

Gestion des favoris
Bonjour !

Vous pouvez stocker des éléments  pour une utilisation ultérieure grâce aux favoris,

par exemple ceux que vous utilisez souvent ou que vous souhaitez retrouver facilement.

Les éléments que vous enregistrez en tant que favoris sont personnels et ne seront pas partagés avec d'autres.

Dans cette session, vous apprendrez à ajouter des éléments à vos favoris,

à organiser vos favoris à l'aide d'étiquettes et à ajouter ultérieurement des éléments de vos favoris à une liste.

Vous pouvez accéder à vos favoris à partir du menu de navigation.

Vous pouvez y voir tous les éléments que vous avez précédemment ajoutés.

Pour ajouter des éléments à vos favoris, cliquez sur le bouton Ajouter.

Plusieurs options s'offrent alors à vous.

Recherche d'un élément dans la bibliothèque, saisie manuelle,

c'est-à-dire que vous saisissez les détails du document dans un formulaire, ou vous importez votre propre fichier.

Par exemple, recherchons un élément à ajouter.

Une fois que vous l'avez trouvé, cliquez sur le signe plus.

Et le voici dans Mes favoris.

Vous pouvez également ajouter des éléments à vos favoris à partir d'une liste.

Dans la liste, cliquez sur le menu de l'élément et choisissez Enregistrer comme favori.

Pour ajouter des éléments en masse, cochez plusieurs éléments et cliquez sur le bouton Autres actions de la liste.

Sélectionnez Ajouter aux favoris.

Enfin, vous pouvez ajouter des éléments à vos favoris à l'aide de l'outil marque-page.

Voici mon article vidéo.

Cliquez sur Marque-page.

Veillez à sélectionner Collection ou Favoris, en fonction de ce que vous voyez.

Cliquez ensuite sur Ajouter et fermer.

Le voici.

Pour supprimer un élément de vos favoris, à partir de l'icône menu de l'élément,

choisissez Supprimer l'élément.

Et confirmer.

Vous pouvez également supprimer des éléments en masse en sélectionnant plusieurs éléments,

et en choisissant Supprimer dans les actions des Favoris.

Vous pouvez étiqueter des éléments afin d'organiser vos favoris.

Pour ajouter des étiquettes à un élément, cliquez sur l'élément, puis sur Ajouter une étiquette privée.

Sélectionnez les étiquettes que vous avez déjà utilisées ou saisissez-en une nouvelle.

Vous pouvez ajouter plusieurs étiquettes si vous le souhaitez.

Vous pouvez supprimer une étiquette de l'élément en cliquant sur le X situé à côté de la balise.

Pour filtrer les éléments par étiquettes,

par exemple pour voir les éléments que j'ai étiquetés pour mon cours, PHIL 100_summer,

cliquez sur l'icône filtre et sélectionnez l'étiquette de votre choix,

et appliquez.

L'affichage des favoris ne montre que les éléments étiquetés avec, PHIL100_summer.

Vous pouvez supprimer un filtre pour les étiquettes en cliquant sur l'option de filtre et en choisissant Effacer.

Vous pouvez également trier la liste selon différentes options,

et rechercher des éléments en cliquant sur l'icône recherche.

Vous pouvez facilement ajouter à une liste des éléments enregistrés en tant que favoris,

soit à partir de vos favoris ou de la liste.

Pour ajouter des éléments de vos favoris à une liste, ouvrez l'icône Menu Référence et sélectionnez Ajouter à la liste.

Spécifiez la liste

et la section,

et ajoutez.

Vous pouvez également sélectionner plusieurs éléments et cliquer sur Ajouter à la liste.

Choisissez à nouveau une liste et une section et cliquez sur Ajouter.

Il est maintenant ajouté à la liste.

Si vous êtes déjà sur la liste et que vous souhaitez ajouter un élément aux favoris, cliquez sur Ajouter.

Ajouter aux favoris.

Cliquez ensuite sur Ajouter un élément à la liste, ou faites-les simplement glisser et déposez-les.

Ceci conclut notre session sur la gestion des favoris.

Merci de votre participation.

