MY PROJECTS DIRECTORY ~

PROJECT HOME SEND ~

MY PROJECTS ” ALL PROJECTS ]

VIEW ~

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center

HELP ~

Open Items MNumber

2. Sélectionnez Envoyer, Fichiers a partir des Raccourcis.

Shortcuts

@ Files

@ Submittal

& RFI

T
nfa* 0106126
nfa* 01234-03
nfa * 1888008.00

T4 Change Order Proposal

My Projects List

Name and Description » (C2 Boolean TRUE C2 Boolean FALSE Project Goal Mult text 2

0106126-Hernando
West * Yes

Description Two

01234-03 St. Joseph

Hospital (Sharepoint Yes
2013) *

AESC (Construction)

* Yes

Alpengrove
Environmental
Science Center

View

k File Transfers

g Submittals

& RFIs

Action Items

1, Project Email

= Shared Folders

No

No

Yes
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3. Remplissez le formulaire de transmission, en indiquant notamment les destinataires de I’équipe projet.

——

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center -

MY PROJECTS DIRECTORY ~ PROJECT HOME SEND ~ VIEW ~ HELP ~

Send a File Transfer

Subject: Files Requested
To: Select contacts [~ ]
cc: B name . Company Email Address Discipline Role
Remarks: Howard j
Jefferson Mill . . -

.I_,_J Howard Roark Associates - TMA hroark@jma.com Multi-Disciplinary;
Reminders:
Files:

Total contacts: 1, Groups: 0 Show rows: 50 ﬂ

& Add Team Members

To upload files totaling more than the imum, use Newforma's Silverlight upload control.

4. Sélectionnez I'icbne Ajouter des fichiers pour ajouter des fichiers ou dossiers de fichiers a envoyer. Cliquez sur
Envoyer les fichiers pour effectuer le transfert.

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center [ ~ |

MY PROJECTS DIRECTORY ~ PROJECT HOME SEND ~ VIEW ~ HELP ~ E

Send a File Transfer
Subject: Files Requested
To: Howard Roark (Jefferson Mill Associates - JMA) n
cc: Select contacts [~ |
Remarks: B /I U & - ~la . - = = = &
Reminders:  f 3 recipient has not downloaded the transfer, send notification to [ me, (] recipients on  (dats) -
Files: Uploaded files will expire 14 days after being received by Newforma - Harrison.

o Add Files Remove All Files
Drag-and-drop files here
NewformaReport_2014_03_31_12.00.42.xlsx remove

) emen
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Suivi des transferts de fichiers

1. Pour suivre vos transferts de fichiers, sélectionnez Affichage, Transferts de fichiers dans la barre d’outils ou dans
les Raccourcis.

)

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center B

MY PROJECTS DIRECTORY + PROJECT HOME SEND v HELF ~
Outbox n |m| Files and Documents Field Management C
Subject Related Items Recipients X File Transfers J"l 3 reld otes
= Shared Folders @ Daily Reports
M1 Eilac Panuactad Weaward Basrl (1ad IE' Document Sets n Site Vistts
2. Dans I'écran Transferts de fichiers, sélectionnez le transfert que vous voulez suivre.

e [ —

EFFERSON M ASSOCIATE 1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center [ - |

MY PROJECTS DIRECTORY ~ PROJECT HOME SEND ~ VIEW ~ HELP +

File Transfers Outhox

Subject Related Items Recipients Date Sent -
- K
Files Requested Howard Roark (Jefferson Mill Associates - JMA) 5/1/2014 1:10:32 PM

3. Sélectionnez I'onglet Journal des modifications dans I’écran Transfert pour voir toutes les actions relatives
au transfert.

)

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center [ - |

MY PROJECTS DIRECTORY ~ PROJECT HOME SEND ~ VIEW ~ HELP ~

Transfer I File Transfers | | Sg Send Similar
Subject: Files Requested Date Sent : 5/1/2014 1:10:32 PM
From : Rick Crider (Initech Design Group, Inc.) Expiration Date : 5/15/2014
To: Howard Roark (Jefferson Mill Associates - CC: -
IMA)
REMARKS ” FILES [ CHANGE LOG ]
Action Date « Member
~ &
Uploaded 5/1/2014 1:10:32 PM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
Background download started 5/1/2014 1:10:42 PM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
Background download completed 5/1/2014 1:10:43 PM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
Total items: 3
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Réception d’un transfert Info Exchange provenant d’'un membre externe a I’équipe projet

Les membres externes a I’équipe projet dotés des autorisations adéquates peuvent réaliser des transferts Info
Exchange. En tant que destinataires, ils peuvent voir les informations directement dans Newforma Project Center.

1. Entant que destinataires d’un transfert, ils recoivent un e-mail de notification du transfert. Cliquez sur le lien dans
I’e-mail pour afficher le transfert dans le centre d’activités Info Exchange.
2 Reply [£a Reply All £ Forward
Wed 4/30/2014 11:31 AM
harrison@newforma.com

Project: Alpengrove Environmental Science Center - File Transfer - Transfer

To RickCrider@initech.com

IMPQORTANT: Click a link below to access files associated with this transmittal that came in
through the Newforma - Harrison Info Exchange web site.

View the transmittal in Newforma Project Center

Additional links:
Download all associated files

Sign in to the Newforma - Harrison Info Exchange site

Configure cloud storage delivery

Project Mame:  Alpengrove Environmental Science Center
Project Number: 1553005.00

From: Howard Roark (Jefferson Mill Associates - IMA)
To: Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)

cC

Subject: Transfer

Sent via: Info Exchange

2. Une fois connecté au centre d’activités Info Exchange, vous pouvez sélectionnez Accuser réception dans la liste
Taches pour accuser réception du transfert. L'exemple ci-dessous indique que le fichier a déja été regu. Selon le
parametre systéme, le fichier peut avoir besoin d’étre regu en premier.

‘ E h e ﬁ; E Activities ~ i _@‘ ?‘ % % @ |E 1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected File Transfer

‘ | My Incoming (1) v|
Acknowledge Receip 2
View Form Type Related Ttems Date ¥ From Subject To
Send Related Email Y hd Y Y Y Y
Modify Info Exchange Settings 1 Pending IncomingT... R? 5/1/2014 1:10:32 PM RickCrider (Initech... Files Requested Howard Reark (Jefferson M’ll...I

Remove from Info Exchange
Delete

3. Sélectionnez I'action suivante.
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2 Acknowledge Receipt - |ofix]

Project Center Server has completed transferring the record copy of the following item to the project
folder listed below:

Item Type: Pending Transfer
From: Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
Subject: Files Requested
Record Copy Folder: ‘“newforma.local\aperus\SQAVPM_DATA_PROJECTS\Dataset\Adminl1999009. ...

Press the Acknowledge Receipt button so that the sender knows the transfer was successfully
delivered to a recipient.

| Mext action: | Record this transfer as a ... F

L

Just acknowledage the transfer
Extract transferred files to a Project Folder
Record this transfer as a ...

Options d’action suivantes :

Accuser Cette option permettra de mettre a jour le journal des modifications en indiquant la réception
uniquement du fichier.

réception du

transfert

Extraire les fichiers | Cette option extrait les fichiers recus du fichier ZIP et demande a I'utilisateur de choisir un
transférés vers un dossier de destination.
dossier de projet

Enregistrer ce Cette option vous permet de consigner cette information dans un autre élément du projet.
transfert en tant
que...

Renvoyer un transfert de fichiers
Si la transmission doit étre envoyée a nouveau, vous pouvez utiliser I'option Renvoyer.

1. Pour envoyer a nouveau un transfert, sélectionnez-le dans la liste des transferts dans le centre d’activités
Information Exchange.

2. Sélectionnez Renvoyer dans la liste Taches, puis via Info Exchange ou via E-mail dans le menu contextuel.

‘ Ia h e ﬁ IE Activities - i _@‘ ? % % @ |E 1995005.00 - Alpengrove Environmental £

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected File Transfer

‘ | My Outgoing (1) v|
View Form
2 Type Related Items ~ Date ¥ From
Compare Contents T hi hi Y Y
TransferredFiles Outgoing Transfer with Transmittal I |'iT4ﬂ 4/30/2014 11:30:54 AM  Howard Roark (Jefferso...

Send Related Email
Modify Info Exchange Settings

Remove from Info Exchange
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Envoyer les e-mails associés

A partir d’Info Exchange, vous pouvez envoyer aux participants du projet un e-mail qui se rapporte a 'ensemble

du transfert.

1.

2.

Sélectionnez le transfert a partir de la liste des transferts.

Sélectionnez Envoyer les e-mails associés a partir de la liste Taches. Sélectionnez A 'expéditeur, A des

destinataires ou A tous les participants dans le menu volant.
————

‘ E h e m IE Activities ~ i @_; F‘ % % @ |E 1999009.00 - Alpengrove Environmenta

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected File Transfer

‘ | My Outgoing (1)

View Form

Related Items

Resend Date ¥
Compare Contents To Y h|
TransferredFiles I:ﬂa 4/30/2014 11:30:54 AM  Howard Roark (Jefferso..

Send Related Email

Modify Info Exchange Ings

0 sender

To Recipients
To All Participant

f

Remove from Info Exchange

Delete

Modifier les paramétres Info Exchange

Vous pouvez modifier les parameétres Info Exchange sur une transmission et renvoyer.

1.

2.

Pour modifier les paramétres, sélectionnez la transmission dans la liste du centre d’activités Info Exchange.

Sélectionnez Modifier les parametres Info Exchange dans la liste Taches, puis sélectionnez I'action souhaitée dans
le menu contextuel et modifiez les parametres.

‘ E h e h IE Activities - i @_; ﬁ\ % % @ |E 1595009.00 - Alpengrove Environmental !

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected File Transfer ‘ | My Outgoing (1) v|

View Form

Related Ttems
hd Y Y Y
Qutgoing Transfer with Transmittal r;?a I 4/30/2014 11:30:54 AM  Howard Roark {Jefferzo...

Date ¥

Resend

Compare Contents To

Transferred Files

Send Related Email »

Modify Info Exchange Settinus_ + Bl 2dd orRemove Recipients
hange Access Level

xpiration and Reminder Settings

Remaove from Info Exchange
Delete

Renvoyer un contenu expiré

Afin d’éviter que des informations obsolétes demeurent sur le site Web Info Exchange, il est conseillé de définir

une date d’expiration pour toutes les transmissions. Certains destinataires peuvent avoir oublié de télécharger

des fichiers avant leur date d’expiration. Si cela se produit, le créateur de la transmission peut la republier.

1.

Sélectionnez la transmission expirée dans le centre d’activités Info Exchange.
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2. Sélectionnez Republier le contenu expiré dans la liste Taches.

«e>"BRAEC KRN ww-- " REHHE

'| B 1999009.00 - Alpengrove Environmental Scien

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

S:Ii:::e:ofir:.leTransfer (Expired) ‘ | My Transfers (3) v|

Type Related Items Date ¥ From Subject
Forward » Y hi hd hd Y
File As Received Transfer r;Tﬂ 5/1/2014 1:10:32 PM Rick Crider (Initech De... Files Requested I
Compare Contents To Outgoing Transfer with... I-Q'T!% 4/30/2014 11:30:54 AM  Howard Roark (Jefferso... Transfer

Ti f dFil . . . :
ransterredriies Qutgoing Transfer |2‘T! 3/10/2014 12:33:15 PM  Rick Crider (InitechDe... Info Exchange

Send Related Email

Modify Info Exchange Settings

Delete
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Suivi des fichiers transférés

Le centre d’activités Info Exchange garde une trace des personnes qui ont transféré et téléchargé les fichiers
(au moins partiellement), a I'aide d’un cachet (date et heure).

1. Pourvisualiser I'activité d’un transfert, sélectionnez le transfert dans le centre d’activités Info Exchange.

2. Sélectionnez I'onglet Fichiers transférés pour afficher la copie d’enregistrement des fichiers transférés.
Ces fichiers peuvent étre affichés ou enregistrés dans un nouvel emplacement en cas de besoin.

‘ E h e ﬁz IE Activities - 2 ?\ % % ‘EE |E 1599009.00 - Alpengrove Environmental Scir

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected File Transfer ‘ | My Transfers (3) v|

View Form

Resend Type Related Items Date ¥ From Subject

Compare Contents To h 4 Y hd h d

Transferred Files Received Transfer rﬁ! 5/1/2014 1:10:32 PM Rick Crider (InitechDe... Files Requested
Send Related Email Outgoing Transfer with.. [<H= 4/30/2014 11:30:54 AM  Howard Roark {Jefferso. Transfer I
Medify Info Exchange Settings ©Qutgoing Transfer rﬁ! 3/10/2014 12:33:15 PM  Rick Crider (InitechDe... Info Exchange

Removefrom Info Exchange
Delete
File Transfers
Create File Transfer
Request File Transfer
Info Exchange Web Site
Create Report

COMMON QUESTIONS

3 Transfers in My Transfers'

Transferred Files (2) Related Items (3)

Change Log Remarks Summary

Files from Record Copy

Name Type Size Date Modified Zip Folder
NewformaReport_2014_03_31_.. Microsoft Excel Wor... 51 KB 3/31/2014 11:59:48 AM
|+| Transmittal - 00293.pdf FDF Document 73 KB 4/30/2014 11:31:00 AM

Consultation du journal des modifications
L’onglet Journal des modifications liste les fichiers téléchargés par chaque destinataire.

1. Pour afficher le journal des modifications d’un transfert, sélectionnez le transfert dans le centre d’activités

Info Exchange.
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2. Sélectionnez I'onglet Journal des modifications. Si la colonne Type d’événement inclut Téléchargement partiel,
cliquez simplement sur cet événement pour voir exactement les fichiers qui ont été téléchargés.

‘ E h e E! IE E Activities - i P_‘ ﬁ\ % E& @ |E 1999009.00 - Alpengrove Environmental Scien

INFO EXCHANGE - ALPENGROVE ENVIRONMENTAL SCIENCE CENTER (1999009.00)

Selected File Transfer ‘ ‘ My Transfers (3) v‘

View Form

Type Related Items  Date ¥ From

Resend

Compare Contents To hd hid Y Y T
TransferredFiles Received Transfer rﬁ! 5/1/2014 1:10:32 PM Rick Crider (Initech De... Files Requested

Send Related Email Outgoing Transfer with... rﬁ!a 4/30/2014 11:30:54 AM Howard Roark (Jefferso... Transfer I

Modify Info Exchange Settings Outgoing Transfer [ 3/10/2014 12:33:15 PM  Rick Crider (InitechDe..  Info Exchange

Remove from Info Exchange
Delete

File Transfers

Create File Transfer

Request File Transfer
Info Exchange Web Site

Create Report

COMMON QUESTIONS

Remarks Summary Transferred Files (2) Related Items (3)

4/30/2014 11:30:54 AM Created Rick Crider {Initech Design..

4/30/2014 11:31:04 AM Backgroundupload... Rick Crider {Initech Design..
4/30/2014 11:31:06 AM Backgroundupload... Rick Crider {Initech Design
4/30/2014 11:42:11 AM Downloaded Rick Crider {Initech Design..
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Création de dossiers partagés

La création de dossiers partagés permet de synchroniser le contenu avec le site Web Info Exchange, manuellement
ou automatiquement. Cela permet aux utilisateurs d’accéder aux informations les plus récentes sur Info Exchange
en sélectionnant simplement les fichiers enregistrés dans un dossier partagé Info Exchange. Les utilisateurs internes
et externes peuvent également télécharger des fichiers vers ces dossiers a partir du site Web Info Exchange.

Par exemple, pour modifier un ensemble de documents de conception envoyés a un client tous les mardis, créez un
dossier partagé, configuré pour se synchroniser automatiquement tous les mardis au méme moment et enregistrez la
nouvelle version des documents dans le dossier. Il est également possible d’envoyer des notifications aux destinataires
pour leur rappeler les modifications.

1. Pour créer un dossier Info Exchange partagé, accédez au centre d’activités Project Center et sélectionnez le
dossier a partager. Sélectionnez Info Exchange dans le volet Taches, puis Créer un dossier partagé dans le
menu contextuel.

%
« > BE

e &! E Activities -~ B s\ %

Selected Folder |AII Project Files v|

Search

Compare To a [ 1999009.00

Info Exchange !H Transfer Only ! 3_19_2014
Email Transfer and Log Transmittal _ New Folder
Create Record Copy Create Shared Folder |
Utilities - Media
Explorer Tasks I |, PunchList

I || record copies
COMMON QUESTIONS - |, Rewvit

4 [+ 1999009.00-Admin
b [ Revit

2. Laboite de dialogue Créer un dossier partagé s’affiche. Saisissez les noms des personnes devant accéder a ces
informations de dossier A et Cc. Saisissez un nom pour le dossier.

& Create Shared Folder ILIE-

Recipients and Folder Name

| To: | Howard Roark (Jefferson Mill Associates - IMA); -~

ce: [ |

I Name: I|Media |

Publish Options Upload Options Synchronization Schedule

e o
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3. Sélectionnez I'onglet Options de publication et sélectionnez le parametre approprié dans la liste déroulante
Fichiers a publier. Définissez s’il faut ou non inclure les références externes avec les fichiers synchronisés dans
le champ Références externes. Pour enregistrer des copies de tous les fichiers synchronisés, cochez la case
Enregistrer une copie d’enregistrement des fichiers publiés et saisissez un emplacement pour les copies
d’enregistrement dans le champ Enregistrer le dossier de copie. Pour notifier les destinataires lorsque le
contenu du dossier est modifié, cochez la case Notifier chaque destinataire.

& Create Shared Folder I;Ii-

Recipients and Folder Name

Tos Howard Roark (Jefferson Mill Associates - IMA);

cc: | |

Name: |Media |

Remarks Pu Upload Options Synchronization Schedule

Files to Publish: | All files in the selected Folder v‘
External References: | Do not include external references v‘
Record copy folder: |\\new‘forrna.Ioc:al\aperuS\SQA\PM_DATA_PROJECTS\Dataset\Admln\].QQ v‘

Manual Publish Options

Save a record copy of the published files o

Notify each recipient

4. Sélectionnez I'onglet Options de téléchargement. Les options de cet onglet vous permettent de controler si les
utilisateurs peuvent télécharger des fichiers vers le dossier Info Exchange partagé. Pour autoriser les utilisateurs
a télécharger des fichiers vers le dossier, cochez la case Autoriser les utilisateurs Info Exchange a télécharger des
fichiers. Vous activez ainsi les autres champs de 'onglet.

Fe. ) Create Shared Folder I;Ii-

Recipients and Folder Name

Toz Howard Roark (Jefferson Mill Associates - JMA);

cc | |

Name: |Media |
Remarks Publish Options | Upload Options | Synchronization Schedule

Allow Info Exchange users to upload files
[ Allow access to files uploaded by other companies immediately

(O Allow access to uploaded files but do not synchronize with published Shared Folder

(@ Automatically synchronize uploaded files into published Shared Folder®

Ij;\!\uton'laticallv synchronize files uploaded via Info Exchange into the associated
i)
project folder®

*Required to allow Info Exchange users to create and rename sub-folders
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5. Pour rendre les fichiers téléchargés par les utilisateurs externes immédiatement disponibles sur Info Exchange,
cochez la case Autoriser immédiatement I'accés aux fichiers téléchargés par d’autres sociétés. Sélectionnez
I’'option Synchroniser automatiquement les fichiers téléchargés dans le dossier partagé pour que les fichiers
téléchargés apparaissent dans Info Exchange ainsi que dans le dossier partagé (qui est un dossier partagé sur
votre réseau). Pour empécher les fichiers de se synchroniser avec le dossier partagé, sélectionnez I'option
Autoriser I'accés aux fichiers téléchargés, mais ne pas synchroniser avec le dossier partagé publié.

6. Sélectionnez I'option Synchroniser automatiquement les fichiers téléchargés via Info Exchange dans le
dossier de projet associé pour que les nouveaux fichiers téléchargés vers le dossier partagé via Info Exchange
se synchronisent automatiquement avec le dossier de projet associé.

7. Sélectionnez I'onglet Planning de synchronisation pour définir les options de planning de synchronisation du
dossier partagé. Créer soit une synchronisation unique ou récurrente.

8. Sélectionnez la liste déroulante en regard du bouton Nouvelle heure pour sélectionner l'intervalle de temps.

% Create Shared Folder = [ = -

Recipients and Folder Name

Ta: -

cc: | |

Name: |Media

| Synchronization Schedule |
[ tme ]

| Four Times a Day |

Remarks Publish Options Upload Options

Synchronize at the following times:

Twice a Day
There are no items to shd .
Daily

Scheduled updates require file system credentials in order to apply file system permissions when synchronizing

files and folders. Enter your Windows login information
Username: | | [ update credentials for all my scheduled syncs o
Password: | |

9. Lasection Synchroniser aux heures suivantes : se modifie. Pour modifier une heure, sélectionnez-la et cliquez sur
le bouton Modifier. Sélectionnez les options pour les copies d’enregistrement et les notifications et cliquez sur OK
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pour planifier la synchronisation.

S Create Shared Folder =N 1=/ X
Recipients and Folder Name
To: -
s

cC: | |
Name: |Media |

Remarks Publish Options Upload Options

Synchronize at the following times: New Time... |¥ Modify Remove

Recurrence Send Notification Save Record Copy
5/5/2014 1:00:00 PM every day from 1:00 PMto... No Mo
5/5/2014 6:00:00 PM every day from 6:00 PMte... Mo No

Scheduled updates require file system credentials in order to apply file system permissions when synchronizing
files and folders. Enter your Windows login information.

Username: | | [] Undate credentials for all my scheduled syncs ()

Password: | |

10. Pour créer une synchronisation récurrente du dossier, sélectionnez Nouvelle heure, puis I'icone Récurrente en
regard de I'objet.

Subject: |Shared folder update - Media|

Start Time: | Thursday , May 1, 2014

[]5ave a Record Copy of the published files

[] 5end Publish Motification
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11. La boite de dialogue Récurrence d’élément de calendrier s’affiche. Sélectionnez les valeurs de récurrence désirées,
puis cliquez sur OK pour enregistrer les parametres.
& Calendar Item Recurrence ]

Recurrence pattern
O Daily Recur every 145 week(s) on
® weekly [J5unday []Monday [|Tuesday [ |Wednesday

O Manthly Thursday []Friday []Saturday
) Yearly

Range of recurrence

Start: | Thursday , May  1,2014  [§~ | @ No End Date
() End After: ite] occurrences
() End By: | Thursday , May 1, 2014 B |

==

61' ) Seuls les nouveaux fichiers ou les fichiers modifiés seront synchronisés.

Téléchargement de fichiers vers des dossiers partagés sur Info Exchange

Les utilisateurs internes et externes peuvent également télécharger des fichiers vers les dossiers partagés sur
Info Exchange.

1. Connectez-vous a Info Exchange et sélectionnez I'option Dossiers partagés dans le menu Raccourcis.

F 1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center .
MY PROJECTS DIRECTORY + PROJECT HOME SEND ~ VIEW ~ HELP + Search
SIM
Send View Action Item for: 5502 - Braced frame elevations and details
Action Item
.= Files K File Transfers Markup of title block
Markup Session
B submittal B submittals
& RFI €5 RFIs
T4 change Order Proposal = Shared Folders

Action Items

4, Project Email
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2. Laliste Dossiers partagés s’affiche. Sélectionnez le dossier vers lequel transférer des fichiers.

1999005.00 - Alpengrove Environmental Science Center n

MY PROJECTS DIRECTORY PROJECT HOME SEND ~ VIEW ~ HELP ~

flaps - Drag & drop files into the desired folder.

50% DD T « Type Size

95% CD TASKS +

Electrical Package masts v | I Electrical Package TASKS v -

Electrical Package bid set TASKS + |9/ 4818_02_buildingplan_01.png Image 340 KB

Image Gallery A THSIS v = 4818_03_elevation_01.png Image 338 KB

SRR E ey |/ 4818 04_section_01.png Image 88 KB

Total items: & ] 4818_04_section_02.png Image 56 KB
|® 4818 07_supplementalimage_03.ipg.ipg Image 1,365 KB
= 4818_07_supplementalimage_05.jpg.jpg Image 856 KB

3. Le contenu du dossier sélectionné s’affiche. Cliquez sur la liste déroulante Taches en regard du nom du dossier
partagé et sélectionnez Charger des fichiers dans la liste déroulante.

m hitps://colonix.newforma.com/UserWeb, O ~ @ € Newforma Info Exchange - ... %

FE M OMILL ASSC 1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center -
MY PROJECTS  DIRECTORY - PROJECTHOME SEND ~ VIEW ~  HELP ~ Sean
Shared Folders Active n
fame - Drag & drop files into the desired folder.
Name « Type Size
50% DD TASKS +
95% CD TASKS
Electrical Package mssv O Media TASKS v 7 -
Electrical Package bid set TASKS v O ™ annotation-X 0-04-30-14 12.23.49.ipeq & Image 17 KB
Image Gallery A O ™ photo-Punchlistitem-Jordan Internal-05-01-14 16.51.50.jpg & Image 119 KB
Media | T
2 O ™ photo-Punchlistitem-Jordan Internal-05-01-14 16.52.14.jpg & Image 118 KB
Milestone 3 n Upload Files
- O ™ photo-Punchlistitem-Jordan Internal-05-01-14 16.52.35 jpg & Image 119 KB
; {— W Download Folder
Total items: 7 oOm ) ipg 2B Image 118 KB
’ phato- - -05-01- .52.56.1p0 =3
Folder Details hoto-Punchlistitem-Jordan Internal-05-01-14 16.52.56. g
O ™ photo-Punchlistitem-Jordan Internal-05-01-14 16.53.17.jpg &2 Image 119 KB
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4. La boite de dialogue Fichiers de chargement s’affiche. Entrez les informations de transmission et sélectionnez les
fichiers a charger. Cliquez sur Charger pour charger les fichiers.

Upload Files [x]

Folder: [ Media

Subject: Media
o Select contacts =

CC:
Remarks:

=
E.
[
o
]
4
4
11
I
Il

B

Reminders:  1f 3 recipient has not downloaded the transfer, send notification to (] me, [ recipients on (d

Files:
Add Files Remove All Files

Drag-and-drop files here

To upload files totaling more than the maximum, use Newforma's Silverlight upload control.

5. Sélectionnez la liste déroulante Taches a c6té du nom du dossier partagé et sélectionnez Détails du dossier. La
fenétre Détails du dossier s’ouvre. Sélectionnez I'onglet Journal des modifications pour suivre le chargement.

\ English  Rick Crider | My Profile | Sign Out

l\

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center -
MY PROJECTS ~ DIRECTORY ~  PROJECT HOME  SEND ~  VIEW v  HELP ~ (0]
Shared Folders  F¥airy ﬂ
WEDITS Drag & drop files inta the d
Folder Details
Name
50% DD TASKS Media
9% 0 e INFORMATION
N CHANGE LOG

Electrical Package mes e U & media
Electrical Package bid set TASIKS O ™ annotation-x Q-04 Action Date +« Member
Image Gallery A TASKS v O & NewformaReport_3 B
Media o prt 3 | created 5/2/2014 9:24:09 AM Rick Crider (Initech Dy G Inc.)

. reate :24: ick Crider (Initech Design Group, Inc.
Milestane 3 — Upload Files 9 P,

Download Folder Prt_3 Background upload started 5/2/2014 9:24:19 AM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)

WEE =Y e Folder Details ort_2 Background upload completed 5/2/2014 9:24:38 AM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
hnto—FunthI\'s‘tIter Published 5/2/2014 9:24:38 AM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
™ photo-Punchlistiter] Modified 5/2/2014 9:26:49 AM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
1 photo-Punchlistited Uploaded to Info Exchange 5/2/2014 10:05:45 AM Rick Crider (Initech Design Group, Inc.)
0 Total items: 6 Showrows: 25 |4

Dphoto-Punchlistiter|
® photo-Punchlistiter| -
= Dphoto-Punchlistiter|

photo-PunchlistTter|
photo-PunchlistIter]

]

000000 D
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Acceés a Info Exchange a distance

Vous pouvez accéder au site Web Info Exchange depuis tout ordinateur portable, iPad®, tablette ou autre appareil
Android™ et, d’une maniére générale, depuis tout appareil connecté a Internet.

1. Pour accéder a Info Exchange a distance, lancez un navigateur Web et accédez au site Web Info Exchange.
Utilisez la fenétre Rechercher pour rechercher tous les éléments accessibles sur Info Exchange.

/\ Engiish  Rick Crider | My Profile | Sign Out

1999009.00 - Alpengrove Environmental Science Center ﬂ

MY PROJECTS DIRECTORY ~ iglalza @ LIl SEND ~  VIEW ~ HELP ~ | ‘Search |a|

ADVANCED VIEW & I CUSTOMIZE

Project Information @ Shortcuts @ My Open Items |§j @

Alpengrove Environmental Send View Action Item for: S502 - Braced Due: —
Science Center frame elevations and details
[ Files ¥ File Transfers Action Item
Markup of title block Due: -~
B submittal B submittals Markup Session
1750 elm street BRA @ Rrr1s
manchester NH
United State:
" s 4 change Order Proposal ¥} Shared Folders
Client
Alpine College gt T
Architect
Seaver, Boyd & QA Inc.
4 %, Project Email

2. Affichez I’état des RFI, des soumissions et d’autres éléments de projet de gestion des contrats en les sélectionnant
dans la section Gestion des contrats du menu Affichage.

/\ english  Rick Crider | My Profile

1999009.00 - Alpengro

MY PROJECTS DIRECTORY ~ PROJECT HOME SEN

ironmental Science Center .

HELP ~ Search
Files and Documents Field Management 2 Contract Management

Project Information @ % File Transfers [# Field Notes i Cost Codes
Alpengrove Environmental Send Il Shared Folders @ pally Reports B submittals
Science Center [ Document Sets B site visits @ rr1s
il Ed i .
[ Files B Record Documents ¥ punch List [*] Bulletins
. B Addendums
Currently used by Sarah Negm for B submittal w8 Public Transfers o ion -
validating translated resource content on {9 Supplemental Instructions
NIX Project Information fo Model views 8 Proposal Requests
1750 elm street R S s p ) o
manchester NH ! L' open Items Spatial Index @ Construction Change Diractives
United States A Change Order Pr = Project Email {65 Newforma Model Viewer 2% potential Change Orders
Client Action Ttems ﬁ Change Order Proposals
Alpine Coll
pine College 2 Meeting Minutes %) Change Orders
Architect
Seaver, Boyd & QA Inc. b Project Team # contracts
iz Project Calendar @B sketches and Supplemental Drawings
Markup Sessions

61 ) Remarque : les administrateurs des niveaux Global et Projet peuvent choisir les centres d’activités devant étre
visibles en ligne via Info Exchange, a la fois pour les membres internes et externes d’équipes projet.
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Newforma Project Center - Aide et support

Le point d’interrogation en haut a droite de I’écran Project Center représente I'aide de Newforma Project Center.
L’aide concerne par défaut le centre d’activités sélectionné. Elle comprend a la fois une synthése et des informations
détaillées. Sont également proposées des sections Astuces, Conseils et FAQ.

Ir‘u’iew Help for this page

9 Yiew the Help topics

iﬂ Search Knowledge Base

Diagnostics 3
My N Access Mewforma Community Site

™. Send a suggestion...

lﬂ About Newforma Project Center...

En cliquant sur le menu déroulant a droite du point d’interrogation, les utilisateurs peuvent accéder aux didacticiels
vidéo, effectuer des recherches dans la base de connaissances et accéder au site communautaire de Newforma
(www.newformant.com).

Pour toute question, envoyez un e-mail a services@newforma.com. Pour obtenir une assistance technique,
veuillez contacter support@newforma.com.
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