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Bases

Le client Java ELO, qu'est-ce que c'est au juste ?

Avec ELO, vous pouvez gérer des documents, les chercher et les trouver. Par ailleurs, vous
pouvez créer des processus et rappels et afficher des documents avec ELO.

Groupe cible

Cette documentation a pour sujet I'utilisation du client, sans droits administratifs. Pour
I'administration, nous proposons la documentation Administration du client Java ELO.

Systeme d'exploitation

Dans cette documentation, les fonctions et scénarios d'application sont représentés a I'appui
d'un systéme d'exploitation Microsoft Windows.

Le client Java ELO peut étre mis en place sur d'autres systemes d'exploitation. La condition
préliminaire est qu'un environnement Java correspondant existe pour le systeme d'exploitation.

Premiers pas

Si vous n'avez pas encore travaillé avec le client Java ELO ou un autre client ELO, nous vous
recommandons de consulter les chapitres suivants :

» Actions importantes en détail : ce chapitre vous présente les fonctions les plus
importantes, avec des descriptions détaillées des différentes étapes. Ces explications
vous permettent de comprendre le fonctionnement qui est comparable a la plupart des
autres fonctions d'ELO. Si vous souhaitez tester une fonction qui n'a pas de répercussions
sur votre ELO, vous pouvez commencer par Créer une tuile.

* Interface utilisateur, Navigation et utilisation, Composants importants : ces chapitres
expliquent l'interface et I'utilisation d'ELO. Ces chapitres permettent d'approfondir les
connaissances de base.

Structure de la documentation

Bases

Ce chapitre contient des informations générales concernant I'utilisation de la documentation,
ainsi qu'un apercu des différents chapitres.

Interface

Ce chapitre vous donne une vue d'ensemble de l'interface d'ELO ainsi qu'une description de
toutes les sections.

Navigation et utilisation
Ce chapitre contient des informations de base sur I'utilisation d'ELO.

Commande simplifiée
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Dans ce chapitre, vous obtenez des informations au sujet de fonctions pour une commande

simplifiée d'ELO.

Composants importants

Dans ce chapitre, vous trouverez une description des composants les plus importants, qui se

trouvent dans toutes les sections.

Les étapes les plus importantes en détail

Vous trouverez ici des instructions, des descriptifs et des liens.

Fonctions

Les autres chapitres décrivent les fonctions qui ne sont pas dans le chapitre Fonctions
importantes en détails. Ces chapitres sont nommeés en fonction de I'emplacement ou vous

trouvez les fonctions, par exemple Onglet '‘Nouveau'.

Quel chapitre, si je souhaite...
personnaliser ELO ?

Section des tuiles :

» Créer une nouvelle tuile
 Ajouter un favori de recherche
* Regrouper tuiles

» Modifier les réglages des tuiles

Ruban :

* Epingler une fonction
* Masquer un texte de fonction
* Epingler fonction 'Favoris' dans I'onglet

Zone d'affichage :

 Créer les profils d'affichage
» Modifier représentation d'entrées

Réglages généraux :
* Installation
Réglages personnels :
* Modifier le profil
créer des entrées ?

Classeur :

 Créer un nouveau classeur
* Classeur dynamique

Documents
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Insérer le document

Métadonnées :

» Métadonnées
» Données personnelles

actualiser les entrées ?

* Modifier le document

* Modifier les classeurs

* Check-out dans OneDrive

* Charger une nouvelle version

créer des taches ?

Processus :

» Démarrer le processus
* Démarrer le processus ad-hoc

Rappels :

* Créer un rappel

traiter des taches ?

Processus :

* Afficher le processus

* Traiter le processus

» Accepter le processus

* Rendre le processus

e Déléguer le processus

* Transmettre le processus
» Ajourner le processus

Rappels :

* Modifier ou supprimer

garder un ceil au sujet des modifications dans ELO ?

Mon ELO :

e Bouton 'Mon ELO'
* Nouveautés

Surveillances :

* Surveiller les modifications
* Vues globales des surveillances

Apergus :
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Processus liés a I'entrée
* Apercu des processus
* Vues globales des surveillances

Rechercher :

* Enregistrer la recherche
* Classeur dynamique

publier des informations depuis ELO ?

* Envoyer en tant que lien ELO
* Envoyer le document

* Enregistrer sous

* Imprimer le document

e Créer un lien externe

rechercher des entrées ?

e Section 'Recherche'
» Rechercher les entrées
» Parcourir les métadonnées

Est-ce que vous voulez structurer I'espace de dépot ?

» Déplacer

e Créer une référence
» Copier

e Lien

Démarrer ELO

Procédé
1. Ouvrez ELO via le symbole sur le bureau.

En alternative : exécutez le fichier EloClient.exe dans le répertoire de programmes du
client.

Le dialogue d'authentification apparait.
Option : via le menu déroulant, vous pouvez modifier la langue d'ELO.

2. Sélectionnez I'archive a laquelle vous souhaitez vous authentifier.

Information

Les archives qui sont a votre disposition sont définies par votre administrateur.
Vous trouverez d'autres informations pour administrateurs dans la Documentation
sur I'administration du client Java ELO.

3. Saisissez votre nom de compte ELO et votre mot de passe.


file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md0
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md1
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md2
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md3
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md4
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md5
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md6
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md7
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md8
file:///builds/documentation/user/elo-java-client/.temp/export/program-interface.md9
https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/java-client/administration/logon.html#Creer-un-nouveau-profil
https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/java-client/administration/logon.html#Creer-un-nouveau-profil
https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/java-client/administration/logon.html#Creer-un-nouveau-profil

Client Java ELO

Alternative : sous Poursuivre avec, sélectionnez une autre méthode d'authentification,

par exemple Microsoft. Entrez les données bancaires correspondantes, si le programme
vous le demande.

4, Sélectionnez Authentifier.
Résultat

ELO s'ouvre.
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Interface

Vous pouvez ajuster le layout de l'interface du programme a vos propres exigences. Vous
pouvez modifier la taille de la police et changer le schéma de couleur du client.

Modifier la police

Les réglages pour la taille de la police se trouvent via Ruban > nom utilisateur [votre nom] >
Configuration > Affichage > Police.

Le curseur coulissant vous permet de définir la taille de la police dans l'interface. A droite de
I'échelle, vous voyez un apercu de la taille de la police sélectionnée. Pour appliquer les
modifications, sélectionnez OK.

Ajuster le modeéle de couleurs

Les réglages pour le schéma de couleurs sont accessibles par le biais de Ruban > Menu
utilisateur (votre nom) > ELO > Configuration > schéma de couleurs.

Vous voyez quel modele de couleurs est sélectionné actuellement dans la section Schéma de
couleurs. Pour sélectionner un autre modele de couleurs, marquez le champ d'entrée
correspondant. Pour appliquer les modifications, sélectionnez OK.

Remarque

En modifiant la taille de I'écriture ou le schéma de couleurs, le client Java ELO redémarre
automatiguement.

Le client Java ELO démarre dans la section Mon ELO. Vous trouverez ci-dessous quelques
explications sur les sections.

Affichage Sortie Gérer L P Administrator v L

Mon ELO LEUEIIEN Actions récentes

o

v Général

&\l]aa

2021_10_12_Dupont §
s détails! Filtre o Hashtags actuels

Nouveautés depuis

Archive Recherche o O Avjourdhui

Durand O hier
Clestfait, tout esten ordre. j Processus

O une semaine expiré

Le saviez-vous ? p " "
@® unmois Claims

First check, Cole

Masque est

o [J Basicentry 97  Mesderniers processus démarrés o
- (4990DB86-39FA-A189-D436-
v Taches Auteur de l'article st 03A453BB3752)
o O] Administrator g7 Firstcheck,GRP_POST
e est en ordre
15nov.2021, 1 (49EGEGAS-COTA-7980-0BF2-
Vi ) Type d'entrée est E04755F46972)
O Entrée créee | Firstcheck GRP_POST
Taches [J Version de document créée 5 (BSDBDCAS-COFF-F578-7449-
FC400D478E68)
[ Version de travail modifiée 91 Firstcheck, GRP_POST
v Divers (6EA9839C-FOT5-FTFC-5943-

Hashtag st D0958B23FEDS)
Recherche Taches 2 Boite de réception Archive o

1 Section des tuiles : la section des tuiles sert a naviguer. Les tuiles vous permettent de
basculer vers les sections ou vers certaines fonctions.
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2 Ruban : dans le ruban, vous trouvez les fonctions qui sont disponibles.

3 Nouveautés : La section Nouveautés vous permet de garder un oeil sur les nouveautés dans
ELO.

4 Barre de navigation : la barre de navigation vous permet de naviguer entre les sections.

5 Barre d'état : La barre d'état contient des informations sur I'entrée ou la section sélectionnée.
Il s'agit notamment du nombre d'entrées ainsi que du chemin de dépot.

Qu-est ce que c'est, une section ?

Un client ELO contient différentes sections. Chaque section sert a des taches spécifiques. Ainsi,
pas toutes fonctions sont accessible dans chaque section

Le Client java ELO contient les sections suivantes :

* Mon ELO : la section sert de page de démarrage et propose, par le biais de tuiles, un
acces central a toutes les sections importantes dans I'archive ELO.

 Archive : ici, vous voyez tous les classeurs et documents pour lesquels vous étes
autorisés. Ici, vous pouvez déposer d'autres classeurs et documents.

* Recherche : ici, vous pouvez rechercher les classeurs et documents qui sont déposés
dans la section Archive.

» Taches : si vous obtenez une tache, vous la trouverez ici. Les taches se réferent toujours
a des entrées (classeurs ou documents dans la section Archive.

» Boite de réception : La boite de réception est la zone d'entrée centrale pour les
documents. La fonction boite de réception vous permet de déposer les documents dans
ELO.

* Presse-papier : vous pouvez déposer vos classeurs et documents de la section Archive
sur le presse-papier. Cela vous permettra de retrouver rapidement des entrées dont vous
avez besoin souvent ou sur lesquelles vous travaillez actuellement.

* Traitement : si vous traitez un document, celui-ci s'affiche automatiquement dans la
section Traitement. Lorsque vous traitez un document, cela signifie que avec la fonction
Check-Out vous I'avez soumis au check-out.
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Section 'Mon ELO'

] ELO - Archive (Administrator)

Administrator ~ = @

Favoris e Affichage  Sortie  Gérer

Mon ELO

v Général

[ —— |

Nouveautés depuis

Archive Recherche B —— O Avjourd’hui

Durand O hier
Clestfait, tout est en ordre.

© unesemaine

Le saviez-vous ?

@® unmois

Masque est

[ Basicentry

v Taches Auteur de l'article est

Sy Lamartine [ Administrator
oy st outesten o

N . Typedentrée est

[0 Entrée créée

Taches [J Version de document créée

e [ Version de travail modifiée

v Divers
Hashtag est

O #Invoice
.
/ [ #lnvoiceSmith

Recherche  Taches 2  Boitederéception  Archive

97

97

PYSUEIIEM  Actions récentes

o u

Hashtags actuels

Processus
expiré

Claims
First check, Cole

Mes derniers processus démarrés

La section Mon ELO sert de page de démarrage et propose, par le biais de tuiles, un acces

central a toutes les sections importantes dans I'archive ELO.

Vous ouvrez la section Mon ELO via le bouton situé en bas a gauche de I'écran.

La section Mon ELO contient les zones suivantes :

* Section des tuiles : Par les tuiles vous basculez dans une autre section.

* Nouveautés : les articles du fil d'actualité de plusieurs entrées sont regroupés dans la
section Nouveautés. Par exemple, vous voyez des entrées provenant de fils d'actualité ou
d'articles dans lesquels vous étes mentionné. Par ailleurs, vous trouverez un apercu de

vos processus et de vos hashtags actuels.

* Documents récents : Dans la section Documents récents, vous pouvez faire afficher une
liste des documents et fichiers que vous avez ouverts ou traités récemment. Ceci, vous

permet d'accéder de nouveau rapidement aux entrées.

Section des tuiles

Toutes les tuiles disponibles se trouvent dans la section des tuiles. Les tuiles peuvent
représenter des sections, des affichages et des ELO Apps. Cliquez sur la tuile pour basculer

dans la section correspondante.
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v Général

Jo

Archive Recherche

Le saviez-vous ?

v Taches

M

LE S

wv Divers

il

Presse-papier

£

Boite de réception

> Tuiles masquées

Vous pouvez créer des nouveaux tuiles pour vos affichages de classeurs et de taches. Pour ceci,
veuillez utiliser la fonction Nouvel affichage (disponible via : Ruban > Affichage).

Vous pouvez regrouper et modifier les tuiles par le biais du menu contextuel.

Groupes

Dans le standard, la section des tuiles se compose des groupes Archive, Taches, Autres et Tuiles
masquées.
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Vous pouvez modifier les groupes via le menu contextuel. Vous ouvrez le menu contextuel en
cliguant sur un nom de groupe avec la touche droite de la souris. Les fonctions suivantes sont
disponibles :

Ajouter un groupe : I'entrée de menu Ajouter un groupe vous permet de créer vos propres
groupes dans la section des tuiles.

Renommer le groupe : I'entrée de menu Renommer le groupe vous permet de modifier le nom
de groupe en question. Cette fonction est seulement disponible pour vos propres groupes.

Supprimer le groupe : I'entrée de menu Supprimer le groupe vous permet de supprimer le
groupe en question. Les tuiles qui se trouvaient dans le groupe supprimés sont déplacées dans
la section Tuiles masquées.

Réinitialiser la recherche : vous pouvez réinitialiser les modifications effectuées dans la section
des tuiles (pour les tuiles et groupes). Dans le dialogue, vous pouvez sélectionner entre :

» Réglages standards du client : réinitialise tous les réglages dans la section des tuiles sur
les valeurs standards de la premiere installation.

» Réglages tels qu'au début de la session actuelle : rejette toutes les modifications
effectuées depuis le premier démarrage du client Java ELO. Les modifications qui ont été
effectuées auparavant restent telles quelles.

Modifier la tuile

Dans ELO, vous pouvez ajuster des tuiles individuellement. Certains réglages peuvent étre
effectués directement dans le menu contextuel de la tuile. Vous trouverez d'autres réglages
dans la section Réglages des tuiles.

Information

Vous pouvez créer des nouveaux tuiles pour vos affichages de classeurs et de taches.
Pour ceci, veuillez utiliser la fonction Nouvel affichage (disponible via : Ruban >
Affichage).

Menu contextuel

Certains réglages peuvent étre effectués directement dans le menu contextuel de la tuile. Le
menu contextuel s'ouvre d'un clic sur la tuile avec la touche droite de la souris.

Vous pouvez effectuer les réglages suivants :

 Epingler a la barre de navigation

« Afficher la superposition des tuiles lors du glisser-déposer

» Agrandir/réduire la tuile

* Masquer

» Supprimer l'affichage (seul pour les tuiles créées par I'utilisateur méme)

Information



H Client Java ELO

Les tuiles masquées se trouvent dans la section Tuiles masquées. Pour a nouveau faire
afficher une tuile, veuillez déplacer la tuile a I'emplacement souhaité par le biais de
glisser-déposer.

Réglages des tuiles

La section Réglages des tuiles vous permet d'ouvrir le Menu contextuel (clic avec la touche
droite de la souris) > Réglages. Vous pouvez effectuer les réglages suivants dans la section
Réglages des tuiles :

* Nom

* Couleur

* Symbole

* Taille

* Epingler a la barre de navigation, afficher la superposition des tuiles dans glisser-déposer,
afficher le nombre d'entrée, représentation sous forme de diagrammes

» Raccourci clavier pour I'appel de la tuile

Information

En fonction du type de tuile sélectionné, différentes possibilités de réglages sont
disponibles.

Information

Si vous cliguez sur une autre tuile dans le mode de traitement, vous basculez bien
évidemment dans le mode de traitement de la tuile sur laquelle vous venez de cliquer.

Voici un explicatif de certains réglages.

Enregistrer les modifications

<« Réglages des tuiles

Nom Factures

Couleur El..l
EENEI

Pour quitter le mode de traitement et enregistrer les modifications, cliquez sur le symbole de la
fleche pointant vers la gauche.

Modifier le nom

Vous pouvez modifier le nom des tuiles que vous avez créées vous-méme (affichages d'archive
et affichages des taches). Pour ceci, sélectionnez Modifier I'affichage.
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¢  Réglagesdestuiles Modifier I'affichage

Nom Factures

Couleur --.......DDD..
EEEEEElEEEEEEDR
EEEEEEEEEEEEEN

Options
Vous pouvez sélectionner plusieurs options en fonction du type de tuile.

Epinglé a la barre de navigation : si cette option est activée, la tuile est affichée sur la barre de
navigation.

En gardant la touche de la souris appuyée vous pouvez déplacer des séctions individuelles
dans la barre de navigation.

> Tuiles masquées

Boite de réception Taches 2 Recherche

Afficher la superposition des tuiles lors du glisser-déposer : si cette option est activée, la tuile
est affichée de maniére superposée lorsque vous déplacez une entrée dans l'archive avec
glisser-déposer. Déposez I'entrée sur la superposition pour déplacer I'entrée dans la section
correspondante.
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-4 [0 Factures
I ™ Facture 1
™ Facture 2

> [IH Modéles

f Documents numérisés

[Gaillard] Factur

i)

- [0 Documents avec code-bg

rres

2| Facture ELO avec code-barres

B Facture Lamarchal avec code-barres

Afficher le nombre d'entrées : si cette option est activée, le nombre d'entrées existant dans
cette section s'affiche dans la tuile.

Représentation sous forme de diagramme : si cette option est activée, un diagramme apparait
sur la tuile. En fonction des entrées dans la section correspondante, le diagramme affiche
plusieurs segments en différentes couleurs. Les couleurs se référent a la couleur de I'écriture

définie pour les entrées.

Information

L'option Représentation de diagramme fonctionne seulement pour les tuiles avec le

réglage Grande.

Raccourci clavier

Vous pouvez assigner un raccourci clavier pour le lancement rapide d'une tuile. Cliquez dans le

champ d'entrée et appuyez le raccourci souhaité.

Remarque

N'utilisez pas de raccourcis qui sont déja utilisés par ELO ou d'autres programmes.
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Nouveautés

Parcourir les fonctions : Lamartine «

Mon ELO Documents récents

P # L 2B

s Fi .
juin 2020 QI’ Lame.artme, . .Fmances Vs Filtre 5
‘ Merci de vérifier!
#FactureDupont Nouveautés depuis
@ELO_StandardUsers O Aujourd’hui
17 juin 2020, 11:54
O hier
P ¥ X -
(O unesemaine
; e Martin . ‘
i C'estfait, tout esten ordre. @ unmois

17iuin 2020 11-56

Masque est

Dans la section Nouveautés, vous pouvez regrouper les articles du fil d'actualité. Par exemple,
vous voyez des entrées provenant de fils d'actualité ou d'articles dans lesquels vous étes
mentionné. Par ailleurs, vous trouverez un apercu de vos processus et de vos hashtags actuels.

Information

Si aucun article n'apparaft dans la section Nouveautés, veuillez vérifier les réglages de
filtre. Il se pourrait qu'il n'existe pas d'articles pour la période sélectionnée (sous
Nouveautés depuis).

Vous trouverez les sections et fonctions suivantes sous Nouveautés :

Fil d'actualité : dans le fil d'actualité sont rassemblés les articles de différentes entrées. Cela
vaut pour les fils d'actualité que vous avez abonné ou ceux dans lesquels vous avez été
mentionné. Les nouvelles entrées sont marquées avec un point vert.

Filtre : les articles du fil d'actualité peuvent étre filtrés. Vous pouvez filtrer la section
Nouveautés, par exemple en fonction de la date de création (Nouveautés depuis) ou en
fonction de I'auteur (L'auteur de l'article).

Information

Si aucun article n'apparait dans la section Mon ELO, veuillez vérifier les réglages de
filtre. Il se pourrait qu'il n'existe pas d'articles pour la période sélectionnée (sous
Nouveautés depuis).

Chercher dans le fil d'actualité : via Chercher dans le le fil d'actualité, vous pouvez ouvrir un
champ de recherche (symbole de la loupe). Entrez un terme de recherche et sélectionnez
Recherche. Le résultat de recherche apparait. Les résultats sont marqués.
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Via Réinitialiser la recherche, vous pouvez supprimer le contenu du champ de recherche. Toutes
les entrées du fil d'actualité apparaissent en fonction des réglages de filtre dans la section Mon
ELO.

Réglages : le bouton Réglages vous permet d'ouvrir la section Réglages. Vous y trouverez les
sections Réglages pour Mon ELO, Mes abonnements hashtags, Mes sondages démarrés et Mon
Profil (symboles dé la figure a droite).

Hashtags actuels : les hashtags utilisés actuellement se trouvent ici. Cliquez sur un hashtag
pour ouvrir I'apercu des hashtags du hashtag sélectionné. Tous les articles liés a ce hashtag
apparaissent dans l'apercu.

Remplacement : lorsqu'un remplacement est actif, vous voyez ici qui vous remplacez et qui
sont vos remplacements actuels.

Processus : dans la section Processus, vous voyez tous les processus dans lesquels vous étes
impliqué. Les processus dont le délai a été dépassé sont affichés en rouge.

Cliquez sur la désignation du processus pour basculer vers le processus en question dans la
section Taches.

Fonctions du fil d'actualité

Les fonctions standards du fil d'actualité sont décrites dans le chapitre Fil d'actualité.

Le nom et I'image de profil vous permettent de voir qui a créé un article dans le fil d'actualité.
Le chapitre Modifier des profils vous explique comment modifier votre profil. Pour ouvrir le profil
d'un autre utilisateur, il suffit de cliquer sur I'image de profile ou sur le nom d'utilisateur.

Dans la section Mon ELO, vous pouvez marquer des articles du fil d'actualité comme étant
importants, ou encore les masquer.

Marquer un article comme important

i ) Dubois > Facture_Ordifutur
:ﬁ Merci de vérifier!

#FactureDupont

@GRP_STANDARD

Pl & X

Commenter

Les entrées datant de plus d'un mois sont supprimées de la section Mon ELO. Pour afficher des
entrées durablement dans Mon ELO, vous pouvez leur donner le statut Important. Le bouton
Marquer comme important (symbole du drapeau) vous permet d'apposer un article dans la
section Mon ELO. L'article reste visible durablement dans la section Mon ELO, méme s'il a plus
d'un mois. Les entrées marquées comme étant importantes sont dotées d'un drapeau rouge.

Cliquez sur le symbole du drapeau rouge pour supprimer le marquage. Une fois que l'article a
plus d'un mois, il n'est plus affiché dans la section Mon ELO.
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Masquer l'article

§ ) Dubois > Facture_Ordifutur
:ﬁ Merci de vérifier!

reDupont

GRP_STANDARD

P D |X

Si vous souhaitez qu'un article ne soit plus affiché, vous pouvez masquer l'article dans la
section Mon ELO. Sélectionnez le symbole X placé sous un article.

Information

La fonction Supprimer de Mon ELO ne fait que masquer l'article de la section Mon ELO.
L'article n'est pas supprimé. L'article reste dans le fil d'actualité de I'entrée
correspondante.

Une fois un article masqué, la fonction Réinitialiser apparafit. Pour afficher a nouveau l'article,
sélectionnez ce bouton.

Information

La fonction Annuler la suppression n'est disponible que 5 secondes. Vous pouvez
modifier la durée d'affichage sous Mon ELO > Réglages > Réglages pour Mon ELO.

Alternative : pour masquer tous les articles de la section Mon ELO, vous pouvez utiliser la
fonction Supprimer tous les articles de Mon ELO. Vous trouverez la fonction par le biais de Mon
ELO > Réglages > Réglages sur Mon ELO.

Information

Les articles marqués comme étant importants ne sont pas supprimés.

Filtre

Non seulement, vous pouvez filtrer le fil d'actualité dans la section Mon ELO selon des termes
précis (symbole de la loupe), mais vous pouvez aussi filtrer I'affichage en fonction de certains
criteres. Vous pouvez sélectionner les filtres suivants :

» Nouveautés depuis : vous pouvez filtrer le fil d'actualité en fonction de la date de création
des articles. Vous avez le choix entre : aujourd'hui, hier, une semaine et un mois.

* Masque : vous pouvez filtrer le fil d'actualité en fonction du masque des entrées pour
lesquelles l'article a été créé.

» Auteur de l'article : dans le fil d'actualité, vous pouvez filtrer les utilisateurs qui ont créé
des articles.
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Type d'entrée : vous pouvez filtrer le fil d'actualité en fonction des types d'article. Il existe
deux types d'articles : les articles créés automatiquement (par exemple Version de
document créée) et les articles créés par des personnes (Entrée libre).

* Hashtag : vous pouvez filtrer le fil d'actualité en fonction des hashtags.

 Autres filtres : en fonction des réglages, d'autres filtres peuvent étre appliqués,
par exemple seulement les articles dans lesquels vous étes mentionnés.

Information
Dans le réglage standard, tous les filtres sont appliqués au mode est. Vous pouvez
également appliquer les filtres au mode n'est pas. Pour changer de mode, sélectionnez
est/n'est pas derriére la catégorie de filtre.

Appliquer le filtre

Pour appliquer un filtre, sélectionnez le filtre en question dans la liste.

Réinitialiser le filtre

Filtre O Hashtags actuels

#C A T
Nouveautés depuis *Commande

. . . #FactureDupont
(O Aujourd’hui e

#féted’entrepris
O hier

Pour réinitialiser tous les filtres, sélectionnez Réinitialiser le filtre (symbole de la fleche).

Documents récents

9

Lamartine nl:
Mon ELO Actualité
¢ B Commande-2019-3342-Contelo 18 avr. 2018 17:08 X
e B Facture Lamarchal avec code-barres_0001 aujourd'hui X
-z [M] Facture 3 1juil. 202012:24 X
-es B Facture_numérisée 1juil. 2020 12:04 X
-es §H) EX10_2020-05-11_Facture_Lamartine 1juil. 2020 11:58 X
-en ] ELO_Siége_Stuttgart_01 23mai 201918:39 X
-ea i 00000008 2mai 2018 11:19 X

Dans la section Documents récents, vous pouvez faire afficher une liste des documents et
fichiers que vous avez ouverts ou traités récemment. Cliquez sur une entrée pour accéder a
I'emplacement de dépot.
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La fonction Epingler I'entrée vous permet de fixer les documents durablement en haut de la
liste.

Pour supprimer une entrée de la liste, cliqguez sur le symbole X).

A partir de dix entrées, un champ de recherche apparait pour filtrer les entrées.

Information

De facon standard, le nombre d'entrées affichées au maximum dans la section
Documents récents est de 100. Vous pouvez réduire cette valeur dans la configuration
(Ruban > Menu utilisateur (votre nom) > Configuration > Affichage > Général > Nombre
max. de documents sur la liste "Documents récents").

Section 'Archive’

La section Archive est le coeur du client. C'est ici que vous gérez vos documents et données.
Vous pouvez créer de nouveaux documents et classeurs, ouvrir et afficher des documents ou
envoyer des documents dans différents formats.

] ELO - Archive (Lamartine) - o X
ECIEN Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer  Déplacer Lamartine v ﬂ
G e (D1 clmadter Check i Bl pntcs
Classeur
[ 1 ¢ | | Documentation ot R 2 )
7 Archive E pe L2 N Y B
> [IF Administration
Type Désignation Date Déposé par Version Masque  Datededé  Chan
[R Archive Rédiger un article @
[  Exemplesdedocuments Administrator Classeur 9mars2016...
> [IF DemoArchive
R Dépot dese- Manuels Administrator Classeur  9mars2016..
> EDEDD"‘ES&WJHS G = ,:? Administrator a créé un nouveau
> [ Direction [P Documentsnumérisés Administrator Classeur  9mars2016 P
> [IF Documentation
B Factures Administrator Classeur ~ 9mars2016...
> [ Documents
B Modéles Administrator Classeur 9mars 2016...
> [IF Finances
> [ HTML Templates (4 Documents avec code-barres Administrator Classeur 9mars 2016...
> [ Lamartine [P Administration Administrator Classeur ~ 9mars2016.
> [ Marketing
B Test 11janv.2016  Administrator Classeur ~ 9mars2016.
> [ Nouveautés
> ijroﬁls Ij' Classeurl Gaillard Classeur 19avr. 2016.
> [IR Registres dynamiques [F  Nouveauclasseur 17mai2016  Martin Classeur  17mai2016.
> [ serviceAchat B Facturedyn Durand Classeur  30mai 2016
> [ Service Organisation
[ EMais Administrator Classeur  18juin 2018.
> [ ToDo
> [ Transmittal [f  Dommage-Contelo 28 mars 20, Gaillard Classeur 9juil. 2018...
> [ Transmittal B sBians Gaillard Classeur 10mai 2019,
> [ Vente MR Foumisseurs Lamartine Classeur  10juin 2020...
Recherche  Tiches  Boitederéception [EENSINS

Archive // Documentation

La section Archive se compose des espaces suivants :
1 Structure de dépbt : apercu des entrées (classeurs ou documents)

2 Section d'affichage : affichage des entrées sélectionnées dans I'arborescence (classeurs ou
documents)

Vous pouvez modifier le layout de la structure de dép6t et créer des profils d'affichage pour la
section d'affichage. Vous trouverez d'autres informations dans les chapitres Structure de dépo6t
et Section d'affichage.
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Si beaucoup de documents se trouvent dans votre archive, il peut étre plus simple de créer un
affichage complémentaire. Un affichage est un extrait de I'archive. Elle est affichée en tant que
tuile supplémentaire dans la section des tuiles.

Pour créer un nouvel affichage, marquez un classeur dans la section Archive. Dans le ruban,
sélectionnez Affichage > Nouvel affichage. Le dialogue Nouvel affichage apparait. Le nom de
I'élément sélectionné est affiché par défaut Si nécessaire, modifiez le nom de I'affichage.
Sélectionnez OK.

Section 'Recherche’

Vous pouvez parcourir ELO dans la section Recherche. Les résultats de recherche sont affichés
ici. Vous pouvez Créer des favoris de recherche et des affichages .

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Recherche P Parcourir les fonctions Lamartine ~

Filtres | Favoris de recherche Recherches | Logique de recherche | Résultat
S vasaue G S 9 recentes sty d

Facture Version 2 du 7 aoit 2023 Administrator

Recherche < EX10_Facture_Contelo -] Mé(adonnées Pleintexte | [ >
EX10 Actualiser la recherche | dans touteslessections v [ & | 33% © ® MHE c»er B NEOvx~8-5-= o LN Y B

Typedientrée v || Date v || Déposépar v || Masque

yel £  Administrator a enregistré une

.. nouvelleversion de travail pour
Type Désignation Date ce document.
i) aujourd'h U Version 2
/ Valider
5déc. 202 EX10 Sarl. =

42, Rue de la République

@) EX10_Facture_Contelo 7 ao(it 20 I
FR-44200 Nantes Commenter

@ 5oct. 202

£X10 S - 42, Rue de la République - contact@ext.com Lamartine ,
& 6 il 202 Contelo Sarl S

g 100, Rue de I'exemple

58100 Lieu d'exemple Veuillez vérifier les détails!
@) 4janv. 20 @Durand
@ 5oct. 202 ;
()] 5o0ct. 202

Durand
@ 15mars 21 Clestfait, tout esten

Facture
ordre.
Résultats 1321 de 21 au total Numérodefacture  EX102112 23
Date de commande 06032019 Date 11.03.2019
EX10 21 [+ Directeur do compte  Madame Sarah Aubry Numéro de commande 00634 Commenter

Archive Recherche Taches Boite de réception ~

952KB  Archive // Service finances // Factures // 2023 // EX10_Facture_Contelo

Lorsque vous ouvrez la section Recherche, I'onglet supplémentaire Recherche apparait dans
I'onglet. L'onglet Recherche contient entre autre des fonctions pour parcourir les métadonnées,
créer des filtres de recherche et ajouter des favoris de recherche.

Information

Nous vous expliguons comment démarrer une recherche, la délimiter et faire afficher le
résultat de recherche dans le chapitre Rechercher les entrées.

Le chapitre Onglet 'Recherche' vous permet de parcourir les métadonnées en fonction
d'un masque ou de créer un classeur dynamique.

Information

Vous pouvez déterminer un raccourci clavier vous permettent de basculer directement
dans le champ d'entrée de la recherche depuis d'autres sections. Ajoutez un raccourci
clavier pour la fonction Basculer dans le champ d'entrée de la recherche (disponible via
: Ruban > Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Accés rapide aux fonctions).
Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Configuration.
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Créer un affichage de recherche

La fonction Nouvel affichage (symbole + a la fin de la liste de résultats) vous permet de créer
un nouvel affichage de recherche temporaire dans la section Recherche.

Résultats 1 a 2 de 2 au total

lamartine 6 elo 12X contelo 2 X | +

== Archive CEAOEW M Taches ! Presse-papier Ent

Un affichage de recherche sert a enregistrer temporairement les résultats de recherche et les
réglages de recherche utilisés. Les affichages de recherche apparaissent dans une barre au-
dessus de la barre de navigation.

Information

Les recherches des métadonnées sont enregistrées automatiquement en tant
qu'affichage de recherche temporaire.

Remarque

Tous les affichages de recherche sont supprimés lors de la fermeture d'ELO. Si vous
souhaitez enregistrer une requéte a long terme, veuillez utiliser la fonction Enregistrer la
recherche (dans la section Recherche par le biais de Ruban > Recherche > Enregistrer
les favoris).

Fonctions de ELO iSearch

L'iSearch d'ELO utilise des algorithmes de recherches qui simplifient la recherche de facon
considérable.

L'iSearch propose les fonctions suivantes :
Remplissage automatique

Le remplissage automatique vous propose des termes de recherche. Plus le terme entré est
long, plus les propositions seront précises. ELO iSearch propose seulement des termes pour
lesquels existent des résultats dans ELO. S'il n'apparait pas de proposition, cela signifie qu'il
n'existe pas d'occurrence pour la chafne de caracteres entrée. Pour rechercher une proposition,
effectuez un double-clic sur le terme.

Correction des erreurs de frappe

La correction des erreurs de frappe vous livre des termes de recherche pour lesquels aucun
résultat n'a été trouvé (ou du moins tres peu de résultats). Cela peut étre tres utile, par
exemple si vous avez commis une erreur d'orthographe lors de votre entrée. Dans ce cas, ELO
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vous propose des alternatives. Une remarque (,Vouliez-vous dire:....") avec les propositions
d'ELO apparait sous le champ de recherche. Cliquez sur un des termes proposés pour faire
afficher les résultats concernant le terme sélectionné.

Relier des termes de recherche

La fonctionnalité de recherche de boole - une forme de recherche complexe - vous permet de
formuler des recherches avec les opérateurs ET et OU.

En ce qui concerne le ET, la recherche concerne les résultats comprenant les deux termes.
Les opérateurs pour une recherche ET sont :

* AND
* &

Information

La connexion ET est activée avec les réglages standards. Si vous entrez plus d'un terme,
ceux-ci sont reliés automatiquement avec ET, tant que vous n'utilisez pas d'autres
opérateurs.

En ce qui concerne OU, la recherche concerne les résultats comprenant au moins un des deux
termes.

Les opérateurs pour une recherche OU sont :

* OR
* ||
Exemple : Commande, facture

Agrafes logiques

Utilisez les agrafes logiques pour entrer une recherche en alternative. La parenthése logique
détermine quels termes sont recherchés en plus du terme de recherche.

Par exemple, vous recherchez une facture et ne savez pas exactement si elle a été déposée
sous le terme facture, bon, etc. Dans ce cas, entrez tout d'abord le terme devant étre recherché
en premier. Ensuite, les deux termes alternatifs doivent étre saisis entre parenthéses et séparés
d'une virgule. Par exemple : Facture (paiement, virement, réglement).

Exclure des termes

Pour exclure un terme de la recherche, entrez le avec un signe "moins" en tant que préfixe
dans le champ de recherche. Si vous recherchez par exemple le terme Facture et que vous
souhaitez exclure le terme Bon, vous devez entrer la commande de recherche suivante :
Facture -Bon.
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Recherche de parties de phrases

Pour chercher plusieurs termes associés, entrez les termes entre guillemets dans le champ de
recherche, par exemple réseaux sociaux. Seuls les entrées qui contiennent tous les termes
dans l'ordre entré, sont trouvées. Les minuscules et majuscules sont ignorées lors de la
recherche.

Recherche par section

La recherche par section vous permet de limiter I'étendue de recherche. Cela accélére la
recherche et délimite les résultats.

Les sections recherchées sont placées entre crochets et séparés par T0. Par exemple, vous
recherchez tous les classeurs dans la section 03-05. Pour ceci, entrez la commande [063 TO 05].

Recherche de termes en alternative

ELO iSearch est en mesure de proposer des alternatives, des synonymes, pour beaucoup de
termes. Entrez un espace apres le terme de recherche. Si possible, ELO iSearch propose des
synonymes. Pour ajouter un synonyme a une recherche, veuillez cliquer sur la proposition
souhaitée.

Recherche joker

La recherche est également possible avec le caractére générique *. En effet, le caractere
générique * permet de rechercher les séquences ou les suites de caracteres.

Information

L'on peut également utiliser le point d'interrogation comme garde-place. Le terme de
recherche doit étre écrit en minuscule. Par ailleurs, le point d'interrogation ne fonctionne
en tant que garde-place que s'il est placé a la fin du mot.

Rechercher des séquences
Il existe plusieurs possibilités pour ce type de recherche :

Vous recherchez des sociétés dont le nom contient les caractéres ei. Dans le masque de
recherche, entrez *ei* dans le champ Société. Le résultat : tous les documents avec la chaine
de caractéres "ei" dans le nom de la société sont affichés, par exemple Heimann,
Eisenschmidt, etc. L'on cherche donc une section se trouvant entre les deux astérisques.

Recherche "du début" ou "jusqu'a la fin"

Si au contraire vous enlevez un des deux signes *, vous définissez la recherche du début ou
jusqu'a la fin. Cette option de recherche peut étre définie comme directive dans les masques.
Ce réglage n'est pas visible dans le masque.

Par exemple, vous recherchez toutes les commandes dont le numéro de commande commence
par 15. Pour ceci, entrez 15* dans le champ Numéro de commande dans le masque de recherche.
ELO trouve tous les documents dont I'entrée commence par 15 dans le champ Numéro de
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commande. Dans le champ Société, entrez *en pour trouver tout document dont I'entrée termine
avec en dans le champ Fournisseur.

Information

Vous n'avez pas besoin de * dans les champ Désignation, date et Texte supplémentaire.
ELO affiche tous les documents contenant dans le champ d'entrée la chaine de
caracteres entrée sous une forme quelconque.

Recherche sur tous les masques

Le programme vous offre la possibilité de rechercher des attributs spécifiques sur plusieurs
masques. Cela vaut pour tous les champs qui utilisent le méme groupe. Les champs pour
lesquels une certaine partie du nom de groupe concorde, peuvent étre parcourus
simultanément.

Pour effectuer une recherche sur plusieurs masques, vous devez utiliser des noms de groupes
concordant pour plusieurs champs. Il existe un lien horizontal entre les champs, en raison de
I'appartenance au méme groupe.

Groupe identique

Masaue de recherche : Société
Champ: Société
Groupe : SOCIETE

/\

Masque: Facture Masque: Livraison
Champ: Client Champ: Fournisseur
Groupe : SOCIETE &> Groupe : SOCIETE

lien horizontal

Exemple : tous les numéros

La recherche sur tous les masques peut étre utilisée méme si plusieurs champs n'utilisent pas
des groupes completement identiques. Tous les champs doivent posséder une partie identique
au début du nom de groupe.

Par exemple, des chiffres. Les points suivants doivent étre respectés :
Les champs pour les numéros doivent utiliser une caractéristigue commune (par exemple : NR)

* Champ Numéro de facture : Groupe NRFACTU
e Champ Numéro de commande : groupe NRAUFTR
* Champ Numéro de livraison : Groupe NRLIVRAI

Le masque de recherche requiert un champ (par exemple Tous les numéros), utilisant I'entrée
NR* comme groupe.

Si vous souhaitez utiliser ce masque de recherche par le biais de la fonction Parcourir les
métadonnées, vous pouvez rechercher tous les numéros sur tous les masques.
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Entrez par exemple le terme de recherche 2* dans le champ du masque de recherche, alors
ELO trouve toutes les entrées commencant par un 2 dans les métadonnées.

La section 'Taches'

] ELO - Archive (Lamartine)

Favoris  Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer [RENIMM Document Parct 5 A Lamartine -
A Afficherle & 6 2 Modifier Affichage
% processus 1> Transférer £y Accepter dif chag;
EX10_2018-12-10_Facture_Contelo
Taches < Pour approbation e Contenu | EI >
Pric  Type Etapec  Type Nom EX10_2018-12-10_Facture_Contelo P Y B
on F13 Facture.... [} Facture 1001 Masque
Facture
[A] i node 1 [} Facture 1001 L Version actuelle
L: il
em &  Comma. [ Commande L 2019 O Lomartine 7
Date de la version My @Gaillard Veuillez vérifier la somme !
3juin 2019 12:18 #
0 & Concept. @) Newsletter [ Fractre -
Utilisateur 26,uil. 2019, 14:02 - modifié
@) 12 Administrateur
n # Pour ap... ) EX10_2018-12-10_Facture...C ’ N Gaillard
N Commentaire La somme est correcte |
a @  Pourun.. ) Facture_numérisée2 L IR
Controle de la version activé
a B Pourun ... (] Images L Commenter
Date
a B Pourun.. @ Facture_Ordifutur L 3juin 2019 12:18
i Administrateur a enregistré une nouvelle version
Numéro de facture de travail pour ce document.
Contelo-2019-04-04-1255 - P .
Montant de la facture S
1234 =
| Martin
| Merci!
r
@ Administrateur a enregistré une nouvelle version
. detravail pour ce document.
I Version 2
Boitederéception 2 Entraitement  Presse-papier [EEEINTS

Archive // Nouveautés // EX10_2018-12-10_Facture_Contelo

Vous trouverez une liste de vos taches dans la section Taches.

Il existe différents types de taches que vous pouvez différencier grace aux symboles suivants :

Symbole Signification

s Processus (symbole du workflow)
= Processus avec formulaire (symbole de formulaire)
Rappels (symbole du calendrier)

e

Surveillances (symbole de la caméra)

Les taches sont triées en fonction de leur priorité : A (élevée), B (moyenne) et C (basse). Les
taches avec un dépassement de délai sont marquées avec un point d'exclamation blanc sur
fond rouge. Les nouvelles taches qui ne sont pas encore lues sont marquées d'un point vert. Le
menu contextuel (clic sur la touche droite de la souris ou touche MENU) vous permet de
marquer une tache comme étant non lue.

L'option Afficher les tdches dans le nombre suivant de jours vous permet de définir dans
combien de jours a I'avenir les jours doivent étre affichés dans la liste des taches. Vous
trouverez I'option via Ruban > Nom utilisateur [votre nom] > Affichage > Affichage de taches
dans la liste.

Pour un meilleur apercu, vous pouvez trier et filtrer les taches selon vos exigences.
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Vous pouvez effectuer un tri un cliquant sur le titre de la colonne. Lorsque vous cliquez une fois,
le tri se fait par ordre croissant. Lorsque vous cliquez deux fois, le tri se fait par ordre
décroissant. Lorsque vous cliquez trois fois, le tri est supprimé.

Pour filtrer la liste selon différents criteres, cliquez sur le symbole du triangle placé a coté du
titre de la colonne.

Taches
Pric  Type Etape
tous Termit
Personnalisé...
A (Processus Termit
Surveillance
(& Nouve

Vous pouvez créer un affichage filtré pour les taches. Par exemple, vous ne pouvez faire
afficher que des rappels ou seulement des taches avec un dépassement de délai. Pour ceci,
veuillez utiliser la fonction Nouvel affichage (disponible via : Ruban > Affichage).

Cliquez dans la liste de taches sur une entrée pour visualiser le contenu de I'entrée dans
I'affichage

En cas de processus avec formulaires, vous trouverez le formulaire dans I'onglet Formulaire.
Vous pouvez le modifier et le transférer.

Les taches disparaissent de la section des taches de la maniere suivante :

* Processus :

* Actif : vous transférez, déléguez ou restituez le processus par le biais du formulaire ou la
fonction (Ruban > Taches > Transférer le processus).

* Passif : un processus de groupe est accepté par un autre membre du groupe.

» Rappels et surveillances : vous supprimez la tache (Ruban > Gérer > Supprimer).

Vous trouverez d'autres informations ici :

» Fonctions dans le onglet 'tache'
» Démarrer le processus

* Traiter le processus

* Créer un rappel

 Créer une surveillance

Section 'Presse-papier’

La section Presse-papier permet d'établir une liste de documents et de classeurs temporaire.
Vous pouvez utiliser le presse-papier pour rassembler des documents ou pour créer une liste de
favoris.
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] ELO - Archive (Lamartine)

Favoris  Nouveau
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» ( MNavigation Affchages Fenétre Représentation Affichage des miniatures Trier
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Archive // Documentation // Exemples de documents // Facture_numérisée

Pour placer un classeur ou un document de la section Archive, marquez le classeur ou le
document et sélectionnez Placer sur le presse-papier dans le ruban (Affichage > Navigation).
Vous pouvez également transférer des entrées dans le presse-papier par le biais de glisser-
déposer.

Les entrées placées sur le presse-papier peuvent étre modifiées de la méme maniere que les
entrées de la section Archive. Les modifications sont prises en compte dans la section Archive.

La navigation correspond a la Section 'archive'.

Remarque

Les entrées dans le presse-papier se trouvent toujours dans la section Archive. lls sont
affichés en plus dans la section Presse-papier. La fonction Supprimer a le méme effet
dans la section Presse-papier que dans la section Archive: le document est supprimé de
la section Archive.

Pour supprimer des entrées de la section Presse-papier, utilisez la fonction Supprimer du
presse-papier. Vous trouverez la fonction Supprimer du presse-papiers dans le ruban (Affichage
> Navigation) ou dans le menu contextuel.

Section 'En traitement'

Dans la section En traitement s'affichent les documents et classeurs que vous avez soumis au
check-out. Veuillez consulter le chapitre Modifier I'entrée pour obtenir plus d'informations.

La navigation correspond a la section Archive.
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] ELO - Archive (Lamartine)
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Pendant que les entrées se trouvent dans la section En traitement, ils sont verrouillés pour
d'autres personnes. Dans la section Archive, I'utilisateur ayant soumis I'entrée au check-in est
affiché entre crochets devant le nom de I'entrée.

Pour transférer les entrées soumises au check-out dans ELO, vous devez les soumettre au
check-in (Ruban > Document). Dés que l'entrée est soumis au check-in ou que vous Annulez le
traitement, il disparait automatiquement de la section En traitement.

Section 'Boite de réception’

La section Boite de réception est la zone d'entrée centrale pour les documents. Vous pouvez
déplacer chaque document dans la section Boite de réception par le biais de glisser-déposer et
le déposer dans ELO.

Pour déposer des documents dans ELO depuis la Boite de réception, vous devez entrer des
métadonnées pour les documents. Vous pouvez automatiser la saisie de métadonnées. En

alternative, vous pouvez déterminer la cible de dép6t dans un dialogue de sélection lors de
chaque dépét.
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La fonction de numérisation se trouve dans la section Boite de réception. La numérisation est
un processus central pour le dép6t de documents dans ELO.

Lorsque vous ouvrez la section Bofte de réception, I'onglet supplémentaire Déposer apparait
dans l'onglet. L'onglet Déposer contient des fonctions pour numériser, ajouter, organiser, entrer
les métadonnées ou déposer des entrées.

Remarque

Les documents de la section Boite de réception ne se trouvent pas dans ELO. Les
documents se trouvent dans un répertoire spécial sur votre ordinateur local. Si vous
utilisez ELO a partir de différents ordinateurs, le contenu de votre section Boite de
réception differe d'un ordinateur a un autre. Vous ne pouvez pas accéder aux documents
de la section Boite de réception d'un autre ordinateur.

Vous trouverez d'autres informations dans les chapitres Numériser un document dans la boite
de réception et le déposer et I'onglet 'Déposer'.

Spaces

Les spaces sont des sections dans lesquelles les autres utilisateurs peuvent travailler

ensemble. Vous pouvez y déposer de nouvelles entrées et les traiter avec des membres du
space.

Les workspaces sont des sections de travail distinctes dans ELO. A l'aide de filtres et de
différents affichages, vous pouvez éditer les données, et par exemple les analyser dans des
diagrammes et tableaux.
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Avec la fonction Teamspace, vous pouvez travailler avec des collegues au-dela d'une équipe.
Tous les membres d'un teamspace, peuvent rassembler des documents; les modifier et
échanger des informations dans le fil d'actualité.

Vous trouverez d'autres informations dans les chapitres Workspaces et Teamspaces.

Vous trouverez les spaces dans la section Mon ELO via la tuile Spaces. Dans cette section
apparaissent tous les spaces desquels vous étes membres.

v Taches

M

Taches

wv Divers

(]

Presse-papier

Spaces

Boite de réception

L'onglet Spaces s'affiche dans apercu des spaces.
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L Parcourir les fonctions Martin = QL

Favoris Nouveau Sortie Gérer

Affichage

2 2| Nouveau '? Nouveau
£) teamspace &’ workspace

Spaces <

Teamspaces

Workspaces

Planification des événements

Nouveau modéle de teamspace

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

1 Créer un nouveau teamspace ou un nouveau workspace : si ces boutons ne sont pas actifs,
cela signifie qu'aucun modele de teamspace ou type de workspace n'a été déposé pour créer
de nouveaux spaces, ou gue vous ne possédez pas l'autorisation pour ces modeles.

2 Basculer entre les teamspaces et les workspaces

3 Rechercher les teamspaces ou les workspaces : le nombre de tuiles est réduit selon votre
requéte.

4 Naviguer vers un teamspace ou un workspace : ceux-ci sont représentés sous forme de tuiles
et triés selon la date de création.

Bouton 'Mon ELO'

Boite de réception Presse-papier

> Tuiles masquées

Boite de réception Taches 2 Recherche

Le bouton Mon ELO vous permet d'ouvrir la section Mon ELO. Le bouton Mon ELO (symbole des
tuiles) est relié a la barre de navigation et ne peut pas étre retiré.

Information
En alternative, vous pouvez utiliser le raccourci clavier Ctrl+Windows pour ouvrir la

section Mon ELO.

Voici vos nouveautés, les entrées utilisées récemment et la section des tuiles.
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Lorsque le bouton Mon ELO s'affiche en vert, cela signifie que vous avez des nouveautés dans
la section Mon ELO.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Section 'Mon ELO'.
Ruban

Dans le ruban, vous pouvez lancer les différentes fonctions d'ELO.

Favoris. Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Parcourir les fonctions

Nouveau Ouvrir/ Check-out stadonné s
© classeur | afficher LI et modifier EE] metadonnees -

e-mail Version 1 du 14 janv. 2016 Administrateur

Archive < Facture 1 ) Formulaire

Plein texte l Fil d'actualité B >

Information

Certaines fonctions peuvent également étre lancées par le biais du menu contextuel.
Pour lancer le menu contextuel, vous pouvez effectuer un clic de souris droit sur une
entrée.

Onglets

Le ruban est composé d'onglets qui regroupent les fonctions. Les onglets vous permettent de
basculer entre les menus. Certains onglets sont disponibles en permanence (onglets
standards), d'autres onglets n'apparaissent que lorsque les fonctions peuvent étre utilisées
(onglets disponibles en fonction du contexte).

Pour améliorer I'apercu, certains onglets s'affichent seulement lorsque I'utilisateur en a besoin.
L'onglet Déposer par exemple s'affiche seulement si vous vous trouvez dans la section Boite de
réception.

Les onglets standards sont :

* Favoris : Cet onglet contient dans la norme des fonctions utilisées fréquemment et qui
doivent étre disponibles rapidement. Vous pouvez compléter avec d'autres fonctions.

* Nouveau

» Affichage

* Sortie

» Gérer

Les onglets liés au contexte sont :

* Document : cet onglet s'affiche lorsque vous marquez un document.

» Tache : Cet onglet s'ouvre lorsque vous cliquez sur la section Tédches.

* Suche : cet onglet s'ouvre lorsque vous cliquez sur la section Recherche.

» Déposer : cet onglet s'ouvre lorsque vous cliquez sur la section Boite de réception.
 Copier/Insérer : cet onglet s'ouvre lorsque vous cliquez sur la fonction Copier

» Référencer : cet onglet s'ouvre lorsque vous cliguez sur la fonction Référencer.

» Déplacer : cet onglet s'ouvre lorsque vous cliquez sur la fonction Déplacer.

* Ajouter des pages : cet onglet s'ouvre lorsque vous cliquez sur la fonction Ajouter des

pages.
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Fonctions

Les fonctions sont structurées selon leur logique d'utilisation. Les fonctions les plus importantes
se trouvent directement dans le ruban. Vous trouverez d'autres fonctions dans des menus
déroulants. Lorsqu'une fonction est grisée, cela signifie que vous ne pouvez pas l'utiliser a
I'emplacement dans ELO dans lequel vous vous trouvez.

Parcourir les fonctions

DAarcanirirlaoc fancfinnc
Farcourir tes fonctions

Mon ELO

Le champ de recherche dans le ruban vous permet de rechercher des fonctions. Vous pouvez
exécuter les fonctions directement avec un clic ou via le chemin affiché (par exemple Gérer //
Structurer). Les fonctions qui ne sont pas disponibles dans le contexte actuel s'affichent en gris.

Ajuster le ruban

Vous avez différentes possibilités pour personnaliser le ruban :

» Epingler / détacher les fonctions
» Afficher / masquer le texte
e Ajouter / supprimer un favori

Epingler / détacher les fonctions

Certaines fonctions ne sont pas visibles directement sur le ruban, elles se trouvent dans des
menus déroulants. Vous pouvez détacher des fonctions d'un menu déroulant et les épingler au
ruban.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Parcourir les fonctions

Numériser [ Nouveau  Ajouter g‘ Démarrerle | Créer une tache
v O classeur v O processus v

§l} Processus ad-hoc

Archive < ) =
*«y Rappel
) Epinglerici
B Archive Ty 1$ Surveiller | . ) Dat
= Epingler aux favoris
> {8 Administration

s}
T BoftedeTeCEptIoNn
R Ac-n:..a

Pour ceci, cliquez sur la fonction souhaitée avec la touche droite de la souris. Le menu
contextuel s'affiche. Dans le menu contextuel, cliquez sur Epingler ici. La fonction apparait dans
le ruban.

Pour détacher une fonction du ruban, cliquez sur Détacher de cet emplacement dans le ruban.
La fonction est déplacée dans le menu déroulant du groupe.
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Afficher / masquer le texte

Pour certaines fonctions, seuls les symboles sont visibles sur le ruban. Le nom de la fonction ne
s'affiche pas. Vous pouvez faire afficher le nom. Pour ceci, cliquez sur la fonction souhaitée
avec la touche droite de la souris. Le menu contextuel s'affiche. Dans le menu contextuel,
cliquez sur Afficher le texte. Maintenant, le nom de la fonction apparait dans le ruban.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Parcourir les fonctions

— 9 GI Navigation I.B Nouvel Affichages Fenétre Représent
L 3 ! v v

Détacher de cet emplacement
Classeur
Détacher des favoris

Archive < Administration
Afficher le texte

B Archive Type Désignation

Pour masquer le nom d'une fonction, cliquez sur Masquer le texte dans le menu contextuel. Le
nom de la fonction ne s'affiche plus.

Nom utilisateur [votre nom]

= O X

Durand v ,

-
)
o

Dans le ruban, vous trouverez le menu utilisateur sous votre nom. Via le menu utilisateur, vous
ouvrez la configuration et vous pouvez modifier le profil et mettre en place un remplacant. Vous
pouvez vous déconnecter a la fin de la session.

Vous trouverez des informations complémentaires a ce sujet dans le chapitre Menu utilisateur
(votre nom).

Barre de navigation

> Tuiles masquées

- Recherche

Boite de réception Taches
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La barre de navigation vous propose un accés rapide a certaines sections et vous montre dans
quelle section vous vous trouvez actuellement.

En gardant la touche de la souris appuyée vous pouvez déplacer des sections individuelles
dans la barre de navigation.

Vous pouvez épingler toutes les sections qui se trouvent en tant que tuile sur votre page de
démarrage Mon ELO a la barre de navigation; il suffit d'effectuer un clic de souris droit sur la
tuile.

Barre des fonctions

Type Désignation Date

La barre des fonctions vous permet de modifier les options de représentation des entrées. En
fonction de la section, différentes options peuvent étre sélectionnées :

Tableau : les entrées sont affichées sous forme d'un tableau.

o Restaurer les colonnes des tableaux : Cette fonction ré-initialise les réglages des
colonnes de tableau dans une section. Les filtres et tris placés manuellement sont
supprimés.

o Tableau dans la mémoire temporaire : Cette fonction vous permet de copier les
entrées du tableau sélectionnées actuellement dans la mémoire temporaire. Les
entrées peuvent alors étre ajoutées dans un programme approprié, par exemple
Microsoft Excel.

Liste : les entrées sont affichées sous forme de liste.

o Affichage des miniatures : Cette fonction vous permet d'activer I'affichage des
miniatures pour la liste des entées La taille des affichages de miniatures peut étre
ajustée.

(e}
—
m= | Date -

Regroupement :

Avec cette fonction, vous pouvez trier la liste des entrées dans I'affichage de liste
et dans l'affichage des tuiles. Le menu déroulant Groupement vous permet de
déterminer si la liste doit étre regroupée selon la date, la date de dépébt, le type,
déposé par ou le masque.

Les entrées sont représentés selon les catégories, par exemple selon I'année dans
laquelle ils ont été déposés. Cette fonction peut étre combinée avec la fonction Tri
(résultats de recherche).

211 | Désignation -
Tri : —
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Avec cette fonction, vous triez la liste des entrées dans I'affichage de listes et dans
I'affichage des tuiles dans les sections Dépédt et Recherche. Le menu déroulant Tri
vous permet de sélectionner si la liste doit étre triée selon la date, la date de
dépébt, le type, déposé par, la désignation ou le masque. Cette fonction peut étre
combinée avec la fonction Groupement.

o Etendre/réduire : Cette fonction vous permet de modifier I'affichage des entrées
dans la section Archive et Recherche dans |'affichage de liste et dans I'affichage
des tuiles. Vous pouvez sélectionner des criteres de filtre pour les deux affichages,
par le biais des menus déroulants Tri et Groupement. La fonction Etendre/réduire
vous permet de basculer entre un affichage des criteres de filtre et un affichage
des résultats de recherche attribués aux critéres de filtre.

Information

La fonction est seulement active si les entrées sont affichés dans I'affichage
de liste ou de tuiles. De plus, au moins un critere de filtre doit avoir été
sélectionné dans le menu déroulant Regrouper.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Recherche Parcourir les fonctions

— -» C Navtgvation i Afflcrv\ages Fen'étre Représsntation Affichage de's mini
Facture Version 2 du 17 juin 202
Recherche < EX10_2018-12-11_Fac
Lamartine Actualiser larecherche | danstouteslessections ~ | O 50% © 0 ®
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> Mois dernier (2)

> 2017 (1)

> 2016 (1)

> 2013 (2)

> Sansdate (1)

~ Tuiles : les entrées sont affichées sous forme de miniatures (les tuiles).

o Affichage des miniatures : veuillez consulter Liste
o Regroupement : veuillez consulter Liste

o Tri : veuillez consulter Liste

o Etendre/réduire : veuillez consulter Liste
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Arborescence (seul la liste des résultats de la recherche) : cette fonction affiche les
résultats de recherche sous forme d'une structure d'arborescence. La structure de
I'arborescence se fait en fonction de I'affichage d'arborescence sélectionné. La fonction
Arborescences vous permet de définir différents affichages d'arborescences. Les
arborescences proposent différentes possibilités de tri pour les documents affichés dans
la section Recherche.

o Modifier les arborescences : La fonction Arborescences vous permet de modifier les
arborescences dans la recherche. Vous pouvez créer et modifier différentes
arborescences. Une arborescence vous permet de déterminer quelles parties de
I'arborescence doivent étre prises en compte lors de I'affichage des résultats de
recherche. Vous pouvez par exemple trier la liste des résultats de recherche selon

le statut.
] Modifier les arborescences X
Arborescences Désignation | Commandes
Structure de classeur
Masque Commande -
Documentations -
Commandes Options v| Afficher les champs vides
Champs Numéro de facture Client
Numéro de clientéle Somme
Client
Somme
Date de paiement
© Ajouter # Modifier ¥ Supprimer

Les réglages suivants sont disponibles :
Désignation : entrez un nom pour l'arborescence.
Masque : sélectionnez un masque dans le menu déroulant.

Afficher des champs vides : activez cette option pour faire afficher également les
champs de métadonnées qui ne contiennent pas d'informations. Ces champs sont
remplis avec des espaces vides.

Champs : sélectionnez les champs qui doivent étre pris en compte pour le tri des
résultats.

Les fonctions Ajouter, Modifier et Supprimer vous permettent de créer et de
modifier des arborescences.
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Remplacements actifs

Gaillard «

Vous pouvez remplacer d'autres personnes ou vous faire remplacer par d'autres personnes ou
groupes. Dans les deux cas, vous voyez un symbole de figure.

 Figure orange : vous étes remplacé actuellement.
* Figure bleue : vous effectuez un remplacement pour au moins une personne
actuellement.

Cliquez sur le symbole pour obtenir d'autres informations sur vos remplacements.
Vous trouverez d'autres informations ici :

* Mettre en place un remplacant
* Prendre en charge un remplacement

Menu contextuel

Pour lancer le menu contextuel, effectuez un clic de souris droit sur une entrée. En alternative,
vous pouvez utiliser le touche Menu pour une entrée sélectionnée.

Le menu contextuel contient des fonctions sélectionnées que vous trouverez aussi dans le
ruban. En fonction de la section sélectionnée, les fonctions du menu contextuel peuvent
différer.

Via la configuration, vous pouvez ajouter ou supprimer des fonctions du menu contextuel
(disponible via : Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Accés rapide aux fonctions).
Vous trouverez des informations complémentaires a ce sujet dans le chapitre Onglet 'Favoris' La
procédure pour le menu contextuel correspond a celle pour I'onglet Favoris.
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Navigation et utilisation

Ce chapitre contient des informations de base sur l'interface du client Java ELO. Vous trouverez
des étapes concrétes dans les chapitres dédiés aux onglets.

Navigation entre les sections

Pour basculer d'une section a une autre, vous avez les possibilités suivantes :

* Mon ELO : sélectionnez Mon ELO, pour basculer dans la section souhaitée par le biais de
la tuile. Cette possibilité est toujours disponible.

* Barre de navigation : sélectionnez la section souhaitée directement dans la barre de
navigation. Ce chemin n'est disponible que lorsque la tuile de la section est épinglée a la
barre de navigation ou que vous avez épinglé la tuile comme nous I'avons décrit dans le
chapitre Section 'Mon ELO'.

« Définir les raccourcis : via Ruban > Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Accés
rapide aux fonctions, vous pouvez déterminer les raccourcis avec lesquels vous pouvez
lancer directement les sections ou basculer dans la prochaine section. L'ordre lorsque
vous basculez dans la prochaine section commence avec Mon ELO, puis suit I'ordre des
sections dans la section des tuiles.

Utiliser les fonctions

Fonctions liées au contexte : les fonctions ne peuvent étre sélectionnées que lorsqu'elles
peuvent étre utilisées dans le contexte actuel. Sinon, elles sont grisées ou ne sont pas
affichées. La plupart des fonctions sont liées au contexte.

Pour les utiliser, vous devez créer un lien vers un classeur ou un document, en le marquant.
Une fois I'entrée marquée, sélectionnez la fonction. Dans la plupart des cas, il apparait un
dialogue ou un autre élément de commande qui vous guide.

Fonctions sans contexte : certaines fonctions ne sont pas liées au contexte, et peuvent donc
étre utilisées a tout moment. Ces fonctions ne sont pas liées avec des entrées sélectionnées.
Mettre en place un remplacement ou Actualiser sont des fonctions qui ne sont pas liées a des
fonctions sans contexte.

Marquer plusieurs entrées

Dans certains contextes, une sélection multiple d'entrées est possible.

Si vous souhaitez marquer plusieurs entrées qui ne se trouvent pas les unes sous les autres,
gardez la touche Ctrl appuyée et cliquez sur les entrées les unes aprés les autres.

Si vous souhaitez marquer plusieurs entrées qui ne se trouvent pas les unes sous les autres,

gardez la touche MAJ appuyée et cliquez sur la premiére, puis sur la derniere entrée.

Information

Vous ne pouvez marquer qu'une entrée dans l'arborescence dans la section Archive.
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Sélection par le biais du clavier

Dans l'archive, vous pouvez naviguer plus rapidement vers une entrée dans un classeur.
Procédé
1. Ouvrez le classeur dans I'arborescence et focalisez le classeur.
En alternative : marquez une entrée quelconque dans la section d'affichage du classeur.
2. Entrez rapidement les premiéres lettre du nom de I'entrée.

La premiere entrée qui commence par cette lettre, est marquée. Si I'entrée souhaitée
n'est pas marquée, vous pouvez naviguer vers cette entrée via les touches des fleches.

Lancer l'aide ELO

Dans le client Java ELO, il existe plusieurs possibilités pour appeler l'aide.
Nom del'affichagc—

Nom | Direction

Dans beaucoup de dialogues, vous trouvez un symbole d'information derriére les désignations.
Passez sur le symbole d'info avec la souris, pour obtenir une explication sur la fonction.

Si vous avez besoin de plus d'informations, vous pouvez lancer la documentation d'ELO. Vous
avez les possibilités suivantes :

* Appuyez la touche F1.

» Sélectionnez le symbole du point d'interrogation dans les dialogues.

e Lancez l'aide via : Ruban > Menu utilisateur [votre nom] > Aide.
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Commande simplifiée

Réglages de contraste

Quatre mode de représentation sont disponibles dans le client Java ELO. De plus, le client Java
ELO dispose d'un mode sombre, ainsi que d'un mode de contraste clair et sombre. Les modes
comprenant un contraste tres élevé sont mis a disposition pour apporter une meilleure
accessibilité.

Vous trouverez d'autres informations sous Schéma de couleur.

Information

L'affichage des documents dans la section d'affichage dépend des réglages de vos
programmes de bureau.

Commande par clavier

Vous pouvez utiliser le clavier pour travailler avec le client Java ELO.

Pour naviguer, utilisez les touches TAB et FLECHES. Avec la touche Tab + MA]J, vous pouvez
retourner sur la focalisation de I'élément sélectionné auparavant.

Vous pouvez basculer dans le ruban via la touche ALT.

Pour sélectionner des fonctions, des tuiles et des entrées, utilisez les touches ESPACE et
RETOUR.

Vous pouvez quitter les grand champs de texte avec la touche Tab+Ctrl.

Raccourcis clavier

Via les commandes clavier, vous pouvez basculer dans les sections et accéder a des fonctions.
Les tableaux suivants contiennent un apercu des commandes clavier, que vous pouvez utiliser.

Vous pouvez ajuster les commandes clavier dans la configuration. Vous trouverez des
informations complémentaires sous Relier la fonction a la commande clavier.

Information

Les commandes clavier permettant d'appeler I'aide et la configurable ne peuvent pas
étre ajustés.

Général

Fonction Raccourci clavier Note
Section Mon ELO Ctrl + Windows

Section Archive Ctrl + 1

Section Recherche Ctrl + 6
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Fonction Raccourci clavier Note
Section Taches Ctrl + 4
Section Presse-papier Ctrl + 3
Section En traitement Ctrl +5

Section Boite de réception Ctrl + 2
Aide F1 Inchangeable
Configuration F12 Inchangeable
A propos du programme  Ctrl + |

Réactions utilisateur F11

Terminer Ctrl + Q
Fonctions

Fonction Raccourci clavier
Métadonnées F4
Actualiser F5

Imprimer le document Ctrl + P
Envoyer le document Ctrl + M
Ouvrir/afficher Ctrl + O
Check-out et modifier ALT + O
Modifier le document Ctrl+E
Check-in ALT + |
Document a partir d'un modéle Ctrl + N
Créer un nouvel affichage ALT + N
Supprimer Ctrl + Suppr
Enregistrer sous Ctrl + S
Parcourir les métadonnées Ctrl + F
Recherche dans le ruban ALT + M
Ouvrir et fermer le ruban Ctrl + F1

Démarrer le processus ad-hoc Ctrl + W

Section 'Archive’

Fonction Raccourci clavier Note
FLECHE VERS LE BAS

Naviguer dans l'arborescence ou FLECHE VERS LE
HAUT

Ouvrir le classeur Fleche vers la droite
FLECHE-VERS-LA-

Fermer le cl r
ermer le classeu GAUCHE

Ne fonctionne que lorsque la
Ctrl + ONGLET focalisation est dans le fil
d'actualité.

Basculer entre les onglets Contenu,
Métadonnées et Plein texte
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Section 'Boite de réception'

Fonction Raccourci clavier
Agrafer les pages Ctrl+ K
Séparer les pages Ctrl+T

Dialogue 'Métadonnées'

. Raccourci
Fonction . Note
clavier
Remplir les métadonnées selon les entrées F3
enregistrées / affichées dernierement
. . , Seulement pour les champs avec
Ouvrir la liste de mots-clés F7 . P . P
listes de mots-clés.
. , , Seulement dans la boite de
Epingler I'entrée au champ F8 . .
reception.
Utiliser la derniére entrée FO

Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés Ctrl+ K

Annuler la derniére action Ctrl+ z
Répéter la derniere action retirée Ctrl+Y
Ajouter le signe Pilcrow comme signe de Ctrl + P Seulement dans des champs de
séparation texte et des listes de mots-clés.
Chargement des métadonnées Ctrl + L
Enregistrer les métadonnées Ctrl + S

Dialogue d'authentification

Fonction Raccourci clavier
Profils Ctrl+ P



ﬂ Client Java ELO

Composants importants

Structure de dépot

Dans la structure de dépét, vous naviguez entre les entrées du dépbt.
Vous avez les possibilités suivantes :

e Souris : cliquez sur une entrée avec la souris. Cliqguez sur un classeur pour voir le contenu
du classeur dans la section d'affichage. Cliquez sur la fleche placée devant le classeur
pour ouvrir le contenu du classeur dans I'arborescence.

* Clavier : la touche de la fleche pointant respectivement vers le haut et vers le bas vous
permettent de naviguer dans I'arborescence. La touche de la fleche pointant vers la
droite vous permet d'ouvrir un classeur. La touche de la fleche pointant vers la gauche
vous permet de fermer un classeur.

Réduire / agrandir la navigation

Affichage Sortie Gérer Copier/coller

¢y : Navigation mu  Nouvel Affichages Fenétre
» O < BO affichage L -
Classeur
Archive < Dépot des e-mails
Archive Type Désignat Date
> Administration
e [ Boiteder...
Archive
| § Boited'en...
> (R DemoArchive
I > Dépét des e-mails [}  Bonsdeli...

Cette fonction vous permet de réduire ou d'agrandir I'arborescence ou I'arborescence et le
tableau.

Ajuster le layout

Vous pouvez modifier le layout de la structure de dépot dans la section Archive.

Les réglages pour le layout se trouvent via Ruban > nom utilisateur [votre nom] >
Configuration > Affichage > Affichages de layout.

Vous voyez quel layout est actuellement sélectionné dans la section Layout des affichages.
Pour sélectionner un autre layout, marquez le champ d'entrée correspondant. Pour appliquer
les modifications, sélectionnez OK.
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Les mises en page suivantes sont disponibles pour I'affichage de classeurs et de documents
dans la section Archive:

¢ Seulement |'arborescence
e Arborescence et tableau

Seulement I'arborescence

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document
| Ouvrir/ A\ Check-out Modifier le Check- Versions Validation Vérifier Convertir Note Fichier associé
& afficher L— et modifier document o v v v v v v
Facture Version 2 du 2 mai 2018 Gaillard
Archive < Facture_Ordifutur
e roe e e

[ Facture 52114

& Facture Contelo

ELO Digital Office GmbH » i
) Facture ELO avec code-barres Heilbronner Str. 150 ELO Diaital Office GmbH « Heilbronner Str. 150 + D-70191 Stuttqart
Ordifutur
D-70191 Stuttgart
B Facture ELO avec code-barres 9
info@elo.com
4T facture ELO_avec signature http:/fwviv.elo.com F- XXXXX Exemple
+49(711)306089-0
i) facture ELO_avec signature
B facture Lamartine
#) facture Lamartine Facture
@) Facture_Dupont Numéro de facture 2008 300
Date de commande 15/08/2013 Date 25.09.2013
&) Facture_numérisée2 Service clientéle Felix Lebrun Numéro de commande 2008.10.27300
Responsable Sandra Martin Numéro de clientéle 11300
B Facture_numérisée2
®) Facture_Ordifutur Por  Numero dartcls Desgnation Nomprs | Somme Net  Tauxds T.VA.  MontantT.VA.|  Brut
@ Modéle_facture 1 'A0D-STYLO-00 Stylobille ELO 500 175€ 87500 € 19% 166,25 € 1041,25€
@ Nouveau DOCUment MiCrOSOft\ 2 'A000-BLOCO0 Bloc-motes ELO 1000 425€ 425000€ 19% 207.50€ 505750 €
@ T t Montant 512500¢€ ITITSE C03875€
es
@ EX10_2018-12-10_Facture_Co
“Sur le compte nommé ci-dessous”
> (@ Profils e

Nous vous prions de procéder a un virement sur notre compte bancaire.
> Registres dynamiques

> R Service Achat
> Signature électronique
> il ToDo

> R Transmittal

> R Transmittal

> Vente

Archive Recherche Taches ' Boite de réception

Archive // Nouveautés // Facture_Ordifutur

Lorsque le layout Seulement I'arborescence est activé, I'archive ou I'affichage d'archive
sélectionné est représenté sous forme d'une arborescence dans la partie gauche de I'écran. Le
document ou le contenu du classeur sélectionné est affiché dans la section d'affichage.
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Arborescence et tableau

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document
) Ouvrir/ M Check-out Modifier le e Versions Validation Vérifier Convertir Note Fichier associé
2 afficher L et modifier ent v v v v v v
Entrée élémentaire Version du 27 avr. 2016 Gaillard
Archive < Facture_Dupont
B Archive Type Désignation
> B Administration I =
@ Facture_Dupont
) Archive Facture n°376
o ifi
s @B DemoArchive @)  Facture_Ordifutur
> Dépét des e-mails B Logo_ELO
> Direction Société: Destinataire :
Pierre Dupont Jules Leclient
N
4 Documentation 260. rue de la République 45, rue Honoré de Balzac
4 [ Exemples de documents 75000 Paris 75003 Paris
[F Management
[ [Gaillard] Commande Affaire suivie par :
Linter Locuteur
> A
s SIRET 429 003 456 771
> B APE 742 C Ingénierie, études techniq
[Fco
Date 21.09.2013
EF
Fe
[FH
(AN Désignation Quantité Prix unitaire HT euros | Prix total HT euros
[FK
L
Projet d’expertise 1 1234 45 123445
LY
[FNOo
[FrQ
Total HT
PR ’
s
TVAal9,6 %
8  Boitederéception ©  Entraitement Presse-papier (AN

1de 0 entrées sélectionnées Archive // Documentation // Exemples de documents // [Gaillard] Commande // Facture_Dupont

Lorsque le layout Arborescence et tableau est activé, seuls les classeurs sont affichés dans
I'arborescence. Le contenu du classeur sélectionné est représenté dans un tableau a part a
droite. Le document marqué dans le tableau s'affiche dans la zone d'affichage.

Référence

= | Facture_numérisée

Les entrées (classeurs ou documents) avec un symbole de fleche sont des références. Une
référence est un lien entre une copie et un document original, le document se trouvant
seulement une fois de facon physique dans ELO. Cliquez sur la fonction Basculer vers
(disponible via : Ruban > Affichage) vous permet de basculer vers I'entrée d'origine.

Document soumis au check-out

@ [Lamartine] Facture Contelo 2018-0015
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Les documents dotés d'une fleche jaune a c6té du symbole de document et d'un nom placé
entre crochets sont soumis au check-out par l'utilisateur correspondant et peuvent étre affichés
(Document > Ouvrir et afficher), mais non pas modifiés.

Veuillez consulter le chapitre Modifier I'entrée pour obtenir plus d'informations.

Classeur
Classeur
Archive < Finances
Archive = o o /O
> G)‘-.dmlmstratlon 2 1 3
Type Désignation Date Déposé par Version Masque Date
B Archive
G Commandes Administrator Classeur 9mal
> G DemoArchive
> DJ Dépét des e-mails ’j Bonsde livraison Administrator Classeur 9mai
> BD”H"U” [F Factures Administrator Classeur 9mal
> GDocumenmuon
> BDocuments
I > G Finances

> G HTML Templates

Si vous avez margué un classeur, vous voyez les sous-classeurs et documents qui se trouvent
dans le classeur. Vous avez les possibilités suivantes :

* Vous pouvez modifier la représentation et le tri (1) ou parcourir le classeur en fonction de
la désignation (2). Vous trouverez d'autres informations au sujet des options d'affichage
dans le chapitre Barre des fonctions.

* Ici, vous pouvez marguer plusieurs entrées avec la touche Ctrl ou Maj et un clic sur les
entrées. Ceci n'est pas possible dans I'arborescence.

Document

Si vous avez sélectionné un document, vous voyez |'affichage du document dans le tab
Contenu, si celui-ci est possible. Si aucun affichage n'est possible, vous pouvez enregistrer le
document (Ruban > Sortie > Enregistrer sous), ouvrir pour affichage (Ruban > Document >
Ouvrir/afficher) ou changer d'affichage, comme suit.

Vous avez les possibilités suivantes pour faire afficher le contenu d'un document :

» Document original : automatique, si aucune autre option n'a été sélectionnée
* Apercu image : apercu image pour des formats comme JPG, TIFF, PNG
* Plein texte : S'il existent, par le tab Plein texte

Affichage texte ("Plein texte")

Pour I'affichage de fichiers texte (Formats: TXT, HTML, JS, ...) et le contenu plein texte de
documents, le client Java ELO propose d'autres éléments dans la zone d'affichage. L'affichage
de texte sert a afficher les informations plein texte des documents placés dans le plein texte.
Par ailleurs, vous pouvez définir que cet affichage soit seulement utilisé pour les documents
avec une extension bien précise.
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L'affichage texte / I'affichage plein texte dispose d'une barre de menu avec les fonctions

suivantes, qui sont affichées selon le format de fichier :

A Alalb

=

0

X

Police plus petite u plus grande : permet d'agrandir ou de réduire la police du texte affiché.

A Alalb

—d

Police avec largeur de caracteres fixe : bascule vers I'affichage d'une police non-

0

X

proportionnelle, de maniére a ce que tous les caracteres soient représentés avec le méme

espace. Cela améliore la lisibilité.

A A alb

Retour a la ligne automatique : le retour a la ligne est effectué automatiquement.

A‘ N alb

—d

=

0

0

X

Parcourir le document : recherchez un terme dans le plein texte. Les résultats sont marqués en

couleur. Le symbole X permet de réinitialiser la recherche.

A‘ N alb

=

0

X

Afficher le résultat précédent ou le prochain résultat : bascule vers la derniére ou la prochaine

entrée marquée dans le texte.

Information

L'affichage plein texte dans le résultat de recherche : Lorsque vous avez marqué un
document dans la recherche, les emplacements correspondant au texte de recherche
sont automatiquement marqués dans l'apercu du plein texte. Le champ de recherche

n'apparait pas.

Pour afficher le prochain résultat ou le résultat précédent dans le texte, utilisez les

symboles de fleche.

Information

Vous pouvez ajouter la fonction Afficher le contenu plein texte a I'onglet Favoris ainsi
gu'aux menus contextuels via : Ruban > Menu utilisateur [votre nom] > Configuration >
Accés rapide aux fonctions. Cette fonction permet I'affichage des informations plein
texte d'un document marqué. Le chapitre Onglet 'Favoris' vous explique comment

ajouter la fonction.
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Apercu image (Tab "contenu")

Pour I'affichage d'images (formats : JPG, TIFF, PNG, ...) et documents PDF, le client Java ELO
propose d'autres éléments dans la zone d'affichage. Par ailleurs, vous pouvez définir que cet
affichage soit utilisé pour des documents avec une extension bien précise.

1 /16 9% © ® wWEE v E DD~ I~ viadvs el
Page suivante ou précédente : pour les documents composés de plusieurs pages, c'est la page

suivante ou la page précédente qui est affichée.

Information

Vous pouvez modifier I'ordre des pages pour les documents TIFF de plusieurs pages.
Vous trouverez d'autres informations dans le paragraphe Déplacer les pages.

¢ 1 (s (] o © o WHE s HHEHD~-x~E-E-aadv3 o

Afficher les miniatures des pages : les miniatures des pages sont affichées pour les documents
de plusieurs pages. Cliquez sur une miniature pour basculer vers la page.

Y1 |/e EEE sver Bl EDv2~E8vFvadys o
Réduire ou agrandir : permet de réduire ou d'agrandir I'image affichée.

v 1 ]ne 0% © o FA® sveor HED~™~8+Tvudvs »
Zoom a 100% : I'image est affichée dans la taille originale.

Y1 /e 9% © ® EEE vy Bl HMDv2x~8-vEvudvys P

Ajuster la largeur de I'image a la fenétre : la largeur de I'image est ajustée sur la largeur de la
section visible.

y 1 /16 99% © ® 5@ B @D E DD~ viadvys p

Ajuster la taille de I'image a la fenétre : la taille de I'image est ajustée a la hauteur de la zone
d'affichage, de maniere a ce qu'une page entiere du document soit affichée.

4 1 |/16 9% © ® EBH E D vaviiv T viid v T pel

Pivoter le document : permet de pivoter le document de 90 ou 180 degrés. Vous pouvez
enregistrer le document pivoté en tant que nouvelle version.

s 1 s s9% © o EH® cves HED-yv8-Fvuavs o

Afficher les remargues : vous voyez les remarques qui ont été apposées sur le document. Les
remarques peuvent étre des notes, des tampons ou des marquages.

¥ 1 |/16 9% © ©) EEE YR E Dv\vﬁv;T;vimév= | gl

Apposer les remarques : vous pouvez apposer des notes sur le document, marquer les
emplacements ou apposer des tampons. Le chapitre Apposer des remarques vous donne des
informations détaillées permettant d'apposer des remarques.
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1 /. 9% © @ mEE vy HHED~vR~vEvhvades

Parcourir le document : vous permet de parcourir le contenu de document. La recherche
commence parallelement a votre entrée et les emplacements de résultats sont mis en valeur
en vert,

S'il y a plusieurs résultats dans le document, vous pouvez basculer d'un résultat a un autre en
utilisant les fleches a c6te du champ de recherche. Dans ce cas, le résultat sélectionné
actuellement est marqué en rouge.

Le symbole X placé derriére le champ de recherche vous permet de réinitialiser la recherche.
Déplacer les pages

Vous pouvez modifier I'ordre des pages pour les documents TIFF de plusieurs pages.

1. Dans la section d'affichage, basculez vers la page que vous souhaitez déplacer.

(@ il /3

'/

o

2. Sélectionnez Modlifier les pages (symbole du stylo,1).

3. Sélectionnez Ouvrir le menu de traitement (symbole avec les trois points, 2).
¥ | Déplacer la page X
Veuillez entrer a quel endroit vous souhaitez déplacer la page.
Page sélectionnée: 2

Ajouter Apres la page v |-+

(2] Déplacer “ Annuler

Le dialogue Déplacer la page apparatit.

4. Dans le menu déroulant, vous pouvez sélectionner a quel endroit du document vous
souhaitez déplacer la page sélectionnée. Les options suivantes sont disponibles :

o Apres la page ou Avant la page : dans le menu déroulant, déterminez a quel
emplacement vous souhaitez ajouter la page sélectionnée.

o En tant que premiére page ou En tant que derniére page : la page sélectionnée est
automatiguement déplacée au début ou a la fin du document.
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Déplacer : sélectionnez Déplacer pour déplacer la page sélectionnée sans fermer le

dialogue.

5. Sélectionnez OK pour déplacer la page sélectionnée et refermer le dialogue.

objet de gestion

Un objet de gestion est un type de classeur particulier qui sert a organiser le contenu dans des
propres régions. Une région est une section qui comprend toutes les entrées d'un objet de
gestion. Cela vous permet de trouver plus rapidement les entrées qui vont ensemble, par

exemple tous les documents relatifs a un dossier.

Dans un objet de gestion, vous avez les mémes possibilités que dans un classeur.

Dans Parcourir un objet de gestion, nous vous expliquons comment parcourir un objet.

Zone d'affichage

Vous voyez la derniére entrée sélectionnée dans la section d'affichage (classeur ou document).

Affichages Fenétre Représentation Trier
v v v v

Commande Version 3 du 25 avr. 2016 Gaillard

Commande
@ 10% @F ® mHE dwes H
Dv%vﬁv!ﬂszv=

1 A0BC-PO-DE Brochure ELOofMice 6.0 100 075€ 7500€ 1%
2 ADSO-PP-DE Brochure ELOprofessional % 135¢€ 6750€ 19%

ADB0-PE-DE Brochure ELOenterprse %0 185€ 9280€ 1%

4 ADDO-STYLO-0C  Styloblie ELO 200 175€ 350,00 € 9%

5 A0DC-BLOC-00 Bloc-nates ELO 200 425¢ 85000¢€ 9%

Total 143500 €

Pos.  Numéro darticle Désignation Nombre Prix individuel Net Toux de TVA.

Bomme T.V.A

1425¢€

1233¢

1758€

66,50 €

18150¢

212,85¢€

Brut

8925€

8033¢

11008 €

418.50€

1011,50¢

1.707,65 €

Contenu Métadonnées ] Plein texte

|

AN Y E

Gaillard a enregistré une nouvelle version de
} A document.

>

Version

Chaque entrée se compose de éléments différents: Les onglets vous permettent de basculer
entre les éléments. Les éléments les plus importantes sont:

» Contenu : si vous avez marqué un classeur, vous voyez les sous-classeurs et documents
qui se trouvent dans le classeur. Si vous avez sélectionné un document, vous voyez
I'affichage de document, si celui-ci est possible.

» Métadonnées/Formulaire : affiche les métadonnées ou le formulaire de I'entrée.

Information

Si I'entrée a été déposée avec un masque de métadonnées de la 2eme
génération, vous pouvez modifier les métadonnées directement dans la section
d'affichage. Enregistrez vos modifications via le symbole de la disquette.

Selon la configuration, certaines sections pourraient é&tre masquées. Pour ouvrir
une section, cliquez sur la fleche placée devant le titre correspondant.



E Client Java ELO

Fil d'actualité : le fil d'actualité permet d'échanger au sujet d'une entrée dans ELO
(document ou classeur) et de prendre note des modifications apportées a I'entrée.

Minimiser/maximiser la section d'affichage

Cette fonction vous permet de réduire ou d'agrandir la zone d'affichage

Métadonnées | Plein texte =l >

A2 N Y E

Par défaut, le contenu et les métadonnées sont affichés a gauche, le fil d'actualité se trouve
toujours a droite. Vous pouvez modifier I'ordre en créant de nouveaux profils d'affichage.

Profils d'affichage

Vous devez définir un profil d'affichage afin de pouvoir définir les réglages pour la zone
d'affichage. Vous trouverez le menu permettant de gérer les profils d'affichage par le biais du
bouton Sélectionner et confirmer les profils d'affichage sur le cOté droit de I'écran directement
sous le ruban.
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Métadonnées | Plein texte El >

Classique

Collaboration
Rédiger un artic| Intégral

Traitement de formulaire

ﬁ Durandd 'Mtesral (fil d'actualite a part)

Commentg

© Nouveau profil
# Modifier

(% Gérer les profils

Créer un profil d'affichage

1. Sélectionner Sélectionner et configurer les profils d'affichage.
Un menu déroulant apparait.
2. Sélectionnez Nouveau profil.
Le client bascule dans un mode vous permettant de créer un nouveau profil d'affichage.

Dans la zone d'apercu s'affichent les éléments d'affichage ainsi que quatre sous-sections
auxquelles vous pouvez associer des éléments d'affichage. Les éléments suivants sont
disponibles :

o Application Web
o Plein texte

o Métadonnées / formulaire

o

Fil d'actualité
o Contenu

3. Déplacez un élément d'affichage sur une sous-section quelconque tout en gardant la
touche de la souris appuyée, puis lachez la touche de la souris.
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L'élément d'affichage est assigné a la sous-section.

Information

Vous pouvez tester différentes constellations de tri. La taille des sections s'adapte
automatiquement.

En option : vous pouvez également assigner plusieurs éléments d'affichage a une
section. Dans ce cas, les différents éléments d'affichage sont représentés sous forme
d'onglets. Vous pouvez modifier I'ordre d'affichage.

Modifier le profil d'affichage| Nouveau pr0f|l| Fenétre supplémentaire OK Annuler

Application Web ‘ ’ Plein texte }dékadonnées/formulqir‘g Fil d'actualité Contenu

4. Ecrivez le nom du profil d'affichage en haut a gauche du champ d'entrée Modifier le profil
d'affichage.

En option : cliquez sur le bouton Fenétre supplémentaire pour ouvrir le dialogue Section
d'affichage. Ce dialogue vous permet de faire afficher les éléments d'affichage a titre de
test. Pour ceci, tirez I'élément d'affichage souhaité dans le dialogue Apercu.

Remarque

Les réglages effectués dans le dialogue Apercu ne sont pas pris en compte dans le
profil d'affichage.
5. Sélectionnez OK pour enregistrer le profil d'affichage.

Le nouveau profil d'affichage est créé.
Gérer les profils d'affichage

La fonction Gérer les profils vous permet de modifier et de supprimer les profils d'affichage
existants et de les assigner aux différentes sections. Vous appelez la fonction via Sélectionner
et configurer les profils d'affichage > Gérer les profils.
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Q Gérer les profils d'affichage X

Profils d'affichage

Classique © Nouveau profil

Collaboration
Intégral
Traitement de formulaire Supprimer

Intégral (fil d'actualité a part)

Association des profils aux sections

Archive Intégral (fil d'actualité a part) v | Taches Traitement de formulaire -
Boite de réception | Classique v | Recherche Intégral (fil d'actualité a part) v
Presse-papier Intégral (fil d'actualité a part) + | Entraitement Intégral (fil d'actualité a part) -

@ Appliquer “ Annuler

Le dialogue Gérer les profils d'affichage s'affiche.
Les différents profils d'affichage sont gérés dans la partie supérieure du dialogue.

Nouveau profil : un dialogue s'ouvre, vous permettant de définir un nouveau profil. Ici, vous
pouvez déterminer (avec glisser-déposer) les zones d'affichage des formes rectangulaires (plein
texte, indexation, formulaire, contenu, fil d'actualité, application Web).

Modifier : ouvrez un profil d'affichage marqué dans la liste Profils d'affichage afin de le traiter.

Supprimer : via Supprimer vous pouvez supprimer le profil d'affichage sélectionné. Tout
d'abord, le profil d'affichage est marqué en rouge. Le profil d'affichage est supprimé des que
vous avez fermé le dialogue avec OK. La suppression est au contraire annulée si vous fermez le
dialogue avec Annuler.

Association des profils aux sections

Vous pouvez associer une section a un profil d'affichage. Sélectionnez un profil d'affichage pour
chaque section dans les menus déroulants.

Association des profils aux masques

Vous pouvez associer une section a un profil d'affichage. Dans le menu déroulant de gauche,
sélectionnez un masque et assignez un profil d'affichage au masque a I'aide du menu déroulant
situé a droite.

Nouveau : le bouton Nouveau vous permet d'ajouter un nouveau masque.

Supprimer : via Supprimer(symbole X), vous pouvez supprimer le masque.
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Métadonnées

Avant que les documents soient déposés dans ELO ou que de nouveaux classeurs soient créés,
vous devez entrer les métadonnées pour les entrées. Pour ceci, vous avez des masques qui
contiennent des champs d'entrée correspondants (Champs).

Le dialogue Métadonnées sert a I'entrée et au traitement des métadonnées. En regle générale,
le dialogue apparait automatiquement lors du dépdét d'un document ou lors de la création d'un
classeur.

Vous trouverez des informations détaillées dans le chapitre Métadonnées.

Fil d'actualité

Le fil d'actualité sert a échanger des informations sur une entrée d'ELO (document ou classeur)
et note les modifications ayant été apportées a une entrée. Les nouveaux articles du fil
d'actualité sont marqués d'un point vert.

Le fil d'actualité pour un classeur ou document se trouve dans la section d'affichage.

Dans la section Mon ELO, sont regroupés les articles du fil d'actualité sur différentes entrées.
Cela vaut pour les fils d'actualité que vous avez abonné ou ceux dans lesquels vous avez été
mentionné. Vous trouverez d'autres fonctions dans le fil d'actualité de la section Mon ELO. Vous
trouvez informations dans le chapitre Section 'Mon ELO'.
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Dubois

Métadonnées | Plein texte = »

A2 NN Y E

eru article (aln)
er u ticie o

A Gaillard a enregistré une nouvelle version de
travail pour ce document.

Version 2

Liste complétée

Commenter

QF Lamartine
‘ @GRP_STANDARD Veuillez vous inscrire

sur la liste ! #féte d'entreprise

(¥

Commenter

Fournier
@GRP_POST Veuillez vous inscrire sur la

liste !
lya 4 minutes
Commenter

Les types de messages suivants apparaissent dans le fil d'actualité :

« Articles (rédigés par un utilisateur)

* Commentaire (sur un article)

* Sondages

* Evénements (par exemple, lors du dép6t d'une nouvelle version de document ou lors de
la modification de la version de travail)

Le nom et I'image de profil vous permettent de voir qui a créé un article dans le fil d'actualité.
Le chapitre Modifier des profils vous explique comment modifier votre profil.
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Pour ouvrir le profil d'un autre utilisateur, il suffit de cliquer sur I'image de profile ou sur le nom
d'utilisateur.

Rédiger un article/un commentaire

Dans le fil d'actualité, vous pouvez créer des articles sur les entrées et commenter les articles
des autres utilisateurs. Entrez votre article / commentaire dans les champs d'entrée
correspondants. Via Créer, vous pouvez envoyer |'article/le commentaire.

Les symboles placés sur le champ d'entrée permettent de compléter votre commentaire/votre
article. Vous avez les possibilités suivantes :

Mention
2 N Y E

Le bouton Marquage (symbole @) vous permet d'adresser un article directement a un autre
utilisateur ELO, ou a un groupe. Les utilisateurs voient I'article correspondant dans la section
Mon ELO.

Alternative : dés que vous entrez un signe @ par le biais du clavier, ELO reconnait
automatiquement que vous souhaitez ajouter un mentionnement. Le dialogue Lien apparaft.

Dans le dialogue Mentionner, sélectionnez un ou plusieurs utilisateurs ou groupes. Si vous
sélectionnez un groupe, une liste des membres est affichée. Pour sélectionner un membre d'un
groupe, veuillez effectuer un double-clic sur |'utilisateur en question dans la colonne Membres
du groupe. Le bouton Etendre a pour effet que les groupes ne sont pas affichés sous forme de
groupe. A la place de ceci, vous avez un affichage des différents membres du groupe.

Référencement

2 N Y E
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Le bouton Référencement (symbole de document avec fleche) vous permet de relier un article
a une entrée dans ELO. Lorsqu'un utilisateur clique sur le bouton Référence, il est
automatiqguement transféré a I'emplacement de dépoét de I'entrée référencée.

Alternative : dés que vous entrez un signe > par le biais du clavier, ELO reconnait
automatiquement que vous souhaitez ajouter une référence. Le dialogue Lien apparait.

Dans le dialogue Référencement, sélectionnez I'entrée dans l'arborescence vers laquelle vous
souhaitez référencer.

Hashtag
A DY E

Le bouton Hashtag (symbole #) vous permet d'ajouter des hashtags a un article. Les
utilisateurs peuvent s'abonner aux hashtags. Par ailleurs, il est possible de filtrer la section Mon
ELO par le biais de hashtags.

Alternative : dés que vous entrez un # par le biais du clavier, ELO reconnait automatiquement
que vous souhaitez ajouter un hashtag.

Visibilité
P2 N Y E=E

Via Visibilité : le symbole de ceil vous permet de limiter la lecture de I'article. Vous pouvez
enregistrer la visibilité pour les prochains articles du fil d'actualité. Pour ceci, activez I'option
Mémoriser la visibilité sélectionnée. La visibilité enregistrée est définie comme standard pour
les nouveaux articles du fil d'actualité.

Information
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Vous ne pouvez pas modifier la visibilité d'un commentaire. Les réglages de visibilité
sont les mémes que pour l'article qui a été commenté.

Formater le texte en gras

Pour formater une partie du texte en Gras, il vous suffit de placer un astérisque (*) au début et
a la fin de la section de texte souhaitée.

Exemple

Vous pouvez modifier Je vous *repose* la question en : "Je vous repose la question."

Information

Si vous souhaitez que I'astérisque soit visible en tant que tel dans le texte, vous devez
entrer un \ devant I'astérisque. Ainsi, I'astérisque est affiché sans avoir de
conséquences sur le formatage.

Sondage

'y
My
m
)
)

oq

Via Sondage, vous pouvez ouvrir une section supplémentaire dans le fil d'actualité ELO. Dans
cette section, vous pouvez créer un sondage.
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A D Y E

Autre réponse

]!

m
1

]!
4

0q

> Afficher les paramétres avancés

Durée du sondage : le menu déroulant vous permet de déterminer combien de temps le
sondage doit étre actif. Vous pouvez également indiquer un nombre concret de jours. Par
exemple, entrez 14 pour deux semaines.

Via Afficher d'autres réglages, vous pouvez ouvrir une section avec d'autres réglages.

* Plusieurs réponses sélectionnables (choix multiples)

* Noms des participants visibles dans les résultats : les noms sont visibles pour toutes les
personnes qui participent. Si cette option est désactivée, le sondage reste anonyme pour
vous également.

* Permettre aux participants de répondre

Pour démarrer le sondage, sélectionnez Créer.
Tant que personne n'a participé a un sondage, celui-ci peut étre modifié.

7 7

Le symbole X vous permet de supprimer un sondage ayant déja été démarré. Vous ne pouvez
pas annuler la suppression.

Abonner un hashtag

Pour étre informé sur les nouveaux articles concernant un sujet précis, vous pouvez vous
abonner a des hashtags.
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Métadonnées | Plein texte = >

& #féte d'entreprise el B A

Pour ceci, sélectionnez le hashtag souhaité. Un apercu des articles comprenant le hashtag
apparait. Dans la barre supérieure, sélectionner S'abonner (symbole de I'émetteur).

Le hashtag est abonné. Tous les articles marqués avec le hashtag correspondant apparaissent
dans la section Mon ELO.

Afficher les possibilités de filtrage

Métadonnées | Plein texte = »>

P Y |E

k)
My
M
C

L

T

(
o9

Le bouton Afficher les possibilités de filtre (symbole du filtre) vous permet d'ouvrir une section
avec des filtres pour le fil d'actualité en question. Ces filtres vous permettent de limiter le fil
d'actualité aux articles correspondants aux filtres.

Afficher les métadonnées

Métadonnées | Plein texte = >

AN Y|E

La fonction Afficher les métadonnées (symbole de document) vous permet d'afficher les
métadonnées pour I'entrée. Le masque de I'entrée est toujours affiché. Les champs du masque
ne sont affichés que lorsque ceux-ci sont affichés. Pour ce qui est des masques de
métadonnées de la 2éme génération, seul le masque de I'entrée est affiché, méme si vous avez
rempli d'autres champs.
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Chercher dans le fil d'actualité

Métadonnées | Plein texte = >

A1 Y E

i)
m
M
V)
'
)
D
o=
)

4 |]

Via Chercher dans le fil d'actualité (symbole de la loupe) vous pouvez effectuer une recherche
au sein du fil d'actualité sélectionné. Si le terme recherché est trouvé, le flux se réduit pour
n'afficher que les articles correspondants. Les résultats sont mis en valeur. Via le symbole de la
loupe, vous pouvez démarrer le processus de recherche. Pour réinitialiser la recherche et
afficher le fil d'actualité dans toute son intégralité, cliquez sur le symbole X placé derriére le
terme de recherche.

S'abonner a un fil d'actualité

Métadonnées | Plein texte = »

Ala|Y E

'y
My
(1)e]

n

)

!
of=)

Via S'abonner, vous pouvez vous abonner au fil d'actualité actuellement ouvert. Dans la section
Mon ELO, tous les flux abonnés sont regroupés. Dés qu'un article est ajouté a un fil d'actualité
gue vous avez abonné, celui-ci apparait dans la section Mon ELO.

S'abonner automatiquement a un fil d'actualité

Vous pouvez vous abonner automatiquement aux fils d'actualité. Cela vaut pour certains
événements déclenchés par I'utilisateur :

» Déposer un document

 Créer un classeur

 Création d'une nouvelle version de document

 Création d'un article ou d'un commentaire de fil d'actualité

Les options pour activer I'abonnement automatique se trouvent dans la section Mon ELO par le
biais du bouton Réglages > Réglages pour Mon ELO .

Alternative : les options pour activer les abonnements automatique se trouvent également via
le Ruban > Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Comportement avancé > Mon ELO.
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Modifier un commentaire

gr Lamartine > Finances V4

gy Vercide vérifier!
#FactureDupont
@ELO_StandardUsers
17 juin 2020,11:54

Commenter

juin 2020

Via Modifier (symbole du crayon), vous pouvez modifier vos propres articles et commentaires.

Les notes, les liens, les fichiers associés

Vous voyez les éléments suivants pour le document marqué, s'ils existent :

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document -

) Ouvrirf  An Check-out Medifier le

Check-in  Versi Con!
X afficher L=—J etmedifier decument Check-ir erilons gid:
Entrée libre Version 3 du 25 avr. 2
Archive < Facture_numérisée
7] Archive E_o 68% (=

> [j Administration

Eﬁ Archive

> @ DemoArchive

> EB Dépotdes e-mails

. L0 Chatal Cffice Grebéd « Malacey
- B Direction Conteio
- 100, avenue des peupliers

Notes : les notes pour une entrée apparaissent sur la barre médiane. Sélectionnez le symbole

pour ouvrir la note.

Les chapitres Note générale, Note personnelle et Note permanente expligue comment créer
une note.

(e} Métadonnées | Pleintexte | [

A2 N Y E
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Référencement : le symbole de la chaine représente un lien. Ce symbole permet d'ouvrir
I'apercu des liens et pour créer d'autres entrées en tant que liens.

Le chapitre Référencement vous expligue comment créer un référencement.

g

4 Metadaten | Volltext = >

A NN Y E

Fichier associé : le symbole du trombone représente un fichier associé déposé pour le
document sélectionné. Ce symbole permet d'ouvrir le fichier associé.

Le chapitre Ajouter un fichier associé vous expliqgue comment créer un fichier associé.
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Les étapes les plus importantes en détail

Ce chapitre s'adresse surtout aux nouveaux utilisateurs. Il montre des étapes de base avec des
explications.

Créer un classeur

Vous souhaitez créer un nouveau classeur dans ELO.

Procédé
1. Veuillez ouvrir la section Archive.

2. Sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez créer le nouveau classeur.

Nouveau Affichage Sortie Gérer L Parcourir les fonctions

Numériser Nouveau | Ajouter 2 Démarrerle  Créer une tache
- © classeur v 3 processus -
Classeur
Archive < Administration
1 Archive =m
o
I> [E) Administration . _
Type Désignation
> B3 Administrator
(l NDran7zane

3. Sélectionnez Nouveau classeur dans |I'onglet Nouveau.
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ﬂ Métadonnées pour le nouveau classeur X
Sélection de masque < Base Texte supplémentaire Options Autorisations
e Désignation Nouveau classeur v
Classeur Date 15 févr. 2024 13:57 Version actuelle
Date de dépot Utilisateur Dubois
ELOINDEX v
& 53" [] Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

Le dialogue Métadonnées pour le nouveau classeur apparait. Le masque classeur est
préconfiguré.

Information

Dans le dialogue Métadonnées pour le nouveau classeur seuls les masques pour
lesquels I'option Classeur est activée dans la gestion des masques dans la console
d'administration ELO sont affichés dans la colonne Sélection de masques.

4. Dans le champ Désignation, entrez le nom du nouveau classeur.

Information

Plus vos entrées seront exactes, plus la recherche de classeurs sera simple.

5. Une fois toutes les entrées effectuées, sélectionnez OK.
Résultat
Le nouveau classeur a été créé.
Perspective
Le classeur peut étre utilisé pour le dépo6t de documents ou la création de sous-classeurs.

Vous pouvez enregistrer une structure de classeur existante en tant que registre standard et
ajouter dans d'autres classeurs. Un registre standard sert de modele et peut étre utilisé un
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nombre illimité de fois. Vous trouverez d'autres informations ici : Enregistrer en tant que
registre standard

Ajouter des documents

Vous avez les possibilités suivantes pour déposer un document dans un ELO :

» dépbt par glisser-et-déplacer

* avec la Fonction 'Insérer un fichier'

* numériser et déposer dans la boite de réception
 avec la Fonction 'document a partir d'un modele'

Déposer un document par le biais de glisser-déposer

Via la fonction glisser-déposer, vous souhaitez déposer un document directement dans ELO
depuis Microsoft Windows Explorer.

Procédé
1. Dans ELO, veuillez ouvrir la section Archive.
2. Ouvrez Windows Explorer.

3. Dans le Windows Explorer, cliquez sur le document et tirez le vers le classeur souhaité
tout en gardant la touche gauche de la souris appuyée.

Alternative : vous pouvez déposer plusieurs documents dans ELO. Tout en gardant la
touche MA) ou Ctrl appuyée, marquez les documents dans Windows Explorer, et tirez le
vers le classeur souhaité tout en gardant la touche gauche de la souris appuyée.
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Classeur

Archive < C

S Es ] cEIvILE ALIal

> []d Service de documentation
> [Jd Service direction Type Dé
4[] Service finances
[ Commandes
4 [§ Factures
> [F2021
> [F2022
4 [f2023

> [FA A

PDF

I C [ m"“l_‘

@ EX10_Facture_Contelo

> [ Ordres

4, Lachez la touche de la souris.

[] Metadaten fir neues Dokument X

Maskenauswahl < Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen

Filtern Kurzbezeichnung | EX10_Rechnung_Contelo_1056 v

Freie Eingabe Datum ’ 10.03.2023, 18:54 Aktuelle Version

Ablagedatum Bearbeiter Lind

E‘ H [ Stichwortliste automatisch aufklappen ®

1]

|
(7] ‘ Abbrechen

Le dialogue Métadonnées pour le nouveau document apparait.
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Dans la colonne Sélection de masque, sélectionnez un masque.

6. Entrez une désignation.
En option : entrez d'autres métadonnées.

Alternative : s'il y a plusieurs documents, vous pouvez activer I'option Mémes
métadonnées pour tous les documents (dépét en série) sous le champ Désignation. Vous
trouverez plus d'informations dans le chapitre Dép6t en série.

Information

Plus les informations entrées pour le document sont précises et détaillées, plus la
recherche sera simple. Vous trouverez des informations détaillées a ce sujet dans
le chapitre Métadonnées.

7. Une fois toutes les métadonnées entrées, sélectionnez OK.
Résultat
Vous avez déposé le document dans ELO.

Perspective

Les documents déposés dans ELO peuvent étre modifier. Si le document est soumis au
versioning, une nouvelle version du document est enregistrée aprés sa modification. L'ancienne
version reste telle quelle. Vous avez les possibilités suivantes :

* Check-out/modifier le document
* Charger une nouvelle version

Déposer document avec la fonction 'Insérer un fichier'

Vous souhaitez déposer un document provenant de votre systéme de fichiers dans ELO.

Procédé

1. Dans la section Archive, sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez ajouter le
document.

2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Ajouter > Ajouter un fichier.
3. Sélectionnez dans le dialogue Insérer un fichier le fichier souhaité.

Alternative : vous pouvez déposer plusieurs fichiers dans ELO. Sélectionnez les fichiers
souhaités tout en gardant la touche MAJ ou Ctrl appuyée.
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ﬂ Metadaten fir neues Dokument X
Maskenauswahl < Basis Zusatztext Optionen Berechtigungen
i Kurzbezeichnung EX10_Rechnung_Contelo_1056 v
Freie Eingabe . -
Datum 10.03.2023, 18:54 i Aktuelle Version
Ablagedatum Bearbeiter Lind
\:z = E [ Stichwortliste automatisch aufklappen @

Le dialogue Métadonnées pour le nouveau document apparaft.
4. Dans la colonne Sélection de masque, sélectionnez un masque.
5. Entrez une désignation.

En option : entrez d'autres métadonnées.

Alternative : s'il y a plusieurs fichiers, vous pouvez activer I'option Mémes métadonnées
pour tous les documents (dépét en série) sous le champ Désignation. Vous trouverez plus
d'informations dans le chapitre Dépo6t en série.

Information

Plus les informations entrées pour le document sont précises et détaillées, plus la
recherche sera simple. Vous trouverez des informations détaillées a ce sujet dans
le chapitre Métadonnées.

6. Une fois toutes les métadonnées entrées, sélectionnez OK.
Résultat
Vous avez déposé le document dans ELO.

Perspective

Les documents déposés dans ELO peuvent étre modifier. Si le document est soumis au
versioning, une nouvelle version du document est enregistrée aprés sa modification. L'ancienne
version reste telle quelle. Vous avez les possibilités suivantes :

¢ Check-out/modifier le document
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Charger une nouvelle version

Numériser un document dans la boite de réception et le déposer

Vous souhaitez numériser un document et le déposer dans ELO.
Conditions préliminaires

« Un scanner connecté est requis.

Remarque
Si vous utilisez ELO en tant que version 64 bits, vous devez utiliser I'outil ELOscan
comme méthode de numérisation. Vous trouverez le réglage dans le Ruban > Menu
utilisateur (votre nom) > ELO > Configuration > Pré-réglages techniques > Général >
Utiliser comme méthode de numérisation > ELOscanTool TWAIN (Windows).

Procédé
1. Ouvrez la section Boite de réception.

2. Placez le document sur le scanner.

3. Pour démarrer la numérisation, sélectionnez la fonction Numériser le document dans
I'onglet Déposer.

En option : un dialogue supplémentaire apparait le cas échéant. Effectuez les réglages
souhaités et sélectionnez Numériser.

La numérisation est effectuée.

Favoris  Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer  Document [EVNYESSM O Parcourir les fonctions Dubois v ﬁ/
£t Numériser = Numériser  Numériser er  Agrafer ¢ 6 3 Modifierle  Modifier Dépot Général Transfert
00 tespages = le document g s 89 S metadomnees [ Gorment g V) dansElo N £ X
Entrée libre
Boite de réception < [Scan_20240808578505.tif] (=
E £ [Scan_20240808578505.tif]
Type Désignation Date deffichier Contrdle de la version activé
I &)  [Scan_20240808578505.if] aujourd'hui 13:12 Date 160ct. 2023 10:13
3% @ ® MHE v BEEDvx~¥~-~vav3 p
EX10 Sarl.
42, Rue de la République
FR-44200 Nantes
EX10 Sarl, - 42, Rue de la République  FR-44200 Nantes contact@ex10.com
Contelo Sarl htp://www.exten.com
100, Rue de I'exemple +33(710)101010
58100 Lieu d'exemple
8 Archive Recherche  Taches 2 [EIICIISTIa et

Scan_20240808578505.tif.txt  OKB

Le document numérisé est visible dans la section d'affichage.

Déposer le document
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Pour déposer le document numérisé dans ELO, veuillez suivre les étapes suivantes.
1. Marquez le document numérisé dans la section Boite de réception.

2. Dans l'onglet Déposer, sélectionnez la fonction Dépét dans ELO.

¥ ] Dépét dans ELO

Sélectionnez un classeur dans ELO dans lequel le document sera déposé.
Historique et favoris
> [E) Service Achat .

Favoris
> []d Service de documentation % Favori

- (¥ Actions récentes
> [Jd Service direction

- Service organisation
4[] Service finances Eal g

> [ Commandes [C# Commandes
- Ij Factures

> [[F2021

> [[F2022

I > [F2023

> [[# Rapport de réunion

© Nouveau classeur 76 Ajouter Supprimer

© Archive // Service finances // Factures // 2023 Annuler

Le dialogue Dépdt dans ELO apparait.
3. Marquez le classeur dans lequel le document numérisé doit étre déposé.

4. Sélectionnez OK.
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C] Métadonnées pour le nouveau document X
Sélection de masque < Base Texte supplémentaire Options Autorisations
e Désignation Scan_20240202578505 .
Al Date 2 févr. 2024 Version actuelle
Date de dépét Utilisateur Lamartine
& =" [ Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

Le dialogue Métadonnées pour le nouveau document apparait.
5. Dans la colonne Sélection de masque, sélectionnez un masque.
6. Entrez une désignation.

En option : entrez d'autres métadonnées.

Information

Plus les informations entrées pour le document sont précises et détaillées, plus la
recherche sera simple. Vous trouverez des informations détaillées a ce sujet dans
le chapitre Métadonnées.
7. Une fois toutes les métadonnées entrées, sélectionnez OK.
Résultat
Vous avez déposé le document dans ELO.
Perspective

Vous trouverez d'autres informations au sujet des fonctions dans I'onglet Déposer dans le
chapitre : Onglet 'Déposer'.
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Les documents déposés dans ELO peuvent étre modifier. Si le document est soumis au
versioning, une nouvelle version du document est enregistrée aprés sa modification. L'ancienne
version reste telle quelle. Vous avez les possibilités suivantes :

* Check-out/modifier le document
* Charger une nouvelle version

Déposer un document avec la Fonction 'document a partir d'un modele'

Vous souhaitez créer un nouveau document a l'aide d'un modeéle de document.
Conditions préliminaires

* Les modeles doivent avoir été créés dans un programme d'application comme
par exemple Microsoft Word.
* Un modele de document doit exister dans ELO, par exemple pour les documents

Microsoft Word.
* Vous devez connaitre le classeur avec les modeles de document dans ELO.
* Vous devez connaitre la cible de dépbt du document dans ELO.

Information

Si vous disposez de I'autorisation correspondante, vous pouvez définir, dans ELO, un
classeur central pour les modeéles. Vous trouverez le réglage en question dans le Ruban
> Menu utilisateur (votre nom) > ELO > Configuration > Pré-réglages techniques >
Général > Utiliser comme méthode de numérisation > Classeur pour modéles de
document.

Procédé
1. Veuillez ouvrir la section Archive.
2. Dans l'arborescence, ouvrez le classeur dans lequel le document doit étre déposé.

3. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Ajouter > Document a partir d'un modéle.

Commande clavier : Ctrl + N
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[] Document a partir d'un modéle X

Sélectionnez un document qui servira de modéle de document pour le nouveau document.

4 [[F Modéles
@) Commande
I @) [Commande] Modéle
B) Facture
@) [Commande] Modéle
> [[F Documents avec code-barres

[ £ Administration

> [FImages
s A Tilae

@ Quvrir/afficher

© Archive // DemoArchive // demo // Documentation // Modéles // ... Annuler

Le dialogue Document a partir d'un modéle apparait.
4. Ouvrez le classeur avec les modeles de document et sélectionnez le modele en question.

5. Sélectionnez OK.
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ﬂ Métadonnées pour le nouveau document X
Sélection de masque < Base Texte supplémentaire Options Autorisations
e Désignation Modéle de commande -
Al Date 2 févr. 2024 Version actuelle
Date de dépét Utilisateur Lamartine
& =" [ Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

Le dialogue Métadonnées pour le nouveau document apparait.
. Dans la colonne Sélection de masque, sélectionnez un masque.
. Entrez une désignation.

En option : entrez d'autres métadonnées.

Information

Plus les informations entrées pour le document sont précises et détaillées, plus la
recherche sera simple. Vous trouverez des informations détaillées a ce sujet dans
le chapitre Métadonnées.

. Une fois toutes les métadonnées entrées, sélectionnez OK.

Le dialogue se referme. L'application externe appropriée démarre et le modeéle de
document s'ouvre.

. Procédez aux réglages requis.

. Enregistrez le document et fermez I'application externe.

Le nouveau document se trouve dans le classeur sélectionné auparavant dans ELO.
. Marquez le document dans ELO.

. Dans le ruban, sélectionnez Document > Check-in.
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Raccourci clavier : ALT + |

Il se pourrait que le dialogue Information de version apparaisse. Entrez un numéro de
version et un commentaire de version.

Résultat
Vous avez déposé le nouveau document dans ELO.
Perspective

Les documents déposés dans ELO peuvent étre modifier. Si le document est soumis au
versioning, une nouvelle version du document est enregistrée aprés sa modification. L'ancienne
version reste telle quelle. Vous avez les possibilités suivantes :

e Check-out/modifier le document
* Charger une nouvelle version

Modifier I’entrée

Vous pouvez modifier le contenu de documents dans ELO. Pour ceci, vous devez soumettre le
document au check-out et le soumettre au check-in apres le traitement. Vous pouvez
soumettre le document au check-out et le modifier ou tout un classeur. Pendant qu'une entrée
est soumise au check-out par vous, il ne peut pas étre traité par les autres personnes.

Check-out/modifier le document

Vous souhaitez modifier un document existant et redéposer la nouvelle version dans ELO.
Procédé
1. Veuillez ouvrir la section Archive.
2. Sélectionnez le document que vous souhaitez modifier.
L'apercu du document est affiché dans la zone d'affichage.
3. Sélectionnez Document > Check-out et modifier dans le ruban.

Raccourci : ALT + O

4 [J] Féte d'entreprise
> [A2021
> [[H2022

> [§2023

L

[§ 2024

I @ [Lamartine]}?lanification

Le document est ouvert dans I'application externe et peut étre modifié.
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4.

5.

6.

Dans ELO, l'utilisateur ayant soumis I'entrée au check-in est affiché entre crochets devant
le nom du document. Le document ne peut pas étre traité par d'autres utilisateurs tant
qu'il est soumis au check-out.

Modifiez le document dans I'application externe.
Veuillez enregistrer le document dans l'application externe.

Veuillez fermer I'application externe.

Information

Vous pouvez transmettre le document dans ELO soit via la section Archive ou la
section Traitement. Pour ceci, veuillez utiliser la fonction Check-in dans I'onglet
Document.

. Marquez le document dans ELO.

. Pour transmettre le document modifié vers ELO, sélectionnez la fonction Check-in dans

I'onglet Document.
Raccourci clavier : ALT + |

En alternative : cliqguez sur le document avec la touche droite de la souris et sélectionnez
I'entrée Check-in dans le menu contextuel.

Information

Si vous n'avez pas modifié un document et que vous sélectionnez la fonction
Check-in, le dialogue Check-in de document apparait. Dans ce dialogue, vous
pouvez annuler le traitement de document ou tout de méme déposer le document
en tant que nouvelle version.
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C] Information de version X

Planification

Version 3 Derniére version dans ELO 2

Commentaire | Nouveau lieu ajouté

@ Prendre la date actuelle (15 févr. 2024 15:41)
O Prendre la date de la derniére modification (5 nov. 2021 13:53)
O Garder la date de document (5 nov. 2021 12:51)

[] Version ne pouvant étre supprimée

Le dialogue Information de version apparait.

En option : entrez un numéro de version et un commentaire de version.

Si vous souhaitez que la date de document affichée dans ELO corresponde a la date
actuelle, activez I'option Prendre la date actuelle. La date de document correspond a la
date de document qui est enregistrée avec une version de document. En revanche, la
date de dépot est la date a laquelle un document a été déposé dans ELO.

Les utilisateurs disposant des autorisations requises sont en mesure de supprimer les
versions des documents soumis au versioning. Si vous souhaitez que votre version ne
puisse pas étre supprimée, activez I'option Version ne pouvant étre supprimée.

9. Sélectionnez OK.

Résultat

Le document soumis au check-out se trouve a nouveau dans la section Archive.

Fonctions apparentées

» Charger une nouvelle version : avec cette fonction, vous pouvez également charger une
nouvelle version, si vous n'avez pas soumis au check-out et modifié la version d'un
document se trouvant actuellement dans ELO.

* Check-out dans OneDrive : cette fonction vous permet d'effectuer un check-out de
document Microsoft Office depuis ELO vers Microsoft OneDrive, dans le but de I'éditer. Le
document est déposé dans votre classeur OneDrive, jusqu'a ce que vous le soumettez au
check-in dans ELO.
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Check-out/modifier le classeur

ELO vous permet de soumettre des classeurs entiers au check-out et de traiter leur contenu.
Cela vous permet de verrouiller plusieurs documents simultanément.

Remarque

Lorsqu'un classeur est soumis au check-out avec ses références, celles-ci ne peuvent
pas étre soumises au check-in individuellement. Vous devez soumettre I'intégralité du
classeur au check-in. Les documents originaux liés aux références pourront seulement
étre soumis au check-in une fois que l'intégralité du classeur sera soumise au check-in.

Procédé
1. Veuillez ouvrir la section Archive.
2. Marquez le classeur que vous souhaitez soumettre au check-out.

3. Avec la touche droite de la souris, cliquez sur le classeur pour ouvrir le menu contextuel.

4. Dans le menu contextuel, sélectionnez la fonction Check-out et modifier.
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Le classeur est enregistré temporairement dans un répertoire de check-out de votre
systeme de fichiers. Vous pouvez y ouvrir et modifier les différents documents.

Information

Les sous-classeurs ne sont pas soumis au check-out. Pour chaque document est
créé un fichier au format ES8. Les fichiers au format ES8 servent a enregistrer les
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métadonnées. Les fichiers ES8 sont masqués avec les réglages standards de
Windows Explorer.

L'intégralité du classeur apparait comme soumis au check-out dans la section Modifier.
Check-in

Une fois le traitement des document terminé, vous pouvez soumettre le classeur au
check-in dans ELO.

5. Marquez le classeur soumis au check-out.
6. Avec la touche droite de la souris, cliquez sur le classeur pour ouvrir le menu contextuel.
7. Dans le menu contextuel, sélectionnez la fonction Check-in.

Lors du check-in, ELO reconnait quels documents ont été modifiés. Avec les réglages par
défaut, le dialogue Information de la version apparait pour chague document modifié.

Résultat

Le classeur a été soumis au check-in. Les documents modifiés sont déposés en tant que
nouvelles versions.

Démarrer le processus

Grace aux processus, vous pouvez attribuer des taches a d'autres personnes ou groupes.

Une gestion de conflits intégrée vous permet de visualiser le respect des échéances, une fois le
processus démarré.

Vous avez les possibilités suivantes pour démarrer des processus :

* Fonction Démarrer le Ad-hoc-processus
» Fonction Démarrer le processus

Les processus ad hoc sont des processus trés simples prédéfinis par ELO. Les processus que
vous trouverez via la fonction Démarrer le processus ont été définis par votre société.

Le chapitre Processus ad hoc vous explique comment démarrer un processus ad hoc.
Procédé

1. Marquez une entrée (classeur ou document), pour laquelle vous souhaitez démarrer un
processus.

2. Dans le ruban, sélectionnez la fonction Démarrer le processus dans l'onglet Nouveau.
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C] Démarrer le processus X

Sélectionnez un modele et adaptez le nom du processus (si nécessaire). Cliquez sur OK pour démarrer le

processus.

Modeéles AddNoteConfirmFlow
Commande
Facture 1001
Facture 1002

Facture entrante
Lettre circulaire
Newsletter

Processus de validation

SubTest

Afficher le modéle

Nom du processus | Commande

3. Sélectionnez un modéle de processus.

Afficher le modeéle : ici, vous voyez les différentes étapes du processus. Etant donné que
tous les réglages se trouvent dans le processus, vous ne devez pas procéder a d'autres
réglages.

Information

Afin de pouvoir effectuer des modifications au modéle lors du démarrage du
processus, veuillez activer I'option Démarrer le processus au mode Modifier
(Ruban > Menu utilisateur (votre nom) > Configuration > Comportement général
> Processus).

En plus des étapes du processus, vous voyez |'utilisateur en question et éventuellement
la durée a partir de quand démarre |'escalation (jours:minutes:secondes).

Perspective

Si vous avez démarré un processus, celui-ci apparait sur votre page de démarrage Mon ELO
sous Mes derniers processus démarrés.

Les processus pour une entrée peuvent étre affichés via la fonction Processus pour I'entrée (via
: Ruban > Administration).

Vous trouverez d'autres informations concernant la création d'un modéle de processus dans la
documentation Processus ELO.


https://docs.elo.com/admin/automation/fr-fr/workflow/getting-started/
https://docs.elo.com/admin/automation/fr-fr/workflow/getting-started/
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Traiter le processus

Lorsque vous obtenez un contrat pour traitement, celui-ci apparait dans la section des Taches.
La tache se trouvant sous |'étape de travail explique ce que vous devez faire.

Pour terminer votre tache, vous devez transférer le processus.

Si vous avez obtenu un processus et que le bouton Transférer le processus n'est pas actif dans
I'onglet Tache, cela peut avoir les raisons suivantes :

* Vous avez obtenu le processus comme faisant partie d'un groupe. Dans ce cas, vous
devez tout d'abord I'accepter par le biais du bouton Accepter le processus dans |'onglet
Tache. Cela évite que le processus soit traité simultanément par plusieurs personnes. Des
gue vous avez accepté un processus, il disparait de la section des taches des autres
membres du groupe.

* Le processus contient un formulaire. Le formulaire s'affiche dans la section d'affichage
dans l'onglet Formulaire. Dans ce cas, vous pouvez transférer le processus comme nous
I'expliquons ci-dessous via les boutons dans le formulaire.

Le processus de transfert peut varier, selon le type de processus (avec ou sans formulaire).
Procédé : pas de formulaire

1. Marquez le processus que vous souhaitez transférer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Transférer le processus dans l'onglet Tache.

V] Transférer X

Cloturer le traitement du noeud actuel

Informations sur le
Etape de travail node4|
noeud actuel

Annotations ®

Transférer

Sélectionnez la prochaine étape de travail :

—> node5

2] Annuler

Vous pouvez effectuer les réglages suivants :

Etape de travail : veuillez donner un nom au noeud de processus.
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Remarques : rédigez une remargue ou une consigne de travail pour le prochain
utilisateur.

Remarque

La remarque se trouve uniquement via la fonction Gérer > Apercus > Apercu des
processus dans ['affichage de liste.

3. Dés que vous cliquez sur la désignation du noeud suivant, le transfert est effectué et le
dialogue se referme.

Vous pouvez, en fonction des réglages du noeud actuel, sélectionner un ou plusieurs

noeuds de succession dans Transférer.

Procédé : formulaire

Si vous obtenez un processus que vous souhaitez transférer a I'aide d'un formulaire, le bouton
Transférer le processus n'est pas actif. Vous voyez le formulaire dans la section d'affichage dans
I'onglet Formulaire

ke Sortie Gérer Tache Document £ Parcourir les fonctions Lamartine

Modifier Affichage
v v

Transférer Accepter

[Commande] Modéle

< Commande n m Contenu = >

Article
0 LN Y B
Numéro d'article Désignation Piéce Montant individuel Total intermédiaire
€ 234554334444 Sylo 10 048 490 —
(Gn)
Ajouter d'autres aiticles v
480
Gaillard a déposé un nouveau
Prochaine étape de traitement document.
Fermer
Version 1
Ne pas fransférer, enregistrer temporairement
Enregistrer Imgrimer Commenter

1. Veuillez traiter les champs du formulaire, comme nous l'avons décrit dans la tache.
2. Pour transférer le processus, sélectionnez le bouton correspondant dans le formulaire.

Créer une tuile

Vous pouvez créer une prise en main rapide pour une section de votre choix a l'aide d'une tuile.
Ce type de tuiles est nommé affichages.

Un nouvel affichage apparait en tant que tuile dans votre section des tuiles sur votre page de
démarrage Mon ELO.

Vous pouvez créer trois types de affichages :

» Affichage de classeurs : un affichage de classeurs vous permet de basculer directement
vers un classeur dont vous vous servez souvent.

 Affichage des taches : via un affichage des taches, les taches avec les critéres que vous
avez définis sont affichées (par exemple les taches avec dépassement de délai).
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Information

Les favoris de recherche apparaissent, tout comme les affichages, en tant que tuiles sur
votre page de démarrage Mon ELO. Vous trouverez d'autres informations au sujet des
favoris de recherche dans le chapitre Enregistrer la recherche.

Créer l'affichage de classeurs

Vous pouvez créer des affichages pour les classeurs de la section Archive que vous utilisez
souvent.

Procédé

1. Dans la section Archive, marquez le classeur pour lequel vous souhaitez créer un
affichage.

2. Dans le ruban, dans I'onglet Affichage, sélectionnez la fonction Nouvel affichage.
Commande clavier : ALT + N

Dans le dialogue Nouvel affichage, se trouve automatiquement le nom du classeur dans
le champ Nom. Vous pouvez également modifier le nom si vous le souhaitez.

Dans la section Classeurs est sélectionné le classeur que vous avez margué auparavant
dans la section Archive. Si vous souhaitez un autre classeur, vous pouvez le sélectionner.

3. Sélectionnez OK.
Résultat
Pour le nouvel affichage, est créé une tuile dans la section des tuiles, dans le groupe Dépét.
Perspective
Vous pouvez déplacer la tuile a un autre emplacement via glisser-déposer.

Vous pouvez épingler la tuile a la barre de navigation par le biais du menu contextuel (clic sur
la touche droite de la souris).

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Section des tuiles.

Si vous créez plusieurs affichages, vous pouvez les regrouper si nécessaire. Le chapitre Créer
un groupe expliqgue comment créer un groupe dans la section des tuiles.

Vous pouvez renommer ou supprimer un affichage de classeurs. Pour ceci, dans le ruban,
sélectionnez Affichage > Affichages > Gérer les affichages et sélectionnez |'affichage souhaité
dans le dialogue.

Créer un affichage de taches

Vous pouvez créer des affichages de taches selon vos propres critéres.

Un affichage de taches crée une tuile par le biais de laquelle vous accédez directement aux
taches qui correspondent aux critéres sélectionnés.
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Remarque

Les taches qui sont affichées en fonction des criteres définis dans un affichage de
taches, ne sont plus visibles dans la section Taches. Pour accéder a ces taches, passez
par la tuile de I'affichage des taches dans la section Mon ELO.

Procédé

1. Naviguez vers la section Taches.

2. Dans le ruban, dans l'onglet Affichage, sélectionnez la fonction Nouvel affichage.

Commande clavier : ALT + N

C} Nouvel affichage de taches

Nom de l'affichage de tiches ®

Nom

Critéres

Factures

Veuillez définir les critéres permettant de trier les tiches dans cet affichage. ®

Type
Priorité

Etat

Désignation

Etape de processus
Utilisateur
Propriétaire
Masque

Champs ®

[ Afficher les processus ajournés @

e

Processus a base de formulaires

+

contient

-

Facture

3. Dans le dialogue Nouvel affichage de taches, veuillez définir les criteres selon lesquels
les taches doivent étre affichées dans |'affichage des taches.

Certains champs ne sont actifs qu'en dépendance d'autres champs. Dés que vous avez
sélectionné quelgue chose sous Masque, par exemple, Champs devient actif.

Vous pouvez définir les critéres suivants :

o Type : ici, vous pouvez sélectionner quel type de taches doit étre filtré. Si aucun
type n'est sélectionné, toutes les taches sont affichées.
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Priorité : ici, vous pouvez définir la priorité pour filtrer les taches du nouvel
affichage des taches. Seules les taches avec la priorité sélectionnée sont affichées.
Si aucune priorité n'est sélectionné, toutes les taches sont affichées.

o

Statut/Désignation/Etape de processus : ici, vous pouvez définir quels criteres
doivent remplir le statut, la désignation ou I'étape de travail des tache, afin que les
taches correspondantes soient affichées.

Le menu déroulant vous permet de sélectionner la condition.

Le champ d'entrée vous permet d'indiquer une chaine de caracteéres, a laquelle
vous souhaitez appliquer la condition sélectionnée. Si vous entrez plusieurs chafnes
de caracteres, vous devez séparer les entrées avec le signe Pilcrow, 1.

[e]

Utilisateur : sélectionnez un utilisateur qui traitera les taches. Des propositions
apparaissent dés que vous commencez a taper quelque chose dans le champ
d'entrée. Seules les taches de l'utilisateur sélectionné sont affichées dans
I'affichage de taches.

o

Propriétaire : veuillez sélectionner un propriétaire des taches. Des propositions
apparaissent dés que vous commencez a taper quelque chose dans le champ
d'entrée. Seules les taches du propriétaire sélectionné sont affichées dans
I'affichage de taches. Le propriétaire est celui qui a démarré un processus.

o Masgue : sélectionnez un masque, si vous souhaitez, que seules les taches du
masque correspondant soient affichées dans I'affichage de taches.

o Champs : si vous avez sélectionné un masque, vous pouvez ajouter des champs
par le biais du symbole +. Le contenu de ces masques sera filtré.

Le premier menu déroulant vous permet de sélectionner le champ. Le deuxiéme
menu déroulant vous permet de sélectionner la condition.

Le champ d'entrée vous permet d'indiquer une chaine de caracteres, a laquelle
vous souhaitez appliquer la condition sélectionnée.

Si vous ajoutez plusieurs champs, vous pouvez relier les lignes avec et ou ou.

o Afficher les processus ajournés : si I'option est activée, les processus ajournés sont
également affichés dans le nouvel affichage de taches.

4. Sélectionnez OK.
Résultat
Pour le nouvel affichage, une tuile est créée dans la section des tuiles, dans le groupe Taches.
Perspective
Vous pouvez déplacer la tuile a un autre emplacement via glisser-déposer.

Vous pouvez épingler la tuile a la barre de navigation par le biais du menu contextuel (clic sur
la touche droite de la souris).

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Section des tuiles.
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Si vous créez plusieurs affichages, vous pouvez les regrouper si nécessaire. Le chapitre Créer
un groupe explique comment créer un groupe dans la section des tuiles.

Vous pouvez renommer ou supprimer un affichage de taches. Pour ceci, dans le ruban,
sélectionnez Affichage > Affichages > Gérer les affichages et sélectionnez I'affichage souhaité
dans le dialogue.

Vous trouverez d'autres informations au sujet de la section Taches dans le chapitre Section
"Taches'.

Rechercher les entrées

Vous pouvez rechercher des entrées (classeurs ou documents) dans ELO.

Il existe plusieurs moyens de trouver des documents dans ELO. Vous pouvez utiliser I'iSearch
ELO ou la recherche des métadonnées.

Entrée

Entrez un ou plusieurs termes de recherche dans le champ d'entrée.

Les termes de recherche correspondants vous sont proposés pendant que vous tapez quelque
chose. Pour accepter une proposition, effectuez un double-clic sur le terme.

Information
Vous trouverez des astuces pour |I'entrée de vos termes de recherche sous le champ

d'entrée en sélectionnant le bouton plus.

Sélectionnez Démarrer la recherche pour rechercher le terme de recherche.

Recherche <

Actualiser la recherche dans toutes les sections ~ | ©

Réinitialiser la recherche : vous pouvez réinitialiser la recherche.
Délimiter la recherche

Vous avez les possibilités suivantes pour délimiter votre recherche :

» Sections
» Classeurs
* Filtres

Délimiter les sections

Vous pouvez définir quelles sections doivent étre parcourues avec vos termes de recherche.
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Gérer Recherche

Favoris Nouveau Affichage Sortie

-

Filtres Favoris de recherche Recherches Logique de rech
. Masque v v récentes = v

Recherche <

Actualiser larecherche dans toutes les sections w ||

Typed'entrée Date Déposépar W Masque w

Pour ceci, sélectionnez dans tous les domaines et sélectionnez les domaines.
Si vous avez sélectionné plusieurs sections, la recherche se comporte de la maniére suivante :
Un terme de recherche

* Sj vous avez entré un terme de recherche, des entrées contenant le terme de recherche
dans une des sections sont affichées.

Plusieurs termes de recherche :

» Recherche ET : lors d'une recherche ET (Entrée des termes sans élément de liaison,
par exemple chien chat), toutes les entrées contenant tous les termes de recherche dans
une des sections sont affichées.

* Recherche OU : lors d'une recherche OU (entrée des termes avec une virgule,
par exemple chien, chat), toutes les entrées contenant au moins un terme de recherche
dans une des sections parcourues sont affichées.

Information
Pour des raisons techniques et pour que ELO iSearch reste performante, ces sections ne
peuvent pas étre parcourues en méme temps.

Exemple

Vous pouvez chercher deux termes dans plusieurs sections : un des termes se trouve
dans le plein texte d'un document, I'autre dans la désignation. ELO iSearch ne trouve
pas de résultats correspondants. Dans ce cas, ELO iSearch n'affiche qu'une liste de
résultats pour lesquels tous les termes recherchés peuvent étre trouvés dans la méme
section.

En alternative, vous pouvez ne rechercher qu'un terme et délimiter la recherche via des
filtres, pour affiner les résultats de recherche.

Délimiter les classeurs

Vous pouvez également limiter la recherche a un classeur individuel.
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Information

L'utilisation de cette option peut entrainer des temps de chargement tres longs pour des
raisons techniques.

1. Dans la section Archive, marquez le classeur que vous souhaitez parcourir.

2. Basculez dans la section Recherche.

3. Dans le ruban, sélectionnez Recherche > Logique de recherche > Seulement le classeur
actuel.

4. Procédez aux réglages requis supplémentaires.

Afin que la limitation soit faite pour une recherche déja effectuée, vous devez a nouveau
sélectionner Démarrer la recherche. Si vous pointez sur |'option Limitée au classeur actuel avec
la souris, le classeur parcouru s'affiche sous forme d'une infobulle.

Filtre

Vous pouvez limiter la recherche avec des filtres par le biais du Ruban > recherche > filtres.
Une fois le filtre sélectionné, vous pouvez le spécifier par le biais du menu déroulant.

Vous trouverez des informations détaillées au sujet de I'application de filtres dans le chapitre
Filter.

Afficher les résultats de recherche

Depuis la section Recherche, vous pouvez exécuter les mémes fonctions sur les entrées que
depuis la section Archive, par exemple modifier des documents, créer des taches ou envoyer
des entrées.

Si vous souhaitez basculer vers I'emplacement de dép6t de I'entrée, sélectionnez Affichage >
Basculez vers dans le ruban.

Les résultats de recherche sont affichés dans plusieurs colonnes. Les titres des colonnes
correspondent aux champs des masques. Les résultats peuvent étre filtrés dans les colonnes.
En cliguant sur le titre de la colonne, les résultats sont triés de facon croissante ou
décroissante.
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Menu contextuel

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Recherche
Filtre Favoris de recherche Derniéres demandes Logique de rech
RGN N ‘ - ’ @ de recherche .

Recherche <

Dupont Actualiser la recherche dans toutes les sections v | O

Typed'entrée ~ || Date «~ || Déposépar || Masque v

A
Type v Désignation St st Erenty
Restaurer les colonnes du tableau
bl Finances - actua
V| Type
@ EX10_2018-12-10_Facture_Contelo [ ]Lien
|v| Désignation
@  [Martin] Facture_Ordifutur vpesignat dctua
'v|Date
@  Facture_Dupont fation
)

(v| Emplacements
(v| Pertinence
\v|Déposé par
\v|Version

(v|Masque

Effectuez un clic sur la touche droite de la souris pour ouvrir un menu contextuel. Vous pouvez
sélectionner quelles colonnes doivent étre affichées.
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Valeurs numériques

Numeéro de facture Montantdelaf: Client
Contelo-2013-04-04-1... Colonne Montant de la facture Fa
376 Somme: 2 235 234,63
Minimum:1 234
938-255
Maximum: 2 222 222
938-255 @ Ouvrir/afficher Ctrl-0
938-255 —® Basculer vers
938-255 E=] Métadonnées F4 o
& Check-out et modifier Alt-O
2010.100 3
x Supprimer Ctrl-Delete
1001 2 Autrec référonce ,

ELO propose les informations complémentaires suivantes par le biais du menu contextuel pour
les colonnes qui comportent uniqguement des valeurs numériques.

* Somme : calcule la somme des colonnes.
e Minimum : calcule la plus petite valeur d'une colonne.
e Maximum : calcule la plus grande valeur d'une colonne.

Filtre

Vous pouvez placer des filtres sur les colonnes du résultat de recherche.

Masque Datede dépét  Numéro de fach‘g Montant de la f;

Facture  11févr.20191... [f°US 1234
vide

Facture 9 mars 2016 16... |pas vide 16244
Personnalisé...

Facture 16juil. 2010 938-255 16244
Contelo-2019-04-04-121

Pour accéder aux filtres, cliquez sur le symbole du triangle a c6té de la désignation des
colonnes.
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Mises en valeur dans le plein texte

Les résultats sont mis en valeur dans l'affichage plein texte. Pour ceci, basculez dans I'onglet
Plein texte dans la section d'affichage.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer

D Masque | Filtre Favoris de recherche
v v
Recherche
Dupont Actualiser la recherche

Typed'entrée v Date v Déposépar v

Type v Désignation
B Finances
§H  EX10_2018-12-10_Facture_Contelo
o [Martin] Facture_Ordifutur

o Facture Dupont

) Derniéres demandes
@ de recherche

Document Recherche

Logique de recherche Résultat
z v

<

dans toutes les sections v | &

Masque v

Date

3juin 201912:18
5févr. 2010

6 mai 2019 15:24

~

Emplacements
Hashtag, Fil d'ac
Plein texte

Hashtag, Fil d'ac

Champ. Désignat

Facture Version 3 du 3 juin 2019 Administrateur

EX10_2018-... [ @ Contenu

s A

‘A Lamartine v &

Formulaire SELEGREE Fil d'actualité | Application Web B >

Pierre Dupont Jules Leclient
260, rue de la République 45, rue Honoré de Balzac
75000 Paris 75003 Paris

Affaire suivie par :
Linter Locuteur

SIRET 429003 456 771
APE 742 C Ingénierie, études techniques

Date 21.09.2013

Si plusieurs résultats se trouvent dans le document, basculez d'un résultat a un autre par le
biais des boutons Afficher le prochain résultat (symbole de fleche pointant vers le bas) et
Afficher le résultat précédent (symbole de fleche pointant vers le haut).

Vous pouvez faire afficher les résultats dans la colonne de tableau Texte. Pour ceci, activez
I'option Texte via Ruban > menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Affichage >

Recherche.

Représentation des résultats de recherche

Par défaut, les occurrences sont affichées sous forme de liste. Vous pouvez également faire
afficher la liste des résultats sous forme de tuiles, de tableau ou d'arborescence. Pour basculer

dans les réglages, passez par la Barre des fonctions > Options de représentation.

Type Désignation

Perspective

Date

Déposé par

Vous trouverez d'autres informations concernant la recherche ici :

* Section 'Recherche' : utilisation, recherche joker, recherche de phrases

* Onglet 'Recherche’

0
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Parcourir I'objet de gestion

Classeur

Archive < Dossier du contrat Miiller GmbH 311/8 Métadonnées | Pleintexte | Fild'actualité | [ 5
i Archive = |||>,, Hp x

> (E) Administration

Type Désignation Date Déposé par Version Masque Date de dépat
> () DemoArchive

> [ Dépotdese-mails

> [ Documentation fE)  Partenairecontractuel  aujourd'hui 13:11 Martin Classeur aujourd’hui 13:11

fR)  Administration aujourd'hui 13:10 Martin Classeur aujourd’hui 13:11

> (R Documents
> (B Documents 2020
> (R Documents 2020
I 4 ) Dossierdu contrat Miiller GmbH 311/8
> (E) Administration
> () Partenaire contractuel

> [ ELOcvBase

Pour les Objets de gestion, vous démarrez une recherche dans la région d'un objet de gestion
via le champ de recherche dans la section d'affichage. La désignation entrée est recherchée. La
recherche est limitée a la région de I'objet de gestion et des sous-classeurs correspondants.

Mettre en place un remplacant

Les remplacements permettent le traitement de vos taches méme lorsque vous n'avez pas
acces a ELO pendant un certain temps.

Vous pouvez définir des remplacants qui peuvent étre activés tout de suite ou a l'avenir.

Remarque

Une regle de remplacement ne peut étre modifiée ou supprimée par les utilisateurs
suivants :

* Utilisateur ayant créé le remplacement

* Administrateur principal

* le sous-administrateur (de l'utilisateur qui est remplacé)
* Supérieur de la personne qui est remplacée

Information pour les administrateurs

Lors de la mise a jour d'ELO 11 ou d'anciennes versions, les regles de remplacement
existantes sont prises en compte. Cela signifie que les remplacements actifs restent
actifs pour une période illimitée, les autorisations de remplacement restent inactives
avec le droit Peut activer/désactiver a I'extérieur d'une période prévue. Comme
condition préliminaire, au moins la version 20.01 du serveur d'indexation ELO est
requise.

Procédé

1. Dans le ruban, sélectionnez Menu utilisateur [votre nom] > Mettre en place un
remplacant.

2. Sélectionnez votre remplacant par le biais du champ de saisie ou du menu déroulant.

Vous pouvez vous faire remplacer par d'autres personnes ou des groupes.
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Pour exécuter des réglages plus précis, sélectionnez un des utilisateurs ou groupes
autorisés a effectuer un remplacement.

Tant que vous n'avez pas effectué de réglages pour un remplacant, le statut est Incomplet. Le
remplacant ne peut pas encore étre mis en place. Vous pouvez effectuer les réglages souhaités
tout de suite ou plus tard.

Vous pouvez définir différents réglages pour les remplacants. Vous pouvez planifier vos
réglages a l'avance et également modifier vos réglages ultérieurement.

Dans la liste Utilisateurs aptes a effectuer un remplacement, vous voyez tous les utilisateurs et
groupes que vous avez défini comme remplacants. Les remplacements actifs sont marqués en
vert. Les remplacement incomplets sont marqués en jaune. Pour compléter un remplacement,
au moins une des options Remplacement actif dans cette période et Peut activer/désactiver en
dehors d'une période prévue doit étre activée ET soit I'option Le remplacement englobe tout
soit Limiter I'ampleur du remplacement doit étre activée. Au moins une case doit étre cochée
sous l'option Limiter I'ampleur du remplacement.

Parametres

Vous avez les possibilités suivantes pour la mise en place d'un remplacant :

* Vous définissez une période dans laguelle une autre personne effectue automatiquement
votre remplacement.

* Vous donnez le droit général a un autre utilisateur de vous remplacer. Dans ce cas, il doit
lui-méme activer le remplacement.

Période : I'option Remplacement actif dans cette plage de date permet d'activer les champs
d'entrée pour cette période. Les entrées ne sont pas actives si vous désactivez cette option.
Les périodes qui sont déja entrées restent telles quelles et pourront étre activées plus tard.

Vous pouvez définir les périodes suivantes :

* Une période concrete avec un début et une fin
* Une période illimitée
* Plusieurs périodes concretes et/ou illimitées

Si vous avez défini un remplacement pour une période illimitée, vous terminez le
remplacement en supprimant la période via le bouton X.

Information

Les périodes ne sont pas supprimées automatiquement, elles doivent étre supprimées
par le biais du bouton X.

Autorisation de remplacement : lorsque vous sélectionnez I'option Peut activer/désactiver, le
remplacant a le droit d'activer et de désactiver le remplacement lui-méme en dehors d'une
période prévue. De cette maniere, il a le droit de vous remplacer sans que vous deviez définir
une période concréte.

Ampleur du remplacement : vous pouvez régler individuellement quels droits vous voulez
donner a votre remplacement.
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Sélectionnez une des options suivantes :

* Le remplacement englobe tout
* Restriction de I'étendue du remplacement

Attention

Si vous activez I'option Le remplacement englobe tout, votre remplacant obtient un
acces a tous les documents, taches et fonctions pour lesquels vous étes autorisé. Cela
englobe également vos documents personnels, vos taches et notes qui ne sont visibles
que pour vous normalement.

Le remplacement englobe tout : le remplagant obtient toutes vos autorisations. Votre
remplacant obtient un acces :

* a tous les documents dans ELO (également vos documents personnels)
* aux fichiers dans votre bofte de réception

* vos taches et processus personnels

* vOs appartenances a des groupes et taches de groupe

* vOs notes (également vos notes personnelles)

Fonctions du client

Limitation de I'ampleur du remplacement : vous pouvez décider individuellement quelles
autorisations vous assignez a votre remplacant. Vous devez activer au moins une des trois
options suivantes :

» Taches et processus personnels : si vous activez cette option, votre remplacant obtient
I'acces aux taches et processus que vous ne recevez pas en tant que membre d'un
groupe, mais ceux pour lesquels vous étes entré personnellement.

» Accés a la boite de réception : si vous activez cette option, le remplacant a acces a votre
boite de réception.

Remarque

Afin que votre remplacant puisse visualiser vos documents de la boite de
réception, les documents doivent tout d'abord avoir été délocalisés sur le serveur.
Le réglage correspondant se trouve dans la Menu utilisateur (votre nom)
Configuration > Comportement avancé > Réglages pour la section de la boite de
réception > Délocaliser la boite de réception sur le serveur lors de la déconnexion.
Le cas échéant, veuillez contacter votre administrateur.

* Reprise de l'appartenance au groupe : le menu déroulant vous permet de sélectionner
pour quel groupe vaut le remplacement. Le remplagant obtient des droits utilisateurs
correspondants, des autorisations sur les entrées, les remarques, les articles du fil
d'actualité et les taches de groupe. De cette maniere, il est possible de créer plusieurs
remplacements pour la méme période et de répartir différentes autorisations pour
différents groupes. Seuls les groupes pour lesquels un remplacement est permis peuvent
étre sélectionnés.
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Lamartine « QF
v

INQOFEIC- Documents récents

o o

Filtre O Hashtags actuels
Nouveautés depuis #Commande

- . . #FactureDupont
(O Aujourd’hui

it

féted’entreprise

O hier

(O une semaine Remplacement

@® unmois Mes remplacants actuels
Gaillard

Masque est

Si quelqu'un vous remplace actuellement, une figure orange se trouve a c6té de votre Menu
utilisateur (votre nom).

Sur votre page de démarrage Mon ELO, vous voyez également que I'on vous remplace.
Transfert de remplacements

Les remplacements ne sont pas transférés automatiquement.

Cela signifie que l'utilisateur x a défini 'utilisateur y comme remplacante. Celle-ci a également
défini un remplacant. Jonas Jupiter n'obtient pas les taches, les droits etc., que Ida Igel obtient
en tant que remplacante de Emil Eilig.

Peut transférer le remplacement : si cette option est activée, vous permettez a votre
remplacant de transférer le remplacement a un autre utilisateur.

Dans ce cas, le remplacement n'est pas transmis automatiquement, il doit étre transféré
activement.

Réfléchissez-bien a cette option pour empécher que les droits soient transférés de maniére
irresponsable.

Informations complémentaires

* Prendre en charge un remplacement
« Afficher les taches de remplacement
« Visualiser la boite de réception de remplacement
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Apposer et rechercher des remarques

Apposer des notes

De maniere générale, les remarques désignent les notes, les surlignements et des tampons.
Les remarques sont apposées directement sur une page individuelle. Vous pouvez apposer des
notes, des notes de texte et des tampons; mais uniquement sur les documents qui peuvent
étre affichés avec la visionneuse de document (PDF, TIFF, JPEG,...).

L'exemple suivant montre la procédure a I'appui d'un exemple de note. Procédez de méme pour
les types de remarques.

Information

Afin que vous puissiez utiliser des tampons, au moins un tampon doit vous avoir été
assigné par le biais de la console d'administration ELO.

Information

Vous pouvez Créer des notes, lorsque vous souhaitez rédiger une remarque au sujet
d'un document.

Condition préliminaire

* Il vous faut un document qui peut étre affiché avec la visionneuse de document, par
exemple un document PDF ou un fichier image.

Procédé
1. Sélectionnez le document sur lequel vous souhaitez apposer la remarque.

Le document s'affiche dans la zone d'affichage.

Information

Vous pouvez assigner des autorisations, de maniere a ce que tous les utilisateurs
ne puissent pas visualiser ou modifier toutes les remarques. Les réglages
concernant les autorisations pour les notes se trouvent dans le Ruban > Menu
utilisateur (votre nom)> ELO > Configuration > Remarques. Pour les tampons,
vous définissez les réglages concernant les autorisations dans le dialogue Apercu
des tampons. Vous trouverez d'autres informations au sujet des tampons dans le
paragraphe Ajouter un tampon.
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Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document 0 Parcourir les fonctions

” Ouvrir/ Check-out Modifier le
@ afficher L= et modifier document

Versions Validation Controler Convertir Notes Fichier associé Teamspace
v v v v v v v

Entrée libre Version 2 du 16 oct. 2023 Gaillard

Archive < Facture_Contelo

Archive 3% © ® WHE vy B ED~v2~¥~ 55 e
> @1
> 2014

v

(F) Administration
Administration Spaces
Archive
fF) DemoArchive U

ED Dépét des e-mails Ex10 3t
42, Rue de la République

v v

> [I] Documentation

> (F) Documents FR-44200 Nantes

Dans la visionneuse de documents, la barre des symboles s'affiche au-dessus du
document.

Apposer une note

. Pour activer la fonction Note, sélectionnez le symbole de la note dans la barre de la
visionneuse.

Information

Pour pouvoir utiliser la fonction des remarques plusieurs fois a la suite, il vous
suffit de garder la touche ALT GR appuyée lorsque vous cliquez sur la fonction.
Pour retourner au mode normal, sélectionnez la fonction Sélectionner (symbole du
pointeur de souris).

En option : pour sélectionner une autre couleur, cliquez sur le symbole du triangle et
sélectionnez une couleur de note dans le menu déroulant.
Le pointeur de la souris devient un symbole de note dans la couleur sélectionnée.

. Cliquez a I'endroit dans le document, ou vous souhaitez ajouter la note.

La note est créée. Si le cadre est composé de pointillés, cela signifie que la note peut étre
modifiée. L'utilisateur et la date actuelle s'affichent sous la note.

0% ©, [ ® BMEHBE b B BD-x~v8+-BT u&v 5 X

0O

Facture

4., Entrez un texte.

5. Cliguez dans la zone a l'extérieur de la note.

Résultat
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Le texte entré est enregistré. La note est affichée sur le document.

Information

Via le menu contextuel, vous pouvez lancer des adresses mail, des liens ELO et des sites
Web dans une note (clic avec la touche droite de la souris > Appeler les liens).

Perspective

Pour modifier le post-it, effectuez un double-clic sur le post-it. Pour supprimer la note, marquez
la, puis sélectionnez Supprimer dans la barre de la visionneuse.

Ajouter un tampon

Vous pouvez créer de nouveaux tampons ou modifier les tampons existants.

Information

Les tampons préconfigurés ne peuvent pas étre modifiés ou supprimés.

Procédé

1. Dans la barre de la visionneuse, sélectionnez le symbole du triangle a cété du symbole
du tampon.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le bouton Apercu des tampons.
Le dialogue Apercu des tampons apparait.

3. Sélectionnez Ajouter.
Le dialogue Ajouter un tampon apparait.

Dans ce dialogue, sélectionnez le nom ainsi que le texte ou I'image pour un tampon. Les
réglages suivants sont disponibles :

o Date : la date actuelle est ajoutée au texte du tampon. Apparait dans le champ de
texte en tant que %d{dd.MM.y}.

m Autres formatages utilisables : via le symbole du triangle, ouvrez des
exemples pour d'autres formats de temps et de date.

o]

Heure : I'heure actuelle est ajoutée au texte du tampon. Apparait dans le champ de
texte en tant que %X.

o Utilisateur : le nom de l'utilisateur est ajouté au texte du tampon. Apparait dans le
champ de texte en tant que %u.

o Police
o Autorisations

4. Enregistrez le tampon avec OK.
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Résultat

Le tampon apparait dans le menu déroulant, que vous pouvez ouvrir via le symbole du triangle
a co6té du symbole du tampon.

Perspective
Vous pouvez sélectionner et utiliser le tampon via le menu déroulant.

Vous pouvez modifier les tampons que vous avez créés en marquant un tampon dans le
dialogue Apercu des tampons et en sélectionnant Modlifier.

Rechercher des remarques

La fonction Parcourir les métadonnées vous permet de rechercher des remargues et notes.
Conditions préliminaires

* Dans l'archive, au moins un document doit étre doté d'une remarque ou d'une note.
Procédé

1. Ouvrez la section Recherche.

2. Dans le ruban, cliquez sur Recherche > Logique de recherche > Parcourir les
métadonnées.

Commande clavier : Ctrl + F

Le dialogue Parcourir les métadonnées apparait. Le masque de recherche standard est
sélectionné.

En option : veuillez sélectionner un autre masque de recherche si nécessaire.

3. Sélectionnez I'onglet Options.
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/ - 2 -
ﬂ Parcourir les métadonnées X

Sélection de masque < Base Texte supplémentaire Options

Filtrer
riitrer

Données personnelles

Fin du délai de suppression | jusqu'au
Fin du délai de conservation | jusqu'au
Type d'entrée -
Notes Urgent
Toutes les notes -
Zone derecherche [J Parcourir I'historique des modifications des métadonnées
Recherche [ Parcourir seulement le classeur suivant @ _ALL Sélectionner

[ Rechercher dans le résultat de recherche affiché

Mode de recherche ET (lier les champs avec le "et" de Boole) -

[J Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

4. Entrez un terme de recherche dans le champ de recherche Notes.

Information

Pour rechercher les remarques qui ne contiennent pas de temps, vous devez
entrer un astérisque (*) comme terme de recherche.

En option : le champ Notes vous propose de sélectionner dans un menu déroulant quel
types de notes doivent étre recherchés.
5. Sélectionnez OK.
Résultat

Le processus de recherche est effectué. Les résultats de recherche apparaissent dans la section
Recherche.
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Nom utilisateur [votre nom]

Installation

Ce dialogue vous permet d'effectuer les réglages pour le client Java ELO. Le dialogue se
compose des parties suivantes :

» Affichage

» Modele de couleurs

* Dialogues

» Métadonnées

* Apercu de document

» Acces rapide aux fonctions
* Remarques

» Fonctions avancées

» Préréglages techniques

Parcourir la configuration

Dans la Configuration, il est possible d'effectuer une recherche sur toutes les options.

Entrez un terme de recherche dans le champ Parcourir la configuration. Pour démarrer la
recherche, sélectionnez Démarrer la recherche (symbole de la loupe) ou appuyez la touche
ENTREE. Pour réinitialiser la recherche, sélectionnez Réinitialiser le filtre (symbole de la fleche).

Vous pouvez effectuer le réglage souhaité directement dans la liste des résultats, ou basculer a
I'emplacement correspondant en cliquant sur le titre dans la section correspondante.
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Configuration - affichage

|| Configuration

& €

b=

e

Affichage

Modeéle de couleurs
Dialogues

Métadonnées

Apercu de document
Accés rapide aux fonctions
Annotations

Fonctions avancées

Pré-réglages techniques

Général

Durée d'affichage du retour en secondes @ 12 2

[ Afficher la barre médiane en permanence @
Garder les entrées sur le presse-papier aprés la déconnexion

Préréglage de lalangue ® |Francais

Affichages du layout

(® seulement I'arborescence (O arborescence et tableaux
Police
Police 14 : Standard

10 11 12 14 16 18

Recherche

Dans la section Affichage, vous trouverez les réglages pour les thémes suivants :

e Général

» Affichages de layout
* Police

* Recherche

* Listes et tableaux

* Affichage de taches dans la liste
* Liste des entrées utilisées dernierement

Général

Durée d'affichage du retour en secondes : lors d'actions sans affichage d'une fenétre de
confirmation, une remarque s'affiche dans la partie supérieure de la fenétre de programme. Ce
réglage vous permet de définir la durée d'affichage de la remarque en secondes.

Afficher la barre médiane en permanence : vous pouvez faire afficher la barre médiane en
permanence dans la section d'affichage pour les entrées. Si cette option est désactivée, la
barre médiane n'est affichée que lorsqu'il y a des notes.

Garder les entrées sur le presse-papier apres la déconnexion : ce réglage vous permet de
définir que le contenu du presse-papier doit étre enregistré lors de I'arrét du programme.

Pré-réglage de la langue : vous pouvez modifier la langue d'affichage du client.

Affichages de layout

Il existe les variantes suivantes pour I'affichage de la section Archive :
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Seulement I'arborescence : la structure de dépbt est représentée sous forme d'une
arborescence. L'entrée est affichée a coté.

* Arborescence et tableau : en plus de I'arborescence, un tableau s'affiche entre
I'arborescence et I'entrée, affichant le contenu de I'élément marqué dans l'arborescence.

Police

Police : dans cette zone, vous pouvez définir la police pour l'interface du client Java ELO.

Information

En modifiant la taille de I'écriture, le client Java ELO redémarre automatiquement.

Recherche

Durée d'enregistrement des entrées de recherche dans : sélectionnez une option permettant de
déterminer la durée d'enregistrement des entrées de recherche.

Un nouvel affichage pour chague recherche de métadonnées : activez cette option si vous
souhaitez conserver un affichage de recherche existant lors du démarrage d'une recherche. Un
propre affichage de recherche est créé pour chaque nouvelle recherche.

Contexte des résultats de recherche : veuillez sélectionner si vous souhaitez afficher la colonne
Emplacements ou la colonne Texte dans la liste des résultats. Pour améliorer la performance de
la recherche, veuillez sélectionner I'option Désactiver.

Nombre de synonymes : le champ déroulant vous permet de déterminer combien de
synonymes doivent étre affichés au maximum pour un terme de recherche. Pour désactiver les
synonymes, vous devez sélectionner la valeur 0.

Nombre max. de résultats par page : dans cette zone, vous pouvez définir combien de résultats
doivent étre affichés par page. Plus le nombre de résultats est élevé par page, plus la
recherche sera longue. Si le nombre de résultats de recherche dépasse le nombre indiqué, vous
pouvez accéder aux autres résultats par le biais des fleches se trouvant sous le tableau avec
les résultats de recherche.

Nombre de propositions de recherche par champ : vous pouvez déterminer combien de
propositions de recherche doivent étre affichées lors de la recherche dans un champ de
métadonnées.

e Valeur min. : 50
e Valeur max. : 10000

Information

Si la valeur est trop petite, cela peut avoir pour effet que vous ne trouviez pas de
propositions appropriées lors de certaines recherches.
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B

Lancer larecherche

dans toutes les sections v

tvous reche
igatoiremel

Jate W Déposépar v Masque W
}’-’iltrer/ Valider avec la touche Entrée
| Dubois
| Administrateur
| | Durand
] ELO Service
|| Gaillard
[ | Lamartine
[ Martin

Nombre de colonnes d'indexation pour les métadonnées dans les tableaux des taches et des
résultats de recherche : les résultats de recherche et les taches sont affichés sous forme d'un
tableau. Les titres des colonnes correspondent aux champs des métadonnées. Dans cette
section, vous déterminez combien de champs des métadonnées doivent étre affichés.
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Listes et tableaux

Affichage de version dans I'arborescence : vous pouvez sélectionner si vous souhaitez faire
afficher les informations de versions dans I'affichage de I'arborescence derriere la désignation,
et si oui, lesquelles au juste.

Afficher la date de document dans I'arborescence : lorsque cette option est activée, la date de
document apparait devant la désignation.

Afficher la date de classeur dans I'arborescence : lorsque cette option est activée, la date de
classeur apparaft devant la désignation.

Afficher les contenus des champs prioritaires dans la désignation de I'arborescence : si cette
option est activée, les contenus des champs prioritaires s'affichent derriere la désignation dans
I'arborescence.

Afficher les informations de version dans des colonnes supplémentaires : activez cette option
pour afficher des informations complémentaires sur les entrées d'archive. Il s'agit entre autres
du commentaire de version, de la date de version ainsi que de la taille.

Nombre de champs a priorité élevée dans les colonnes du tableau : définissez combien de
colonnes a priorité élevée doivent étre affichées au maximum dans I'arborescence. Une
colonne a priorité élevée sert a afficher un champ d'un masque.

Information

le chargement et I'affichage de I'affichage peuvent étre ralentis en raison d'un nombre
élevé de colonnes.

Nombre max. d'affichages de miniatures en pixels : dans cette section, vous pouvez définir la
taille max. des affichages de miniatures. La taille la plus longue est indiquée en pixels. La taille
des miniatures peut étre modifiée avec la fonction de zoom.

Affichage de taches dans la liste

Intervalle d'actualisation de I'archive : la valeur dans le champ Intervalle d'actualisation de la
liste en minutes vous permet de déterminer l'intervalle d'actualisation de la liste de taches. Si
vous souhaitez que la liste des taches ne soit pas actualisée automatiquement, entrez la valeur
0.

Afficher les taches a venir se trouvant dans le nombre de jours a I'avenir : la liste des taches de
la section Taches contient un apercu de toutes les taches a effectuer. Cette option vous permet
de définir dans combien de jours une tache doit étre affichée dans la liste des taches. Si vous
entrez par exemple 10 jours, alors toutes les taches dont I'échéance est dans les prochains 10
jours sont affichées. Les taches dont I'échéance est dans 20 jours ne sont pas affichées.

Nombre max de taches devant étre affichées : dans cette section, vous pouvez définir combien
de taches doivent étre affichées au maximum dans la liste des taches dans la section Taches.

Information
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Le réglage se réfere seulement au nombre des taches affichées et non pas au nombre
de taches dans ELO.

Liste des entrées utilisées dernierement

Nombre max. de documents sur la liste "Utilisés récemment" : cette option vous permet de
définir combien d'entrées utilisés en dernier lieu doivent étre affichés au maximum. Vous
trouverez I'apercu des documents utilisés dernierement dans la section Mon ELO.

Prendre en compte les documents déposés et les classeurs créés : lorsque cette option est
activée, les documents que vous avez déposés dans ELO et les classeurs que vous avez créés
sont également affichés dans la liste.

Copier les entrées sélectionnées apres la durée définie : lorsque cette option est activée, les
entrées sélectionnées dans la section d'affichage mais avec lesquelles vous n'avez pas exécuté
de fonction, sont également affichées.

Le curseur coulissant vous permet de définir combien de temps doit passer pour qu'une entrée
sélectionnée soit adoptée dans la liste. Si vous visionnez une entrée sous le temps requis, il
n'apparait pas dans la liste.

Configuration - schéma de couleurs

7] Configuration X

- Affichage Modéle de couleurs

| Modele de couleurs

EEEEEEEEENNENEEN
EEEEEEEEEEEEEN
Métadonnées .......-......

Apercu de document

Dialogues

0 i &l

Accés rapide aux fonctions
®  Mode de représentation

- -_I-:ID __
]
(]
=

[,/ Annotations

@ Fonctions avancées

z Pré-réglages techniques

Standard Contraste élevé, clair

Foncé Contraste élevé, foncé

Les réglages suivants se trouvent dans la section Schéma de couleurs.
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Modeéle de couleurs

Dans cette section, vous pouvez sélectionner un modéle de couleurs pour l'interface du client
Java ELO.

Vous pouvez modifier le mode d'affichage via les images apercu. Vous avez le choix entre
guatre types de représentation :

» Standard

* Sombre

 Contraste élevé, clair

» Contraste élevé, sombre

Information

En modifiant le modele de couleur ou le mode de représentation, le client Java ELO
redémarre automatiquement.

Configuration - dialogues

"] Configuration X

- Affichage Général

=] Modele de couleurs
Afficher les documents dans la structure pour les dialogues avec arborescence @

& Dialogues
Demande lorsque le nombre de documents ouverts simultanément est supérieura @ 10| - |+
D Métadonnées
Afficher les boutons toujours dans cet ordre dans les dialogues: ®
D Apercu de document ® OK, annuler
Accés rapide aux fonctions O annuler, 0K

Annotations

C

Commentaire de version

&

Fonctions avancées
Dialogue permettant d'entrer le commentaire de version

Ba

Pré-réglages techniques O toujours afficher, méme lors du dépt de la premiére version

(@ afficher seulement lors du dépdt d'une nouvelle version

O ne jamais afficher
Remarques

Afficher une remarque lors de ['ajournement de processus

Dans la section Dialogues, vous trouverez les réglages pour les themes suivants :

* Général

* Commentaire de version

* Remarques

* Remarques lors de I'envoi en tant que PDF
 Léguer les autorisations lors du déplacement
* Glisser-déposer

* Vérification des doublons

* Charger une nouvelle version
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Check-in
* Supprimer la référence
* Plusieurs entrées en tant que lien
* Imprimer les pages de séparation
* Suppression sur le presse-papier
* Suppression dans la recherche
* Dialogue d'authentification

Général

Afficher les documents dans la structure pour les dialogues avec arborescence : si cette option
est activée, les documents sont également affichés dans les dialogues avec arborescence. Si
cette option est désactivée, seule la structure de classeurs est affichée.

Demande lorsque le nombre de documents ouverts simultanément est supérieur a : si vous
ouvrez ou modifiez beaucoup de documents simultanément, le client risque d'étre plus lent.
Cette option vous permet de déterminer a partir de quel nombre de documents une demande
apparait lors de I'ouverture ou du traitement.

Toujours afficher les boutons dans cet ordre dans les dialogues : cette option vous permet de
définir dans quel ordre le bouton OK et le bouton Annuler doivent apparaitre dans les dialogues.

Commentaire de version

Dialogue d'entrée du commentaire de version : lorsque vous déposez une nouvelle version d'un
document, vous pouvez rédiger un commentaire pour cette version. Sélectionnez une option
pour l'affichage du dialogue de version.

Remarques

Afficher une remarque lors de I'ajournement de processus : si vous activez cette option, vous
étes informé que les processus ajournés sont masqués de la liste des taches.

Afficher une remarque lorsqu'un délai de conservation est définie : si vous activez cette option,
une fenétre s'affiche lors de la fermeture du dialogue Métadonnées. La fenétre de remarque
apparait seulement si vous avez entré un délai de conservation sur I'onglet Options. Dans ce
cas, ELO vous informe que vous ne pouvez pas supprimer un document ayant un délai de
conservation avant I'échéance.

Afficher une remarque lors de I'entrée des métadonnées sans données personnelles : lorsque
cette option est activée, une fenétre s'affiche lors de la fermeture du dialogue Métadonnées si
les champs Données personnelles et Délai de suppression ne sont pas remplis.

Afficher la remarque lors de I'activation du statut de document "Pas de modification possible" :
déterminez si une remarque doit apparaitre lorsque le statut de document est Pas de
modification possible.

Afficher une remarque lors de la suppression de fichiers dans la boite de réception : les
documents se trouvant dans la boite de réception ne se trouvent pas encore dans ELO. Si vous
supprimez des documents dans la boite de réception, les documents, ainsi que leurs
métadonnées seront supprimés, et ils ne pourront pas étre restaurés. Activez cette option pour
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faire afficher une fenétre lors de la suppression de documents de la boite de réception. ELO
vous demande de confirmer la suppression.

Afficher une remarque lors du changement de masque dans le dialogue "Métadonnées" : si
vous activez cette option, une fenétre s'affiche dans le dialogue Métadonnées lorsque vous
assignez un nouveau masque a l'entrée. La remarque ne s'affiche que si un champ que vous
avez déja modifié n'existe pas encore sur le nouveau masque.

Afficher une remarque lors du retrait des droits de lecture ou d'écriture : déterminez si la
remarque correspondante doit apparaitre.

Remarqgue lorsque les métadonnées sont écrasées lors du dépot en série : déterminez si une
remarque doit apparaitre lorsque des métadonnées déja existantes seraient écrasées par un
dépbt en série.

Remarque lors de la recherche de plusieurs termes dans différentes sections de iSearch : vous
pouvez déterminer si une remargue doit apparaitre lorsque vous effectuez une recherche avec
plusieurs termes et sur plusieurs sections (plein texte, métadonnées et fil d'actualité). Lors
d'une recherche avec plusieurs termes, seuls les occurrences pour lesquelles tous les termes
apparaissent dans la méme section sont affichées.

Afficher une remarque concernant le redémarrage lors de I'activation ou de la désactivation
d'un remplacement : définissez si une remarque doit apparaitre lorsque vous activez ou
désactivez un remplacement. La modification du remplacement n'est valable qu'apres le
redémarrage du client.

Remarques lors de I'envoi en tant que PDF

Dans cette section, vous déterminez ce qui doit advenir avec les remarques (apposées sur un
document) lors de la création et de I'envoi d'un fichier PDF.

Remarque

Les notes apposées sur la barre de fractionnement ne sont pas intégrées. Les remarques
intégrées ne peuvent pas étre traitées.

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Ce dialogue vous permet de
déterminer ce qui doit advenir des remarques.

* Ne pas intégrer les remarques : les remarques ne sont pas intégrées lors de la
conversion.

* Intégrer les remarques dans le fichier PDF : les remarques sont intégrées lors de la
conversion.

Léguer les autorisations lors du déplacement

Comportement pour les autorisations divergentes lors du déplacement : dans cette section,
vous définissez ce qui doit advenir des autorisations lors du déplacement d'une entrée
d'archive. Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Ce dialogue vous permet de
déterminer ce qui doit advenir des autorisations lors du legs.
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Garder les autorisations sans modifications : les entrées déplacées gardent les mémes
autorisations.

* Remplacer par I'autorisation du classeur cible : les autorisations existantes des entrées
sont ignorées et remplacées par les autorisations du classeur cible.

* Remplacer les autorisations héritées par le classeur actuel, garder les autorisations
individuelles : les entrées déplacées prennent en charge les autorisations du classeur
cible. S'il existe d'autres autorisations, celles-ci sont conservées.

Glisser-déposer

Comportement lors du glisser-déposer dans la section de I'archive : vous pouvez définir ce qui
se passe avec les documents que vous déplacez dans la section Archive par le biais de glisser-
déposer.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Ce dialogue vous permet de
décider si I'entrée doit étre déplacée ou référencée.

» Déplacer : I'entrée est déplacée au nouvel emplacement sans interrogation.

» Référencer : I'entrée reste a la position d'origine telle quelle. Une référence de I'entrée
est créée a la nouvelle position, sans interrogation particuliere.

Comportement lors du glisser-déposer d'un fichier sur un document dans ELO : dans cette
section, vous déterminez comment un document externe ajouté par le biais de glisser-déposer
dans l'archive doit étre traité.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

» Déposer en tant que nouvelle version du document existant : le fichier devient la
nouvelle version du document.

» Ajouter les pages au début : le fichier est ajouté au début du document sur lequel vous
déplacez le fichier par le biais de glisser-déposer.

» Ajouter la page derriere : le fichier est ajouté au début du document sur lequel vous
déplacez le fichier par le biais de glisser-déposer.

» Déposer comme nouveau document dans ELO : le fichier est déposé en tant que nouveau
document dans ELO.

» Déposer comme nouveau document dans l'archive avec les mémes métadonnées : le
fichier est déposé en tant que nouveau document dans ELO. Il est déposé avec les
mémes métadonnées que le document sur lequel vous avez déplacé le fichier par le biais
de la fonction glisser-déposer sont entrées.

Information

Si I'option Déposer en tant que nouvelle version du document existant est active, il n'est
pas possible d'effectuer un glisser-déposer sur un document ayant été soumis au check-
in.

Demande dans un dialogue, lorsque I'entrée des métadonnées est interrompue lors du dépét
de plusieurs fichiers dans I'archive : lorsque cette option est activée, un dialogue apparait lors
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de I'annulation de la saisie des métadonnées. Ce dialogue demande si les documents doivent
étre déposés avec les métadonnées standards. Si I'option est désactivée, le processus est
immédiatement interrompu.

Vérification des doublons

Comportement lors du dépo6t d'un doublon : lors du dépét de document, le client reconnait si le
document existe déja dans ELO. Ici, vous définissez ce qui doit advenir des documents déja
existants (les doublons).

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

» Créer une référence : une référence est créée automatiguement. L'entrée n'existe qu'une
fois dans ELO.

* Redéposer : le document est déposé en tant que doublon.

Charger une nouvelle version

Comportement lors d'une nouvelle version de document identique : cette option se réfere a la
fonction Charger une nouvelle version (disponible via Ruban > Document > Versions).

Vous pouvez définir le comportement du programme, lorsqu'un document identique doit étre
chargé en tant que nouvelle version de document par le biais de la fonction Charger une
nouvelle version.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

* Annuler le chargement de la nouvelle version : aucune nouvelle version n'est créée.

» Déposer tout de méme en tant que nouvelle version : une nouvelle version avec un
contenu identique est créée.

Check-in

Comportement lors du check-in d'un document non modifié : cette option se réfere a la fonction
Check-in (disponible via Ruban > Document).

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

* Annuler le traitement et garder la version d'origine : la version d'origine est conservée.

» Déposer tout de méme en tant que nouvelle version : une nouvelle version avec un
contenu identique est créée.

Supprimer la référence

Réaction lors de la suppression d'une référence : vous pouvez déterminer si le dialogue
correspondant doit apparaitre lors de la suppression d'une référence et comment doit étre le
comportement d'ELO, au cas ou le dialogue serait désactivé.
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Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

» Supprimer seulement la référence : si une référence est sélectionnée lors de la
suppression, le dialogue n'apparait pas. Seule la référence est supprimée. L'entrée
originale reste intacte.

» Supprimer l'original et la référence : si une référence est sélectionnée lors de la
suppression, le dialogue n'apparait pas. Aussi bien la référence que I'entrée d'origine sont
supprimées.

Plusieurs entrées en tant que lien

Comportement lors de la création d'un lien, lorsque plusieurs entrées sont sélectionnées : ce
réglage vous permet de définir le comportement du programme, lorsque plusieurs documents
marqués doivent étre envoyés en tant que lien ELO.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

* Créer un lien ELO par entrée : un lien ELO est créé pour chaque entrée.

e Créer seulement un lien ELO pour toutes les entrées : seul un lien ELO est créé pour
toutes les entrées.

Imprimer les pages de séparation

Comportement lors de I'impression d'une page de séparation : dans cette zone, vous pouvez
déterminer quel type de page de séparation doit étre imprimé.

Les pages de séparation sont par exemple requises pour la fonction Agrafer aprés les pages de
séparation. Pour imprimer une page de séparation, sélectionnez Nouveau > Numériser > Profils
de numérisation > Imprimer la page de séparation dans le ruban.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

* Imprimer la page de séparation avec barre horizontale : les pages de séparation sont
imprimées avec une barre horizontale.

* Imprimer la page de séparation avec barre verticale : les pages de séparation sont
imprimées avec une barre verticale.

Suppression sur le presse-papier

Comportement lors de la suppression dans le presse-papier : si vous activez cette option, une
fenétre est affichée lors du la suppression d'une entrée du presse-papier. Vous devez
sélectionner si I'entrée doit seulement étre supprimée du presse-papier, ou si elle doit étre
supprimée d'ELO.

Les options suivantes sont disponibles :
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Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

* Supprimer du presse-papiers : I'entrée est supprimée du presse-papiers, mais elle reste
conservée dans ELO.

» Supprimer dans ELO : I'entrée est supprimée du presse-papiers ET d'ELO.

Suppression dans la recherche

Comportement lors de la suppression dans la recherche : vous pouvez déterminer le
comportement du programme si vous supprimez une entrée dans la section Recherche.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue : un dialogue apparait. Le dialogue vous permet de
déterminer le "comportement" d'ELO.

» Supprimer du résultat de recherche : I'entrée est uniguement supprimée du résultat de
recherche, mais elle est conservée dans ELO.

* Supprimer dans ELO : I'entrée est supprimée du presse-papiers ET d'ELO.

Dialogue d'authentification

Afficher le dialogue d'authentification lors de la cléture : si cette option est activée, le dialogue
d'authentification est affiché lors de I'arrét du programme.

Afficher le dialogue de sélection des roles fonctionnels lors de I'authentification : lorsque des
réles fonctionnels (par exemple, Comptabilité) sont déposés pour un utilisateur, un dialogue
pour l'activation des roles apparait apres I'authentification.

Configuration - Métadonnées

] Configuration X

B Afiichage Général

Modeéle de couleurs
[ Utiliser la liste de mots-clé standard pour les champs ®

a Dialogues
[ Trier les listes de mots-clés par ordre alphabétique @

j Métadonnées
o [ Activer automatiquement le filtre de la liste de mots-clés @

D Apercu de document , . PR o ek i
Afficher le dialogue Métadonnées lors du dép6t, si aucun masque n'a été assigné ®

Acces rapide aux fonctions

Affichage des métadonnées
&,/ Annotations

&

Fonctions avancées [ Afficher le texte complémentaire dans I'apercu des métadonnées

E Pré-réglages techniques Pré-réglage pour les métadonnées

Masque d'indexation pour les nouveaux c... |Classeur -
Masque d'indexation pour un nouveau do... |Entrée libre -
Masque pour la recherche des métadonnées |Recherche -

Masques pour différents types de fichiers

Dans la section Métadonnées, vous trouverez les réglages pour les themes suivants :
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Général
 Affichage des métadonnées
» Pré-réglage pour les métadonnées
» Masques pour différents types de fichiers

Général

Utiliser la liste de mots-clés standard pour les champs : activez cette option pour utiliser la liste
de mots-clés standard (globale) pour les champs sans propre liste de mots-clés.

Trier les listes de mots-clés par ordre alphabétique : activez cette option pour trier les listes de
mots-clés par ordre alphabétique.

Activer automatiquement le filtre de la liste de mots-clés : si cette option est activée, la liste de
mots-clés ouverte est automatiquement filtrée en fonction des caractéres entrés lors de la
saisie des métadonnées.

Afficher le dialogue "Métadonnées" lors du dép6t, si aucun masque n'a été assigné : activez
cette option pour ouvrir le dialogue Métadonnées lors du dépdt d'un nouveau document. Le
dialogue apparait seulement si aucun masque n'a été assigné au document. Si cette option est
désactivée, alors le document est déposé automatiquement avec le masque préréglé pour les
nouveaux documents. Le nom de fichier est utilisé comme désignation.

Affichage des métadonnées

Afficher le texte supplémentaire dans I'apercu des métadonnées : activez cette option pour
faire afficher le texte entré dans I'onglet texte supplémentaire dans le dialogue Métadonnées.

Pré-réglage pour les métadonnées

Masque pour nouveaux classeurs : déterminez quel masque est utilisé pour les nouveaux
classeurs.

Masque pour nouveaux documents : déterminez quel masque est utilisé pour les nouveaux
documents.

Masque pour la recherche des métadonnées : ici, vous pouvez sélectionner le masque qui est
utilisé par défaut pour la recherche des métadonnées.

Masques pour différents types de fichiers

Dans cette section, vous pouvez relier les extensions de fichier avec des masques. L'extension
de fichier est reconnue lors du dép6t d'un document. Le masque attribué est préconfiguré. Lors
du dépbt sans saisie de métadonnées, le masque de document relié est utilisé
automatiquement.

Les extensions de fichier .js et .vbs sont associées au masque ELOScripts et les extensions de
fichier .eml et .msg sont associées au masque E-Mail.

Standard : permet de réinitialiser les valeurs standards.

Nouveau : vous pouvez définir une nouvelle ligne pour I'association du type de fichier et du
masque. Entrez une extension de fichier et sélectionnez un masque.
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X (supprimer l'assignation) : permet de supprimer la ligne correspondante.

Configuration - Apercu de document

] Configuration X

- Affichage Général

Modeéle de couleurs
Taille de document max. pour ['apercu (en MB) 10 - | +
Dialogues
Afficher les termes de la OCR (reconnaissance de texte) dans le document @

Métadonnées
Copier d'un clic de souris le terme OCR dans un formulaire ouvert ®

0 m &l

Apercu de document R
[ Feuilleter au dela des limites de document @

Accés rapide aux fonctions , . —
[J Augmenter le numéro de version d'un chiffre lors de la conversion PDF ®

Annotations Type de fichier pour les documents d'apercu:

# €

Fonctions avancées QO TIFF

@® PDF
E Pré-réglages techniques

Utiliser I'apercu de navigateur interne pour les documents HTML  ®
e-mail

Utiliser I'apercu de navigateur interne pour les e-mails @

Ne pas afficher des images provenant d'Internet dans l'apercu de I'e-mail ®

[] Ouvrir et afficher les fichiers de I'annexe avec un double-clic ®

Dans la section Apercu de document, vous trouverez les réglages pour les thémes suivants :

* Général

* E-mail

» Configuration d'apercu pour différents types de fichier
* Plugiciels d'apercu

Généralités

Taille de document max. pour la section d'affichage en MB : déterminez combien de mégabytes
(MB) peut avoir au max. un document, afin d'étre affiché dans I'apercu. Lorsqu'un document
dépasse la taille définie, une remarque est affichée au lieu de I'apercu. La valeur 0 désactive
I'apercu.

Afficher les termes de la OCR (reconnaissance de texte) dans le document : activez cette option
pour mettre en valeur dans le document les termes reconnus par la OCR. Dés que vous pointez
sur un terme avec la souris, le terme est mis en avant. Si le dialogue Métadonnées est ouvert,
vous pouvez cliquer sur un mot dans le document pour le copier dans les métadonnées.

Copier d'un clic de souris le terme OCR dans un formulaire ouvert : si un formulaire est ouvert,
les termes reconnus par OCR peuvent étre copiés dans le formulaire d'un simple clic.

Feuilleter au-dela des limites de document : si cette option est activée, vous basculez vers le
prochain document une fois la fin ou le début du document d'origine atteints.

Augmenter le numéro de version d'un chiffre lors de la conversion PDF : si cette option est
activée, la version de document est augmentée lors de la conversion PDF.
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Type de fichier pour les documents d'apercu : le réglage se référe a la fonction Créer un
document d'apercu. Déterminez si les documents d'apercu doivent étre créés au format TIFF ou
au format PDF.

Remarque

En fonction du format sélectionné, I'imprimante ELO correspondante doit étre installée
(en 'occurrence, une imprimante ELO TIFF ou une imprimante ELO PDF).

Utiliser I'apercu de navigateur interne pour les documents HTML : lorsque cette option est
active, le navigateur interne est utilisé pour afficher les documents HTML, au lieu de Internet
Explorer.

E-mail

Utiliser I'apercu de navigateur interne pour les e-mails : lorsque cette option est active, le
navigateur interne est utilisé pour afficher les e-mails, au lieu de Internet Explorer.

Ne pas afficher les images téléchargées sur Internet dans I'apercu e-mail : si cette option est
activée, les images des e-mails téléchargés par le biais d'Internet ne sont pas chargées. Par
contre, les images intégrées dans |'e-mail peuvent étre affichées.

Ouvrir et afficher les fichiers en annexe d'un double clic : ici, vous pouvez définir les extensions
de fichier qui pourront étre ouverts d'un double clic. Pour toutes les autres extensions, apparait
un dialogue pour enregistrer I'annexe.

Information

Vous pouvez indiquer plusieurs extensions de fichier. Les extensions doivent étre
séparées les unes des autres par des virgules.

Certificats de décryptage d'e-mails : les options suivantes vous permettent de définir la source
qu'ELO doit utiliser pour se procurer les certificats de décryptage d'e-mails.

* Utiliser le certificat de mémoire Windows : si vous exploitez ELO sur un systeme
Microsoft-Windows, vous pouvez utiliser les certificats fournis par Microsoft Windows.

« Utiliser la mémoire de certificat provenant du chemin indigué : si vous n'exploitez pas
ELO sur un systéme Microsoft Windows, ou que vous ne souhaitez pas utiliser les
certificats fournis par Microsoft Windows, vous devez activer cette option. De plus, vous
devez indiquer le lieu d'enregistrement des certificats dans le champ Chemin.

Configuration d'apercu pour différents types de fichier

Dans cette section, vous déterminez quel type d'apercu doit étre utilisé pour quelle extension
de fichier. Si aucune classe d'apercu n'est définie pour I'extension, le navigateur est utilisé pour
I'apercu.

Standard : permet de réinitialiser les valeurs standards.

Nouveau : vous pouvez définir une nouvelle ligne pour I'association du type de fichier et de la
méthode d'apercu. Entrez une extension de fichier et sélectionnez une méthode d'apercu.
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Demander : lors de I'affichage de ce type de fichier, ELO demande a chaque fois s'il doit
afficher le fichier dans la visionneuse préréglée.

Supprimer l'assignation (symbole X) : permet de supprimer la ligne correspondante.
Les possibilités suivantes sont disponibles pour la configuration de I'apercu :

* Apercu ActiveX-Plug-in : ce type d'affichage supporte les plugiciels de la visionneuse du
client Windows ELO.

» Apercu Apple OS X : visionneuse pour l'affichage de fichiers sur le systéme d'exploitation
macOS.

* Apercu image : visionneuse pour les formats JPG, BMP et TIFF qui permet d'apposer des
remarques sur des documents.

* Apercu navigateur : I'apercu se fait dans le navigateur standard.

» Apercu du code : visionneuse avec mise en évidence de syntaxe pour I'affichage de code.

» Apercu DXL : visionneuse pour les documents au format DXL.

* Apercu mail EML : visionneuse pour les e-mails Notes au format .EML.

* Apercu MediaPlayer : apercu sous Windows pour les fichiers son et image, sur la base de
JavaFX.

* Apercu MSG Mail : visionneuse pour les mails Microsoft Outlook E-Mails au format .MSG.

* MS MediaPlayer (Windows) : visionneuse pour les fichiers audio et vidéo sous Windows.

» Apercu MS Office 2003 (Windows) : visionneuse recommandée pour les documents
Microsoft Office de la version 2003. Egalement adapté pour les documents Apache Open
Office (ODT).

* Apercu OpenOffice : visionneuse pour les documents Apache OpenOffice. Requiert une
installation de Apache OpenOffice, ainsi que le module supplémentaire ou LibreOffice, qui
est compatible avec la version Java utilisée dans le client Java ELO.

» Apercu PDF : visionneuse pour les documents PDF, permettant d'apposer des remarques
sur des documents. En alternative, il est possible d'utiliser Internet Explorer avec le
plugiciel de Acrobat Reader (pas d'affichage des remarques apposées sur le document).

» Apercu de texte : visionneuse pour les fichiers texte, permet deux types d'écriture, une
taille d'écriture réglage et un retour a la ligne automatique

* Afficher le document d'apercu : avec ce réglage, les documents d'apercu créés
auparavant sont affichés au lieu des documents originaux.

» Apercu ZIP : visionneuse pour les archives zip, montre le contenu du fichier en tant
gu'arborescence. Les fichiers peuvent étre affichés ou enregistrés par le biais du menu
contextuel.

Plugiciels d'apercu
Dans cette section, vous pouvez relier les extensions de fichier avec des plugiciels d'apercu.

Nouveau : vous pouvez définir une nouvelle ligne pour I'association du type de fichier et de du
plugiciel d'apercu. Entrez une extension de fichier et I'ID d'objet OLE correspondant.

Supprimer l'assignation (symbole X) : permet de supprimer la ligne correspondante.
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Configuration - Acces rapide aux fonctions
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I Check-out et modifier

b Check-in
Précédent

% Tous les champs

Copier

7 Rejeter les modifications de document

Les réglages suivants se trouvent dans le dialogue Accés rapide aux fonctions.

Acceés rapide aux fonctions

Fonctions et raccourcis disponibles : dans cette colonne, vous pouvez sélectionner la fonction
gue vous souhaitez ajouter a I'onglet Favoris ou a un menu contextuel. Pour ajouter une
fonction, sélectionnez la fonction, puis sélectionnez Ajouter la fonction (fleche pointant vers la

droite).

Filtrer : le champ Filtrer permet de filtrer la colonne Fonctions et raccourcis existants. Des que
Vous entrez un caractere, la colonne est actualisée.

Réinitialiser le filtre : supprime le texte de filtre actuellement utilisé du champ Filtrer. Toutes les

fonctions sont affichées.

Fonctions dans I'onglet Favoris et dans les menus contextuels : dans cette colonne, vous voyez
guelles fonctions existent déja dans I'onglet Favoris ou dans le menu contextuel.

Réglage pour : le menu déroulant Réglage pour vous permet de déterminer si vous souhaitez
modifier I'onglet Favoris ou un des menus contextuels.

Les points suivants sont disponibles :

* Onglet Favoris

* Menu contextuel de I'entrée (menu contextuel pour les entrées dans I'archive)
* Menu contextuel des taches
* Menu contextuel de la boite de réception

Information
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Les fonctions dans le menu contextuel n'apparaissent que si elles peuvent étre
exécutées.

Relier la fonction avec un raccourci clavier

Vous pouvez relier des fonctions a des raccourcis dans la colonne Fonctions et raccourcis
existants.

Procédé
1. Sélectionnez la fonction a laquelle vous souhaitez attribuer un raccourci clavier.
La fonction est marquée.

2. Exécutez le raccourci clavier souhaité, par exemple Ctrl + L.

Remarque

Certains raccourcis sont prédéfinis par le systeme d'exploitation ou d'autres
programmes. Cela concerne notamment les touches F1 jusqu'a F12. Vous pouvez
assigner des raccourcis clavier aux touches, mais les commandes ne seront pas
effectuées. Les raccourcis clavier du systeme d'exploitation sont prioritaires.

Résultat

La commande est entrée dans le champ a droite de la fonction.
Supprimer une commande clavier

Procédé

1. Marquez la fonction avec le raccourci clavier que vous souhaitez supprimer.
2. Appuyez la touche Backspace.

Résultat

Le raccourci est supprimé.
Annuler les raccourcis clavier

Vous avez la possibilité de réinitialiser tous les raccourcis avec les valeurs standards. Pour ceci,
utilisez la fonction Réinitialiser se trouvant sous la colonne Fonctions et raccourcis clavier.

Raccourcis clavier en tant que fichier PDF

Vous pouvez enregistrer un apercu des raccourcis dans un fichier PDF. Pour ceci, utilisez la
fonction Sortie PDF se trouvant sous la colonne Fonctions et raccourcis clavier.

Ajouter la fonction

Procédé

1.
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Par le biais du menu déroulant Réglage pour, déterminez ou vous souhaitez ajouter une
fonction.

2. Marquez la fonction souhaitée dans la colonne Fonctions et raccourcis clavier existants.

3. Sélectionnez Ajouter la fonction (fleche pointant vers la droite).

Information

La fonction Ligne de séparation peut étre ajoutée un nombre illimité de fois. La ligne de
séparation sert a regrouper les fonctions et a les délimiter les unes des autres.
Résultat

La fonction est affichée dans la colonne Fonctions sur I'onglet Favoris et dans les menus
contextuels.

Modifier l'ordre

L'ordre des entrées dans l'onglet Favoris et dans les menus contextuels peut étre modifié.
1. Par le biais du menu déroulant Réglage pour, déterminez ce que vous souhaitez modifier.

2. Marquez la fonction souhaitée dans la colonne Fonctions sur I'onglet Favoris et dans les
menus contextuels.

3. Pour déplacer la fonction vers le haut, sélectionnez Déplacer d'un niveau vers le haut
(fleche pointant vers le haut).

Alternative : pour déplacer la fonction vers le bas, sélectionnez Déplacer d'un niveau vers le
bas (fleche pointant vers le bas).

Supprimer la fonction

1. Par le biais du menu déroulant Réglage pour, déterminez ce que vous souhaitez modifier.

2. Marquez la fonction souhaitée dans la colonne Fonctions sur I'onglet Favoris et dans les
menus contextuels.

3. Sélectionnez Supprimer la fonction (fleche pointant vers la gauche).

Information

Vous pouvez ajouter ou supprimer les fonctions par le biais de glisser-déposer.

Réinitialiser les fonctions

Vous avez la possibilité de réinitialiser I'onglet Favoris ou les menus contextuels. Pour ceci,
utilisez la fonction Réinitialiser sous la colonne Fonctions dans I'onglet Favoris et dans les
menus contextuels.
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Configuration - Remarques
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Dans la section Remarques, vous trouverez les réglages pour les themes suivants :

* Notes

* Epaisseur des surligneurs

* Surligneur horizontal
* Marqueur main levée
* Marquage de rectangle

e Barrer
¢ Noircissement

* Configuration des notes de texte

Notes

Une note est un champ de texte coloré qui est apposé directement sur un document. Cing
couleurs différentes que vous pouvez configurer individuellement sont disponibles. Les couleurs
jaune, vert, rouge, bleu et orange sont préréglées. Les couleurs peuvent étre définies

individuellement.

Vous pouvez effectuer les réglages suivants :

Police : ouvre le dialogue Police. Le dialogue vous permet de sélectionner la police, la fonte
(gras/italique) ainsi que la couleur de I'écriture pour le type de note correspondant.

Couleur : ouvre le dialogue Sélection de la couleur. Ce dialogue vous permet de modifier la
couleur du type de note correspondant.

Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour le type de note en question.
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Epaisseur des surligneurs

Les outils Surligneur horizontal, Surligneur main levée et Barrer sont mis a disposition en trois
tailles différentes. Les champs Surligneur large, Surligneur moyen et Surligneur fin permettent
de définir la largeur.

Information

Les valeurs correspondent a peu pres a la police de caracteres. Par exemple, si vous
entrez la valeur 12, cela correspond environ a la largeur d'une ligne faisant 12 points
avec l'écriture Arial.

Surligneur horizontal

Vous pouvez définir cinq types pour l'outil Surligneur horizontal. Vous pouvez régler la couleur
et les autorisations pour chaque type de surligneur.

Couleur : ouvre le dialogue Sélection de la couleur. Ce dialogue vous permet de modifier la
couleur du surligneur en question.

Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour le surligneur en question.

Marqueur main levée

Vous pouvez définir cing types pour l'outil Surligneur main levée. Vous pouvez régler la couleur
et les autorisations pour chaque type de surligneur.

Couleur : ouvre le dialogue Sélection de la couleur. Ce dialogue vous permet de modifier la
couleur du surligneur en question.

Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour le surligneur en question.

Marquage de rectangle

Vous pouvez définir 5 différents types pour I'outil Marquage de rectangle. Vous pouvez régler la
couleur et les autorisations pour chaque type de surligneur.

Couleur : ouvre le dialogue Sélection de la couleur. Ce dialogue vous permet de modifier la
couleur du surligneur en question.

Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour le surligneur en question.

Barrer

Vous pouvez modifier les réglages de I'outil Barrer.

Couleur : ouvre le dialogue Sélection de la couleur. Ce dialogue vous permet de modifier la
couleur d'arriere-plan de I'outil Barrer.
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Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour l'outil Barrer.

Configuration du noircissement

L'outil Noircir permet de masquer des textes pour certains utilisateurs.

Information

Afin que la fonction Noircissement soit a disposition, différents réglages doivent étre
effectués dans la base de données ELO. Vous trouverez de plus amples informations
dans la documentation ELO Redaction.

Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour le noircissement.

Configuration des notes de texte

Vous pouvez définir cing types pour I'outil Note de texte. Vous pouvez régler la couleur, la
police et les autorisations pour chaque type.

Police : ouvre le dialogue Police. Le dialogue vous permet de sélectionner la police, la fonte
(gras/italique) ainsi que la couleur de I'écriture.

Autorisations : ouvre le dialogue Autorisations. Ce dialogue vous permet de définir les réglages
pour le type de note en question.

Configuration - Fonctions avancées

] Configuration X
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Les réglages suivants se trouvent dans la section Fonctions avancées :


https://docs.elo.com/ops/onprem/de-de/repository/document-redaction/
https://docs.elo.com/ops/onprem/de-de/repository/document-redaction/
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Général
» Réglages concernant la boite de réception
» Détection des pages de séparation
» Répertoire de la boite de réception dans le systéme de fichiers
* Processus
* Mon ELO
* Signature
* Comportement lors d'un double-clic

Généralités

Utiliser le niveau supérieur d'un affichage lors du glisser-déposer : si ce réglage est activé,
I'entrée est ajoutée sur le niveau supérieur de I'archive si vous effectuez un dépo6t par glisser-
déposer sur une tuile. Si ce réglage est désactivé, I'entrée est ajoutée a I'endroit de I'archive
sélectionné actuellement dans I'affichage de I'archive.

Information

Si un document est déplacé sur un affichage avec glisser-déposer, contenant seulement
une partie de I'archive, le document est déposé sur le niveau d'archive supérieur de
cette partie d'archive.

Utiliser toujours la désignation en tant que nom de fichier a I'extérieur de I'archive : activez
cette option pour que ce soit toujours la désignation qui soit utilisée comme nom de fichier
pour une entrée. Le nom de fichier est par exemple utilisé lors de I'envoi d'un document par e-
mail. Si cette option est activée, le champ Nom de fichier est ignoré sur I'onglet Options du
masque.

Optimiser le travail entre ELO Desktop et le client Java : cette option doit seulement étre
activée si le client Java ELO est utilisée avec le ELO DMS Desktop. Si I'option est activée, les
temps de chargement des documents Microsoft Office sont moins longs.

Délocaliser les documents soumis au check-out sur le serveur lors de la déconnexion : lorsque
vous vous authentifiez a un autre poste de travail, les documents soumis au check-out y seront
également disponibles.

Check-out d'un classeur : soumettre au check-out les références avec verrouillage : cette
option se réfere au check-out de classeurs. Si les références se trouvent dans un classeur
soumis au check-out, celles-ci sont également enregistrées dans le répertoire de check-out.
Pour verrouiller les références et les fichiers d'origine lors du check-out, veuillez activer I'option
Check-out d'un classeur : soumettre au check-out les références avec verrouillage.

Remarque

Lorsqu'un classeur est soumis au check-out avec ses références, celles-ci ne peuvent
pas étre soumises au check-in individuellement. Vous devez soumettre I'intégralité du
classeur au check-in. Les documents originaux liés aux références pourront seulement
étre soumis au check-in une fois que l'intégralité du classeur sera soumise au check-in.
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Regrouper automatiquement les pieces-jointes d'un mail dans une archive ZIP : veuillez entrer
une valeur ici. Lorsque le nombre des pieces-jointes dépasse cette limite, celles-ci sont
automatiguement enregistrées dans une archive ZIP.

Réglages concernant la boite de réception

Intervalle d'actualisation de la boite de réception en minutes : entrez une valeur supérieure a 0
dans le champ Intervalle d'actualisation de la boite de réception en minutes, si vous souhaitez
gue la Boite de réception soit actualisée régulierement. La valeur 0 a pour effet qu'aucune
actualisation automatique ne soit possible.

Actualiser la bofte de réception lors de I'appel : activez cette option pour actualiser
automatiquement la section boite de réception a chaque appel. L'actualisation concerne
également les classeurs surveillés.

Démarrer la OCR (reconnaissance de texte) dans la boite de réception : activez cette option
pour démarrer la reconnaissance de texte dans la boite de réception. Le contenu de texte du
document est par exemple disponible lors de I'entrée des métadonnées.

Afficher I'apercu des pages numérisées pendant le processus de numérisation : activez cette
option, pour afficher I'apercu des pages numérisées pendant le processus de numérisation.

Déposer automatiquement les documents indexés aprés I'assignation d'un masque : si cette
option est activée, les documents sont déposés automatiqguement, si les métadonnées ont été
saisies correctement et que le masque possede une structure valide. Le dép6t se fait dés que
vous avez fermé le dialogue Métadonnées par le biais de OK ou Appliquer & Suivant. Il n'est pas
nécessaire de faire appel a la fonction Dépét automatique.

Information

Il n'est pas possible de créer ou encore de modifier des masques dans le client Java ELO.
Contactez votre administrateur systeme si vous avez des questions concernant le dép6t
automatique et la structure de l'index.

Convertir automatiquement les fichiers TIFF au format PDF lors du dép6t dans ELO : lors du
dépot dans ELO, les fichiers TIFF sont automatiquement convertis au format PDF.

Créer des PDFs consultables : si cette option est activée, les fichiers TIFF sont envoyés a I'OCR
lors de la conversion automatique, afin que des fichiers PDF consultables soient créés.

Délocaliser la boite de réception sur le serveur lors de la déconnexion : activez cette option
pour délocaliser les documents de la boite de réception sur le serveur aprés la déconnexion.
Lorsque l'utilisateur s'authentifie a un autre poste de travail, les documents de la boite de
réception sont également disponibles a cet endroit.

Détection des pages de séparation

Agrafer apres les pages de séparation : déterminez le type de pages de séparation pour la
fonction Agrafer apres les pages de séparation.

Vous avez les options suivantes :
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Page de séparation a bandes
* Page de séparation vierge
* Supprimer la page de séparation et les pages vierges
* Triangle pour marquer la premiére page

Zone de bordure en pourcentage : vous pouvez définir combien de pourcent de la zone de
bordure d'une page de séparation doivent étre ignorés lors de la reconnaissance.

Marge de tolérance pour la barre de séparation en pourcentage : vous pouvez définir combien
de la pollution d'une zone blanche d'une page de séparation doit étre ignorée. Cela permet de
simplifier la reconnaissance des pages de séparation en cas de pollution.

Marge de tolérance pour la barre de séparation en pourcentage : vous pouvez définir combien
de la pollution d'une zone blanche d'une page de séparation doit étre ignorée. Cela permet de
simplifier la reconnaissance des pages de séparation en cas de pollution.

Répertoire de la boite de réception dans le systeme de fichiers

Intégrer les sous-répertoires lors du déplacement dans la boite de réception : si cette option est
activée, les sous-classeurs der répertoires de la boite de réception indiqués sont également
actualisés lors de I'actualisation de la section Boite de réception.

Nouveau : vous pouvez sélectionner un classeur dans le systéme de fichiers qui sera utilisé
comme classeur de la boite de réception.

Information

Dans le répertoire de la boite de réception, vous pouvez utiliser les variables SUSERTEMP%
et SAPPDATA%.

Répertoire : dans ce champ, apparait le chemin du classeur de la boite de réception entré.

X (supprimer le répertoire) : supprime l'assignation correspondante d'un classeur au systeme
de fichiers.

Processus

Durée préréglée d'un ajournement de processus en jours : vVOUS pouvez ajourner un processus
pour un traitement ultérieur. Cette option vous permet de définir le préréglage des jours pour le
dialogue Ajourner le processus.

Démarrer le processus dans le mode modifier : activez cette option pour modifier le modéle de
processus sélectionné lors du démarrage d'un nouveau processus. Si cette option est
désactivée, seule une liste de modeles apparait. Dans ce cas, vous pouvez appeler les modeles
de processus par le biais du bouton Afficher le modéle.

Afficher |'utilisateur des noeuds suivants lors du transfert de processus : dans le dialogue
Transférer le processus, le nom des noeuds suivants est affiché, ainsi que le nom de I'utilisateur
ou du groupe entré comme responsable du traitement du noeud.

Actualisation automatique de I'apercu des processus : vous pouvez faire en sorte que l'apercu
des processus soit toujours actualisé automatiquement dans le dialogue Apercu des processus.
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Nom de processus prédéfini des nouveaux processus : dans cette section, vous pouvez
déterminer les réglages standards pour la désignation des nouveaux processus. La désignation
peut étre modifiée lors du démarrage du processus.

Les options suivantes sont disponibles :

* Nom du modele de processus

» Désignation de I'entrée

* Nom du modele de processus + Désignation de I'entrée
» Désignation de I'entrée + Nom du modeéle de processus

Mon ELO

Dans cette section, vous pouvez déterminer quand un fil d'actualité doit étre abonné
automatiguement.

Les options suivantes sont disponibles :

 Lors du dép6t d'un document

* Lors de la création d'un classeur

* Lors du check-in d'une nouvelle version

* Lors de la création d'un article ou d'un commentaire

Signature

Reconnaitre les fichiers de signature : déterminez quelles extensions de fichier doivent étre
reconnues en tant que fichier de signature.

Information

Vous pouvez indiquer plusieurs extensions de fichier. Les extensions doivent étre
séparées les unes des autres par des virgules.

Déposer les fichiers de signature : activez cette option pour déposer des fichiers de signature.

Envoyer le fichier de signature des documents : activez cette option pour envoyer le fichier de
signature correspondant lors de I'envoi d'un document.

Enregistrer le rapport de vérification de la signature automatiquement en tant que fichier
associé : activez cette option pour enregistrer les rapports de vérification des documents en
tant que fichiers associés.

Vérification de signature directe lors de I'affichage : si vous souhaitez que la vérification
démarre lors de l'affichage d'un document signé, veuillez activer cette option.

Comportement lors de la signature de documents PDF : dans cette section, vous pouvez définir
comment procéder lors de la signature de documents PDF.

Les options suivantes sont disponibles :

* Interrogation dans un dialogue
* Intégrer la signature dans le document
* Enregistrer distinctement le fichier de signature
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Comportement lors d'un double-clic

Dans cette section, vous pouvez déterminer quelle action doit étre effectuée lors d'un double

clic sur un document dans les sections Archive, En traitement et Recherche.

Configuration - Préréglages techniques

d Configuration

- Affichage

Modéle de couleurs
Dialogues
Métadonnées

Apercu de document

O &l

Accés rapide aux fonctions
.,/ Annotations
@}0 Fonctions avancées

z Pré-réglages techniques

Général

Permettre la participation a I'amélioration du produit ®

Imprimer par le biais de ELOprintTool (Windows) ®

Utiliser comme méthode de numérisation |ELOscanTool TWAIN (Wi...
Configurer en tant qu'imprimante fax ® -

[] ScriptEvent lors de 'utilisation d'un scanner portatif de codes-barres @
[ Activer le débogueur de script pour Eclipse &

Compiler et enregistrer les scripts @

Toujours créer un cache pour les fichiers de script @

Activer l'interface HTTP Automation @

Port serveur

[ Créer un lien vers I'entrée dans le client Web lors de I'envoi d'un lien ELO

“ AnnUIer

Les réglages suivants se trouvent dans la section Pré-réglages techniques :

» Général

» Affichage et actualisation

* Fichier journal
* Formats de date
* Formats des nombres

» Activer ou désactiver les sections
* Classeur pour les modeles de document
* OCR (reconnaissance de texte)

Généralités

Permettre la participation a I'amélioration du produit : activez cette option pour participer a
['amélioration du produit ELO.

Imprimer par le biais de ELOprintTool (Windows) : I'impression se fait par le biais de

ELOprintTool.

Utiliser comme méthode de numérisation : sélectionnez quelle méthode doit étre utilisée lors

de la numérisation.
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Remarque

ELOscanTool ne fonctionne que sous Microsoft Windows et requiert un pilote 32-Bit-
TWAIN.

Régler en tant qu'imprimante-fax : Pour envoyer un document en tant que fax, le document
doit étre envoyé a une imprimante/télécopieur qui traite les données et les envoie au
destinataire. Ce réglage vous permet de définir quelle imprimante doit étre utilisée pour I'envoi
du télécopieur.

Numéro de série du code-barres : veuillez entrer un numéro de série valide pour le ELO Code-
barres, si vous souhaitez utiliser la fonction codes-barres.

Information

Ce réglage n'est visible que pour les administrateurs.

Remarque

Les numéros de série du code-barres sont liés a un poste de travail et ne peuvent pas
étre utilisés plusieurs fois.

ScriptEvent lors de ['utilisation d'un scanner portatif de codes-barres : lorsque cette option est
activée, le client Java ELO déclenche un événement de script, dés qu'un scanner portatif a été
reconnu.

Activer le débogueur de script pour Eclipse : activez I'option Activer le débogueur de script pour
Eclipse pour activer le préposé au débogage pour les scripts internes. Le préposé au débogage
interne est désactivé dans ce cas.

Compiler et enregistrer les scripts : les scripts sont compilés une fois, puis enregistrés
localement. Cela permet de réduire le temps de démarrage du client. Si vous activez cette
option, JavaScript Debugger ne pourra pas étre utilisé.

Toujours enregistrer les fichiers de script dans le cache : si cette option est activée, les scripts
sont toujours enregistrés dans le cache local, méme si le cache de document doit étre vidé lors
de la fermeture. Cela permet de réduire le temps de démarrage du client.

Activer HTTP Automation Interface : si I'option Activer HTTP Automation Interface est
sélectionnée, les fonctions de script peuvent étre appelées par le biais de HTTP Automation
Interface avec le préfixe HTTP. Le numéro de port correspondant doit étre entré dans le champ
Port du serveur.

La syntaxe doit correspondre au schéma suivant :

http://<serveur>:<port>/script/<nom du script>/?pl=<valeur parametrel>&p2=<valeur parametre2>

Port serveur : afin de pouvoir appeler les fonctions de script par le biais de HTTP Automation
Interface, vous devez entrer le numéro de port correspondant dans le champ Port.
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Créer un lien vers I'entrée dans le client Web lors de I'envoi d'un lien ELO : si cette option est
activée, un lien Web est ajouté a I'e-mail lors de I'envoi d'un lien ELO. Ce lien Web peut étre
utilisé en tant que lien ELO dans le client Web.

URL du client Web : veuillez entrer I'URL du client Web dans le champ URL du client Web, afin
gue le lien Web envoyé lors de I'envoi d'un lien ELO fonctionne.

enregistrer les cookies du navigateur intégré : si cette option est activée, ELO enregistre les
cookies du navigateur interne, au-dela de la session. Sinon, les cookies seront supprimés lors
de la fermeture du client.

Enregistrer les références dans le plein texte : lorsque cette option est activée, les références
sont prises en compte lors de I'enregistrement dans le plein texte.

Enregistrement automatique des réglages modifiés en minutes : cette option permet d'éviter
gue des entrées du presse-papier soient perdues, par exemple lorsque ELO est fermé de facon
inattendue. Lorsque la valeur réglée est 0, les réglages ne sont enregistrés que lors de la
fermeture de la session.

Affichage et actualisation

Intervalle d'actualisation du cache en secondes : grace a cette option, vous pouvez régler
I'intervalle d'actualisation de la fonction Archive. Les affichages et réglages sont actualisés
dans cet intervalle.

Limiter I'affichage des grands classeurs : si vous appelez une entrée par le biais de la fonction
Basculer vers, seule I'entrée en question sera affichée dans les classeurs indiqués. Pour
permettre un affichage plus rapide, les autres contenus des classeurs indiqués ne sont pas
chargés. Dans le champ IDs d'objet, entrez les IDs d'objet des classeurs dont vous souhaitez
limiter I'affichage.

Durée d'enregistrement des affichages de miniatures dans le cache : le client Java ELO
enregistre les affichages de miniatures créées dans une mémoire temporaire locale. Dans cette
section, vous définissez quand cette mémoire temporaire doit étre supprimée. Les options
suivantes sont disponibles :

* Supprimer lors de la fermeture
* Supprimer aprés 30 jours
» Enregistrer définitivement

Vider le cache de document lors de I'arrét : lorsque cette option est activée, le classeur
temporaire local est vidé lors de I'arrét du client Java ELO.

Nombre max. de documents dans la section En traitement : ici, vous pouvez déterminer
combien de documents au maximum doivent étre soumis au check-out simultanément. Ainsi,
vous évitez que trop d'applications externes soient démarrées, étant donné que cela risque de
ralentir le systeme de facon considérable. La valeur standard est 20.

Nombre max. de pages dans le prétraitement OCR : dans cette section, vous pouvez
déterminer combien de pages doivent étre évaluées au plus par document lors du
prétraitement OCR. La valeur standard est 20.
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Lors du clic sur un favori de recherche, démarrer tout de suite la recherche : la fonction
Enregistrer la recherche et Favoris de recherche sur I'onglet Recherche vous permet
d'enregistrer les favoris de recherche et de les utiliser plusieurs fois. Activez cette option pour
démarrer la recherche dés que vous avez cliqué sur un favori de recherche. Si cette option est
désactivée, le favori de recherche est adopté dans le champ sans que la recherche démarre.

Fichier journal

Le fichier journal contient le rapport automatique de tous ou de certains processus d'une
application.

Vous pouvez effectuer les réglages suivants pour le fichier journal :

Ecrire un fichier journal : activez cette option pour écrire un fichier journal.
Ouvrir le fichier journal : ouvre le fichier journal.

Envoyer le fichier journal : ajoute le fichier journal comme fichier TXT a un e-mail.

Chemin d'enregistrement du fichier journal : définissez la cible d'enregistrement du fichier
journal.

Niveau d'information : déterminez, a quel point les informations du fichier journal doivent étre
détaillées (standard, développement de script, debug ou debug de réseau).

Information

Vous pouvez seulement effectuer les réglages pour le fichier journal si aucune entrée
logger n'existe dans I'éditeur du registre.

Formats de date

Possibilités des format de date et d'heure : ouvrez la liste pour faire afficher les variables pour
la configuration des formats de date et d'horaire.

Apercu : ce champ montre a quoi ressemblerait le format de date avec les réglages actuels.

Format des données de date et d'horaire : déterminez ici le format pour les données de date et
d'heure. Le format utilisé est affiché a titre d'exemple dans le champ Apercu. Le réglage par
défaut est Prendre en charge les formats de date Java standards.

Remarque

Si rien n'est affiché dans le champ d'affichage Apercu, alors les indications de date ne
sont pas affichées dans le client.

Format de date : si vous avez activé I'option Personnalisé, vous pouvez sélectionner un format
de date prédéfini dans le champ Format de date ou créer un propre format de date a partir des
variables proposées dans Possibilités des formats de date et d'heure.
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Heure : si vous avez activé I'option Personnalisé, vous pouvez sélectionner un format de date
prédéfini dans le champ Heure ou créer un propre format de date a partir des variables
proposées dans Possibilités des formats de date et d'heure.

Format de date complémentaire qui doit étre accepté lors de I'entrée dans ELO : si vous avez
activé I'option Personnalisé, vous pouvez sélectionner ou créer un autre format de date dans le
champ Format de date complémentaire qui doit étre accepté lors de I'entrée dans ELO, qui sera
également valide dans ELO.

Le cas échéant, remplacer la date des tableaux par hier, aujourd'hui et demain : si vous activez
cette option, la date correspondante est remplacée dans les tableaux par hier, aujourd'hui ou
demain.

Premier jour de la semaine dans le calendrier : le menu déroulant permet de sélectionner quel
jour de la semaine doit commencer la semaine de travail dans ELO. La valeur standard est
lundi.

Premiere semaine civile : le menu déroulant vous permet de sélectionner quand la premiere
semaine civile doit commencer. Dans la norme, la premiere semaine civile commence le
premier janvier.

Formats des nombres

Séparateurs pour les données numériques : déterminez le séparateur pour les données
numériques. Le réglage par défaut est Prendre en charge les séparateurs Java standards.

Caracteres de séparation pour les milliers : si vous avez activé I'option Personnalisé, vous
pouvez entrer dans ce champ un caractére de séparation.

Caractére de séparation pour les décimales : si vous avez activé I'option Personnalisé, vous
pouvez entrer un caractere de séparation dans le champ pouvant étre utilisé pour les chiffres
avec la virgule.

Activer ou désactiver les sections

Ici, vous pouvez activer et désactiver les sections Boite de réception, Presse-papier, Taches, En
traitement et Recherche.

Classeur pour les modeles de document
Chemin : déterminez dans quel classeur les modéles de document sont enregistrés dans ELO.
OCR (reconnaissance de texte)

Reconnaissance OCR : ici, déterminez si une reconnaissance rapide ou plus détaillée - mais plus
lente - doit étre effectuée.

Filtrer : ce champ permet de filtrer la colonne Langues disponibles. Dés que vous entrez un
caractere, la colonne est actualisée.

Réinitialiser le filtre : supprime le texte de filtre actuellement utilisé du champ Filtrer. Toutes les
langues installées sont affichées.
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Langues disponibles : dans cette liste, sélectionnez les langues pour la reconnaissance de
texte, dans lesquelles les documents se trouvant dans ELO ont été rédigés.

Information

La OCR et ainsi la sélection des langues est seulement disponible si une OCR a été
installée.

Langues sélectionnées : dans cette liste, vous pouvez voir quelles langues ont été
sélectionnées pour la reconnaissance de texte.

Activer des roles

Via différents réles, les utilisateurs peuvent obtenir des droits supplémentaires. Par exemple,
vous pouvez étre membre du groupe Comptabilité par le biais d'un réle. Vous n'avez pas besoin
des droits supplémentaires pour votre travail quotidien. C'est pour ¢a que vous pouvez activer
les droits si nécessaire. Vous obtenez les droits correspondants que si le role est actif.

Il est aussi possible d'activer le réle pendant I'authentification. Apres la connexion, un dialogue
correspondant apparait.

Modifier le mot de passe

Vous pouvez modifier votre mot de passe aussi souvent que vous le souhaitez. Pour modifier
votre mot de passe, il vous faut I'ancien mot de passe.

Information

Veuillez respecter nos remarques concernant le choix d'un mot de passe s(r dans le
dialogue Modifier le mot de passe.

Si votre nouveau mot de passe est rejeté, cela signifie qu'il ne répond pas aux critéres définis
par votre société.

Contactez votre administrateur si vous avez oublié votre mot de passe.
Mettre en place un remplacant
Vous pouvez définir des remplacants qui peuvent étre activés tout de suite ou a l'avenir.

De cette maniere, vous pouvez éviter que les processus expirent pendant votre absence.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Actions importantes en détail.

Prendre en charge un remplacement

Cette fonction vous permet d'adopter le remplacement pour un autre utilisateur. Vous pouvez
faire afficher les taches de I'utilisateur dans votre liste de taches dans la section Taches (via
Tache > Affichage > Taches de remplacement).

Vous avez les possibilités suivantes pour prendre en charge un remplacement :
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Une autre personne a défini une période dans laquelle vous le remplacez
automatiguement.

* Une autre personne vous a donné le droit général de vous remplacer. Dans ce cas, vous
devez vous-méme activer le remplacement.

Dans le ruban, sélectionnez Menu utilisateur [votre nom] > Prendre en charge le
remplacement.

Ici, vous voyez quel utilisateur vous remplacez ou avez le droit de remplacer.
Je suis apte a effectuer un remplacement pour

Dans la section a gauche, vous voyez un apercu des personnes que vous avez le droit de
remplacer.

Information

Si vous étes le supérieur d'autres utilisateurs, vous avez automatiquement le droit de
remplacer ces personnes. Les utilisateurs dont vous étes le supérieur ne sont pas
affichés automatiquement. Veuillez sélectionner un utilisateur via le champ Ajouter un
collaborateur. Le champ Ajouter un collaborateur n'est affiché que si vous étes saisi
comme supérieur.

Les remplacements actifs disposent d'une barre verte a gauche de I'image de profil.

Lorsque vous sélectionnez une personne, les détails de cette autorisation s'affichent a droite.
Cet espace ne peut pas étre modifié, il n'existe qu'a titre d'information.

Modifier les remplacements

Vous avez les possibilités suivantes :

» Activer/Désactiver : ces boutons vous permettent d'activer les remplacements qui ne
sont pas actifs actuellement, et de désactiver les remplacements que vous souhaitez
terminer. Ces boutons ne sont disponibles que lorsque ['utilisateur que vous souhaitez
remplacer vous a octroyé le droit d'activer et de désactiver le remplacement.

 Transférer : ce bouton vous permet de transférer un remplacement, au cas ou la
personne que vous remplacez vous a octroyé le droit correspondant. Vous pouvez
completement transmettre le remplacement ou mettre en place un remplacant en plus.
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Si vous remplacez quelgu'un actuellement, une figure bleue se trouve a c6té de votre Menu
utilisateur (votre nom).

Sur votre page de démarrage Mon ELO, vous voyez également que I'on vous remplace.
Informations complémentaires :

* Mettre en place un remplacant
« Afficher les taches de remplacement
* Visualiser la boite de réception de remplacement

Modifier le profil
Vous pouvez modifier votre profil.

Vous avez les possibilités suivantes pour lancer votre profil :

* Dans le ruban, sélectionnez Menu utilisateur [votre nom] > Modifier le profil.

* Dans la section Mon ELO, sélectionnez le bouton Réglages (symbole de la roue dentée) >
Mon profil (symbole de figure gris a droite).

* Dans le fil d'actualité, cliquez sur votre nom ou votre image de profil.

Information

Le profil d'un groupe peut étre appelé par le biais du fil d'actualité, si le groupe a été
mentionné.

Information

Les personnes avec le droit Modifier les données utilisateur vous permet de modifier les
images d'autres utilisateurs.
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Modifier les données

(2] Fermer

Vous pouvez modifier votre image de profil et vos données de profil dans le dialogue Profil.
Sélectionnez Modifier I'image du profil ou Modifier les données.

Modifier I'image du profil

Sélectionnez Modifier I'image du profil pour ouvrir le mode de traitement. Vous pouvez modifier
ou supprimer votre propre image de profil.

Sélectionner une photo : vous pouvez ouvrir un dialogue de sélection d'un fichier dans le
systeme de fichiers via Sélectionner une photo. Veuillez sélectionner un fichier image comme
image de profil.

Information

Veuillez utiliser des fichiers PNG, JPG ou GIF faisant au moins 280 x 280 pixels. Si ELO a
des problemes avec le format ou la taille de I'image sélectionnée, une remarque
correspondante apparait.

Pour ce qui est des grandes images, vous pouvez déplacer I'image tout en gardant la touche de
la souris appuyée, puis définir la taille de I'image.
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Supprimer la photo : vous pouvez supprimer votre image de profil. Le dialogue reste ouvert,
mais le mode de traitement se referme.

Enregistrer : vous pouvez opter pour I'image de profil modifiée. Le dialogue reste ouvert, mais
le mode de traitement se referme.

Annuler : vous pouvez rejeter les modifications. Le dialogue reste ouvert, mais le mode de
traitement se referme.

Modifier les données

Pour modifier vos données, sélectionner Modifier les données. Les champs d'entrée permettent
d'entrer et de modifier les données.

Vous trouverez les boutons suivants sous les champs d'entrée. Le cas échéant, faites défiler
I'écran vers le bas.

Enregistrer : prend en charge les données de profil modifiées. Le dialogue reste ouvert, mais le
mode de traitement se referme.

Annuler : rejette les modifications. Le dialogue reste ouvert, mais le mode de traitement se
referme.

Refermer le dialogue

Fermer : vous pouvez quitter le dialogue. Les modifications qui n'ont pas été enregistrées
seront perdues.

A propos du programme

Ici, vous trouvez les informations de programme, par exemple les numéros de version du client
Java ELO et du serveur d'indexation. Les numéros de versions sont importantes, notamment
pour l'assistance en ligne.

Réactions utilisateur

Ici vous pouvez transmettre votre feedback a ELO. L'indication d'une adresse e-mail se fait en
option. Elle permet de vous contacter pour un éventuel retour.

Pour afficher les remarques concernant la protection des données, sélectionnez Protection des
données. Pour faire afficher un apercu de vos entrées, sélectionnez Apercu.

Aide

Cette fonction vous permet d'ouvrir I'aide ELO. Vous y trouverez la documentation du client
Java ELO.

Apercu des processus

Cette fonction vous permet d'appeler un apercu des processus se déroulant a l'arriére-plan.
Cela concerne par exemple les processus d'importation ou d'exportation.
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Pour chague processus vous pouvez faire appel a un journal d'événements détaillé. Vous
pouvez enregistrer le rapport sous forme d'un fichier CSV (Comma-Separated-Values).

Vous pouvez annuler les processus en cours et basculer vers I'entrée correspondante dans la
section Archive.

Vous pouvez supprimer des processus individuelles ou tous les processus terminés de apercu
des processus.

Terminer

Cette fonction vous permet de terminer le client Java ELO.
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Workspaces

Les workspaces sont des sections de travail distinctes dans ELO. A I'aide de filtres et de
différents affichages, vous pouvez éditer les données, et par exemple les analyser dans des
diagrammes et tableaux.

Les workspaces sont basés sur les types de workspaces. Ceux-ci sont créés par I'administrateur
et indiquent quels vues et filtres sont a votre disposition. De plus, ils définissent quels objets
peuvent étre créés dans un workspace.

Vous trouverez d'autres informations au sujet des types de workspace dans la documentation
ELO Workspace.

Objets

Un objet de gestion est un type de classeur particulier qui sert a organiser le contenu dans des
propres régions. Vous trouverez d'autres informations a ce sujet ici :

* Composants importants > Objet Business
* Tableau
* Tableau Kanban

Les liens entre les objets ne sont pas créés par une structure hiérarchique, mais pas des
Relations.

Dans Créer un objet, nous vous expliquons comment créer un objet.
Relations

Vous pouvez créer des relations entre les objets, par exemple entre une candidature et le poste
auquel elle se réfere.

Poste

e

Le lien se fait par le biais des champs de relation. Les champs de relation se trouvent dans le
masque d'un objet.

Une relation est affichée dans I'affichage de tableau, il s'agit d'un contréle de menu voulant.

Par exemple, si vous avez entré I'offre correspondante dans le champ de relation d'une
candidature, vous pouvez passer de I'offre a la candidature en cliquant sur le contréle de menu
volant. De cette maniere, vous avez un apercu de toutes les candidatures pour une offre.

Le bouton du lien (symbole de la chaine) vous permet de lancer un affichage rapide de I'entrée
reliée. Via le bouton 'basculer vers', vous pouvez basculer vers |'entrée correspondante.

Page de démarrage d'un workspace

Le paragraphe Spaces vous expligue comment accéder a un workspace.


https://docs.elo.com/admin/packages/fr-fr/spaces/workspaces/
https://docs.elo.com/admin/packages/fr-fr/spaces/workspaces/
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Gestion des médias
Ajouté
Médias

Tous les livres
Selonle genre
Selon lalangue
Selon 'auteur
Selon le statut

Tousles DVDs

Gestion

Tous les emprunts

Tous les utilisateurs

Tous les livres Tableau de bord des lives g
Ajouter un filtre v 4
627 583 634
disponible réservé emprunté
Tive Auteur Sttt Type deliwre isen sig Genre Maison dédition Année
101 Datmatians Justine Korman ® - Hardcover 207001164 . Litérature pourenfonts _ Golden Books Pub. _ 1996( @ |—B
11¢h Hour Bradley Warshauer d Livre de poche 786015276 Ga6 Thriller Pinnacle Books 2003
14,000 Things to Be Happy About BavaraAmkipfer (@) e Hardcover 894803700 Qi1 Livre de dév. personnel  Workman Publishing 1993 6
20,000 Leagues Under the Sea (Words.. Jules Verne @ roune E-book 1853260312 x29 Science fiction NTC/Contempora. 1998 © <
2061: Odyssey Three Arthur C. Clarke disponible Livre de poche 345358791 o11 Science fiction Del Rey Books 1991
253 Geoff Ryman . emprunté Livre de poche 6550789 727 Fiction Flamingo 1996
2nd Chance James Patterson disponible Hardcover 316693200 181 Thriller Little, Brown 2002/ @
ABoy Named Phyllis: A Suburban Memoir  Frank Decaro disponible Livre de poche 140255370 289 Fiction Penguin Books 1997
ACallto Conscience : The Landmark Sp. Kris Shepard disponible Livre de poche 446523992 H96 Roman historique Warner Books 2001 &
ACivil Action Jonathan Harr disponible Paperback 679772677 u13 Thriller Vintage 1996 @
ACuisine of Leftovers Jonstranpeace (@) emprunté E-book 741405784 s Fiction Infinlty Publishing... 2000
ACupof Tea (Ballantine Reader'sCircle) Ay Ephron ser Hardeover 345425707 253 Romance Ballantine Books 1988
ADangerous Place: California’s Unsettii..  Marc Reisner ¢ Paperback 679420118 wa Pantheon Books 2003 @
ADensity of Souls Christopher Rice . emprunt Hardcover 786886463 K2 Rom Miramax 2001

e Tiches  Archive

Vous pouvez basculer vers tous les éléments d'un workspace via la page de démarrage d'un
workspace. Un onglet apparait dans le ruban, avec des fonctions complémentaires pour le

workspace.

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

1 Afficher en tant que Tuile : Dans le workspace, vous pouvez créer une tuile dans la section
des tuiles de Mon ELO.

2 Parcourir le space : vous pouvez parcourir les entrées du space sélectionné. Vous trouverez
une description détaillée de la recherche dans le chapitre Filtres.

3 Créer un nouvel objet : vous pouvez créer un objet. Vous trouverez d'autres informations a ce
sujet sous Créer un objet et Objets.

4 Changer |'affichage : Si plusieurs affichages ont été créés pour un workspace, vous pouvez
changer I'affichage via les onglets. Il existe des Tableaux, Tableaux Kanban, des Dashboards et
des Calendriers. La dénomination et visibilité des onglets sont individuelles et effectuées par un

administrateur.

5 afficher I'entrée

6 Sélectionner la relation auswahlen : vous pouvez lancer une entrée qui est rattachée a

|'entrée.

7 Modifier le workspace : Vous pouvez Modifier le workspace, si vous en avez le droit via un role

correspondant.

8 Arborescence du workspace : vous pouvez basculer entre les filtres du workspace. Les filtres
peuvent étre a un ou deux niveaux.
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Modifier le workspace

Favoris

Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer [ENCEEUFERUECES
mu Afficheren  Nayigation Nouvel Nouveau @ Nouveau Nouvel
B tant que tuile v emprunt E+ livre DVD v
Instance workspace
- . N ®
= Gestion des médias X 2
o
S
a
&
El
a
s
~ Apergu @
B
Nom du workspace Gestion des médias
Nom du type Gestion des médias
~ Masques permis <
x
Masque Utilisateur Les entrées peuvent étre créées manuellement
> Réglages avancés
x
Masque Emprunt Les entrées peuvent tre créées manuellement
> Réglages avancés
Boite de réception Recherche Taches Archive

Vous pouvez modifier le workspace ici. Vous trouverez d'autres informations au sujet des
sections suivantes dans la documentation ELO Workspace :

* Apercu

* Réles

* Masques permis

» Affichages

* Arborescences de filtre

Remarque

Lorsque vous modifiez les réglages dans une section, celui-ci n'est plus relié avec la
section correspondante du type de workspace. C'est pourquoi les modifications du type
de workspace ne sont pas copiées automatiquement pour cette section dans le
workspace.

Apreés la création du workspace, la section Réles ne peut étre modifiée que dans le
workspace.

Les possibilités suivantes sont uniguement disponibles dans le workspace :


https://docs.elo.com/admin/packages/fr-fr/spaces/workspaces/
https://docs.elo.com/admin/packages/fr-fr/spaces/workspaces/
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v Membres du workspace

Utilisateur/groupe - Réles assignés Réles obtenus par les groupes

3 Lamartine Administrateur v X

@ Dubois Participants v

e Customer Service Participants v X

@ Martin Administrateur v Participants X

Vous pouvez Ajouter des membres au workspace et définir les roles.

Réglages de base Masques Affichages Arborescences de filtre X

@l Supprimer le workspace

Vous pouvez supprimer le workspace.
Section '‘Membres du workspace'

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

Vous pouvez ajouter d'autres membres de workspace ainsi que des groupes. Si vous ajoutez
des groupes, tous les membres du groupe obtiennent le role défini pour le groupe.

Si vous ajoutez des membres du workspace et des groupes, un article du fil d'actualité est créé
automatiguement, celui-ci s'affiche dans la sectionMon ELO.

Administrateur v

s Sélectionnez au moins un réle

| ] Participant

Vous pouvez modifier le réle de membres du workspace via le menu déroulant. Les membres
de workspace peuvent avoir plusieurs roles. Si les membres d'un workspace appartiennent a un
groupe ajouté au workspace, ils obtiennent en plus les réles du groupe dans le workspace.
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@ Dubois Participant v x

Vous pouvez supprimer des membres de workspace. Les administrateurs ne peuvent étre
supprimés que par les administrateurs. Le dernier administrateur ne peut pas étre supprimé.

Tableau

Gestion des médias

Nowel @1 Nouveau louveau Nouyel
B ot BBl B8 oy M

5l

Affcher en
B tant que tuile

Livie
£
Ajouté a
jouté 0 g
Médias ®
Ajouterunfiltre v
I Tous les livres
Selon le genre 627 583 634
disponible éservé 6
Selontatangue p réservé emprunté
Selon l'auteur
Selonle statut Titre Auteur Statut Type de livre 1sBN Signature Genre Maison diédition Année
Tous les DVDs 101 Dalmatians Justine Korman . emprunté Hardcover 307001164 H27 Litérature pourenfants  Golden Books Pub. 1996
Gestion 11th Hour Bradley Warshauer disponible Livre de poche 786015276 G46 Thriller Pinnacle Books 2003 »
Tous les emprunts 14,000 Things to Be Happy About Barbara Ann Kipfer . emprunté Hardcover 894803700 Q11 Livre de dév. personnel ~ Workman Publishing 1990 @
Tous les utilisateurs <
20,000 Leagues Under the Sea (Words...  JulesVerne @ =rorunte E-book 1853260312 x29 Science fiction NTC/Contempora... 1998 &
2061: Odyssey Three Arthur C. Clarke disponible Livre de poche 345358791 o1t Science fiction Del Rey Books 1991
253 Geoff Ryman ’ emprunté Livre de poche 6550789 727 Fiction Flamingo 1996
2nd Chance James Patterson disponible Hardcover 316693200 181 Thriller Little, Brown 2002 @
ABoy Named Phyllis: A Suburban Memoir  Frank Decaro disponible Livre de poche 140255370 289 Fiction Penguin Books 1997
ACallto Conscience : The Landmark Sp...  Kris Shepard disponible Livre de poche 446523992 HI6 Roman historique Warner Books 2001( »
ACivil Action Jonathan Harr disponible Paperback 679772677 u13 Thriller Vintage 1996 @
ACuisine of Leftovers Jonathan Pearce . emprunté E-book 741405784 M15 Fiction Infinity Publishing... 2000
ACup of Tea (Ballantine Reader's Circle) Amy Ephron réservé Hardcover 345425707 253 Romance Ballantine Books 1998
ADangerous Place: California's Unsettli...  MarcReisner disponible Paperback 679420118 M4 Roman historique Pantheon Books 2003 @
& Modifier le workspace ADensity of Souls Christopher Rice @ cmerunié Hardcover 786886463 K2 Roman a mystére Miramax 2001

Dans un tableau, vous voyez toutes les entrées qui correspondent au filtre sélectionné. La
sélection des champs découle du type de workspace.

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

Livre Livre

Tous les livres v < A Density of Souls | Contenu Pleintexte | Fild'actualité

0

v Classification des médias

Ajouter un filtre .
Titre

627 583 634 A Density of Souls

disponible réservé emprunté
Année
2001
Titre Auteur Statut
Genre
A Dangerous Place: Calif... Marc Reisner &
Roman a mystére =
A Density of Souls Christopher Rice . &
Langue
AFeather on the Breath ... Sigrid Nunez
Anglais £
AFirst Book of Shapes (... A.J.Wood &
Mots-clés
A Fountain Filled With B... Julia Spencer-Fle... &
A Judgementin Stone Ruth Rendell &

Vous pouvez lancer les entrées. L'entrée s'affiche dans I'affichage et vous pouvez le modifier
dans I'onglet Métadonnées. Vous pouvez ajouter des documents et classeurs pour une entrée
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et I'ajouter dans I'onglet Contenu. Cette section fonctionne comme la Section d'affichage dans
I'archive.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Gestion des médias L0 Parcourir les fonctions

Numériser Nouveau  Ajouter d Démarrerle  Créer une tache
v © classeur v = processus v

Vous pouvez modifier les entrées avec les fonctions se trouvant dans le ruban. Vous pouvez
également utiliser le menu contextuel pour les documents et classeurs pour I'entrée.

Titre B Auteur Statut
101 Dalmatians Justine Korman . emprunté
11th Hour Bradley Warshauer disponible

14,000 Things to Be ... Barbara Ann Kipfer . emprunté

Vous pouvez trier les entrées filtrées dans le tableau en cliquant sur le titre de la colonne.

Livre

Tous les livres Tableau de bord des livres

new o x

Ajouter un filtre ~

18 5 9

disponible réservé emprunté
Titre Auteur Statut Type de livre ISBN Signature Genre Maison d'édition Année Langue
Moonheart (Newford) Charles de Lint disponible Hardcover 312890044 D11 Roman fantastique Orb Books 1994 Anglais
Sappho: A New Translation Mary Barnard disponible Paperback 520011171 D51 Roman historique University of Calif... 1958 Italien
Lake News Barbara Delinsky disponible E-Book 067103619X E29 Romance Pocket 2000 Allemand
The New Shoe Arthur William U... disponible Paperback 684180200 E31 Roman a mystére Scribner Paper Fic... 1983 Italien
Vittorio, The Vampire: New... Anne Rice disponible Paperback 345422392 N30 Horreur Ballantine Books 2001 Espagnol

Vous pouvez parcourir les entrées. Entrez un terme de recherche puis appuyez la touche
ENTREE pour démarrer la recherche. Les résultats sont marqués en jaune.
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Livre

Fiction
Langue: Allemand, Anglais v = X Type de livre: Hardcover v = X Ajouter un filtre v
37 38 28
disponible réservé emprunté

Titre Auteur Statut Type de livre ISBN
20,000 LeaguesU...  JulesVerne . emprunté Hardcover 1853260312
Jurassic Park Michael Crichton disponible Hardcover 345370775

Vous pouvez définir des filtres rapides pour les entrées. Les filtres rapides définis restent
également actifs dans d'autres niveaux de filtres.

Livre

Tous les livres

Ajouter un filtre

627 583 634

disponible réserve emprunté
Titre Auteur Statut Type de livre
11th Hour Bradley Warshauer disponible Livre de poche
2061: Odyssey Th... Arthur C. Clarke disponible Livre de poche

Les filtres de statut montrent le nombre d'entrées pour chaque statut, ce qui permet d'avoir un
apercu rapide de vos données. Vous pouvez activer un ou plusieurs filtres de statut.

Les filtres de statut sont créés par I'administrateur.
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Livre

Livre
Tous les livres v | < ADensity of Souls
£
v Classification des médias
Ajouterun filtre )
Titre ™
627 583 634 A Density of Souls
disponible réserve emprunté
Année
2001
Titre Auteur Statut
Genre
A Dangerous Place: Califor... Marc Reisner &
Roman a mystére
A Density of Souls Christf £ Médiadans Emprun
Langue
A Feather on the Breath of ... Sigrid NOTeZ
Anglais
A First Book of Shapes (Pre... A.J. Wood &
Mots-clés
A Fountain Filled With Blo... Julia Spencer-Fl... &

Via les contréles de menu volant, vous pouvez lancer les entrées qui ont un rapport avec
I'entrée marquée. Pour ceci, les métadonnées de I'entrée doivent contenir un Champ de
relation, qui est créé par le lien. S'il existe plusieurs relations pour une entrée, vous pouvez
lancer une des entrées reliées via un menu déroulant dans le menu volant de barre de
commandes.

A2 DN Y =
Rédiger un article Gw
B ELO Service a créé un nouveau classeur.
24 mars 2022,02:25

Commenter

Vous pouvez rédiger un article dans le fil d'actualité. Le fil d'actualité fonctionne comme cela
est décrit dans le chapitre Feed.
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Tableau Kanban

Affichage

Favoris  Nouveau

{7, Recherche
1l dans le space

ms Afficher en
B tant que tuile

Workspace

F Nouvel Nouveau [ Nowveau Nouvel
BB tpune BB I B o™ N

Administrator ~

Livre o
Gestion des médias Science fiction Tableau m Aperculivies | Liviesaudios |
s
¢ a
Ajouté disponible 20 réservé 9 emprunté 23 g
Tous les livres s
]
Selonle genre °
e Titre: 2061: Odysée trois Titre: Demon Night Titre: Breakfast of
. i Champions
Roman d'apprentissage Auteur: Arthur C. Clarke Auteur: J. Michael Straczynski P
Dystopie Maison d'édition: Del Rey Books Maison d'édition: Berkley Pub Group Auteur: Kurt Vonnegut
Roman historique signature: on Signature: o015 Maison d'édition: Dell Publishing
Company
Horreur Genre: Science fiction Genre: fence ficti
Science fiction Signature: vas
Réalisme magique
el Genre: Science fiction
Roman amystére
I ev—— Titre: Deadly Steep Titre: One Tree Titre: Chroniques
(Donaldson, martiennes
Auteur: John Applegate
Fiction Stephen R. Second - oy Bradbun
Thriller Maison d'édition: Pinnacle Books Chronicles of uteur: Yy v .
redition: i
o Signature: o014 Thomas Covenant, Maison dédition: Gallimard
estern o BK.2) signature: 129
Genre: Science fiction
Romance Auteur: StephenR. Genre: Science fiction
Donaldson
Selon la langue
Selon l'auteur Titre: Jurassic Park Titre: Tantras (Forgotten Titre: Das Meer und kleine
Realms: Avat Fische.
Selon lestatut auteurs Michael Crichton ealms: Avatar ische.
Trilogy, Book2) Auteur: Terry Pratchett
Selon le type de livre Maison d'édition: Ballantine Books . X ' b4
Auteur: Richard Awlinson Mtson desition: revme
Tousles DVDs Signature: 029 ) : Y
Maison d'édition: Wizards of the Coast !
Tous les emprunts Senre: Science fiction Signature: 03
Signature: v62 ) Science fict
Tousles utilisateurs R Genre: cience fiction
Genre: Science fiction
Titre: Les Thanatonautes Titre: The Dolphins of Pern Titre: Deuslrae
Auteur: Bernard Werber Auteur: Anne McCaffrey Auteur: Philip Kindred Dick
T~ Nasican ATAdivinn: Rallantina Ranbe Aican AtAisinn: allimard

& Modifier le workspace

Dans un tableau Kanban, les entrées sont assignées aux colonnes en fonction de la valeur d'un

champ de statut précis.

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

Livre

Livre

Science fiction 2061: Odyssée trois

=3 -

disponible 42

v Données médias

Statut

Titre: 2061: Odysée trois

disponible

Auteur: Arthur C. Clarke

Maison d'édition: Del Rey Books Numéro du média

1099

Signature: 011

Signature

011

Titre: A Tally of Types: With

Additions by Several v Classification des médias

Vous pouvez lancer les entrées. L'entrée s'affiche dans I'affichage et vous pouvez le modifier
dans I'onglet Métadonnées. Vous pouvez ajouter des documents et classeurs pour une entrée
et I'ajouter dans I'onglet Contenu. Cette section fonctionne comme la Section d'affichage dans
I'archive.



152 Client Java ELO

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Gestion des médias L0 Parcourir les fonctions
Numériser Nouveau  Ajouter d b Démarrerle  Créerune tache
v @ classeur v & [ processus -

Vous pouvez modifier les entrées avec les fonctions se trouvant dans le ruban. Vous pouvez
également utiliser le menu contextuel pour les documents et classeurs pour I'entrée.

Science fiction v

disponible 42 réservé 39
Titre: 2061:Odyssée trois Titre: A Year by the Sea:
Thoughts of
Auteur: Arthur C. Clarke Ar °,““_3 sotan
* Unfinished Woman

Maison d'édition: Del Rey Books Del R

Auteur: ) Joan Anderson
Signature: 011 . )11,

Maison d'&dition: Broadway Books

Siﬁnat“re: E35

Vous pouvez déplacer les entrées par le biais de glisser-déposer. La valeur correspondante dans
les métadonnées évolue.

Vous pouvez rédiger un article dans le fil d'actualité. Le fil d'actualité fonctionne comme cela
est décrit dans le chapitre Feed.
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Tableau de bord

CCM Gestion des médias DA y
Navigation Nouvel Nouveau 1 Nowveau Nouyel
s B emprunt 5 fow= B8 Bib S

Livre
Tableau Tableau de bord des livres

(4 mE Aficheren
C &> tantque tuile

Gestion des médias < Tous les livres
Ajouté
. Genre Disponibilité
Médias 300 enss

Tous les livres

Classé par genre 250
Classé par langue 200
En fonction de l'auteur
150
En fonction du statut | e
Tous les DVD: w
ous les DVDs W
disponible
50
Administration I W résens
Tous les emprunts. 0 -
Tous les utilisateurs
S
Année de parution Type de livre
S PSP .
$ $ S S Hardcover E-book Livre de poche Live de pocne

& Modifier le workspace

Les entrées d'un workspace peuvent étre visualisées différemment dans un tableau de bord.
Les types de visualisation dépendent des réglages administratifs.

Ici, vous avez les possibilités suivantes :
Médias
I Tous les livres
Selon le genre
Selon la langue
Anglais
Francais
Allemand @
Italien
Espagnol
Selon l'auteur
Selon le statut

Tous les DVDs

Vous pouvez filtrer les tableaux de bord.
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Genre
120

Fiction: 52 (6.33 %)

Il suffit de passer dessus avec la souris pour faire afficher des tableaux de bord.

Calendrier

Gestion des médias

s Aficheren Parcourc | G Nouvel @y Nouveau &l Nouveau nouyel
D, G Nowel iy Noweau i Nowteau e
Ausleihe
£
Gestion des médias < AlleAusleihen Rl Cevrs colendrie M
Ajouté =
Aujourd'hui | & < > » juillet 2024 Mois v Ed
Médias ]
lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche -
Tous les livres
Classé par genre L 2 Q: [ Qs Q - [
Classé parlangue The Middle Stories Dragonflight (Dragonriderso'  An ABC for You and Me Having Everything The Battle for God In the Bleak Midwinter (A Rev
The Rosewood Casket Water For Elephants The Invention of Lying Scottish Ghosts Der fremde Freund. (Drachen Jll The Hallelujah Side
En fonction de 'auteur WALLE ADangerous Method The League of Extraordinary Guerre De Troie N'Aura Pas L Lady in Green/Minor Indiscre
En fonction du statut Dead Aim The Time Traveler's Wife On The Verge (Red Dress Ink | JllSappho: ANew Translation Midnight Runner
Tous les DVDs 8 @ ¢ @ v 11 12 13 14
Administration The Deal Julius Caesar (Oxford School Chopping Spree The Man Who Mistook His Wit Burning Water (Burning Wate
You Will Meet a Tall Dark Strz Jll Things My Girlfriendand | Ha il Empire Falls Feminism and Suffrage: The | Jll Almost Paradise Lucky You
TEIBIEENTILILD A Judgement in Stone What You Wish for Mawrdew Czgowchwz (NewY  (E NI Starting Your Marriage Right
Fin de l'emprunt (500) Days of Summer The Shining The Duchess Waiting For Forever Temor y Temblor Brazen Virtue ‘

17 9 20 21

Sturmzeit. Roman. The Tightrope Walker Enchanted Fight Club Cold Mountain : A Novel

()

Tous les utilisateurs 15

()
(-]
©

Somebody Help Me
The Rocky Mountain Wonderl Jll The Witchfinder (Amos Walke The Clearing
el CEr )  Waiting to Exhale On Mystic Lake Coyote Waits (Joe Leaphorn/
The Folkof the Faraway Tree ~ The Picture of Dorian Gray (¥~ Blue Moon Eeyore's Little Book of Gloon You Will Meet a Tall Dark Stre

4 26 27

Blur (Melody Maker) Breathing Lessons Home Spun: A Collection If Love Were Oil, I'd Be About Nouvelles : tome 2, 1953-19i
Icebound The Subtle Knife (His Dark M: The Subtle Knife (His Dark M Jll Female Intelligence The Kalahari Typing School f
BT G  The Grapes of Wrath The Mosquito Coast Una casa en Irlanda North Country Man It's Complicated

ADensity of Souls The House of Mirth (Library o The God of Mirrors Starting Your Marriage Right Lookat Me

°
°
®
e
‘0;

New Cardiff

|I| |

w

(-]
()

1
Hiding in the Shadows (Shad JMll The Grave Maurice (Richard J Jll The Promise Remains ASoldier of the Great War Dragonflight (Dragonriders o

In My Father's House (Point) Jl Shabanu: Daughter of the Wir J When the Wind Blows League of Extraordinary Gen! Jll Waiting For Forever The Invention of Lying
A Dangerous Place: Californiz ALittle Princess A Dangerous Method

I|®

& Modifirle workspace

Dans un calendrier, les entrées sont affichées selon la date. Il est possible d'afficher plusieurs
catégories d'entrées.

Via le menu déroulant, vous pouvez basculer entre différents affichages de calendrier.

Vous pouvez lancer les entrées. L'entrée s'affiche dans I'affichage et vous pouvez le modifier
dans l'onglet Métadonnées. Vous pouvez ajouter des documents et classeurs pour une entrée
et I'ajouter dans I'onglet Contenu. Cette section fonctionne comme la Section d'affichage dans
I'archive.
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Créer un workspace

Vous pouvez créer de nouveaux workspaces.
Condition préliminaire
Les types de workspaces ont été créés co6té administration.
Procédé
1. Dans Mon ELO, sélectionnez la tuile Spaces.

2. Sélectionnez Ruban > Onglet Spaces > Nouveau workspace.

¥ ] Nouveau workspace X

Modele Comptabilité -

Nouveau workspace | Comptabilité

Afficher en tant que tuile dans "Mon ELO"

3. Dans le dialogue Nouveau workspace, sélectionnez le type sur lequel doit se baser le
workspace.

4. Entrez un nom pertinente pour le workspace.

Afficher dans "Mon ELO" en tant que tuile : vous pouvez créer une tuile directement lors
de la création du workspace. Cela ne concerne que votre propre client. Vous pouvez créer
la tuile plus tard, comme nous le décrivons dans Page de démarrage d'un workspace.

5. Sélectionnez OK.
Résultat
Le workspace est créé. Vous le trouverez sous forme de tuile dans I'apercu des spaces.
Perspective
Les chapitres suivants vous expliqguent comment travailler avec les workspaces :

» Page de démarrage d'un workspace
* Tableau
* Tableau Kanban
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Tableau de bord
» Créer un objet

Créer un objet

Vous pouvez créer des objets.
Vous trouverez d'autres informations au sujet du concept des objets dans Objets.
Conditions préliminaires

* Les fonctions correspondantes ont été définies pour le type de workspace.
* Votre role posséde les autorisations correspondantes pour ces fonctions.

Procédé
1. Dans la section Mon ELO, sélectionnez la tuile Spaces.
2. Ouvrez un workspace.

3. Dans le ruban, sélectionnez la fonction correspondante dans I'onglet avec les fonctions
de workspace. Les types d'objet possibles sont définis pour chaque workspace.

E] Nouvel objet X
2 v Données concernant I'emprunt
2
3 , »
S Numéro d'emprunt Média
g 2
T
w
o
QE) Date d'emprunt Emprunteur
g © & »
bt
b
g Finde l'emprunt Nombre de prolongations
©
[} Impayé

(] Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

Le dialogue Nouvel objet apparait avec le masque adapté a cet objet.

4. Veuillez remplir les champs en fonction de leur désignation.

Média

101 Dalmatians 2



157 Client Java ELO

Lorsque votre objet est lié a un autre objet, vous pouvez créer une relation par le biais
des champs de relation. Vous trouverez d'autres informations au sujet du concept des
relations dans le chapitre Relations.

5. Sélectionnez OK.
Résultat

L'objet est créé dans le workspace. Il se trouve immédiatement dans la section Ajouté et peu
de temps apres, il peut étre trouvé via les filtres.

Perspective
Les chapitres suivants vous expliquent comment travailler avec les workspaces :

* Page de démarrage d'un workspace
* Tableau

» Tableau Kanban

* Tableau de bord
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Teamspaces

Avec la fonction Teamspace, vous pouvez travailler avec des collégues au-dela d'une équipe.
Tous les utilisateurs ELO qui ont été ajoutés a un teamspace, peuvent rassembler des
documents; les modifier et échanger des informations dans le fil d'actualité.

Les autorisations que vous possédez dans un teamspace dépendent du Réle qui vous a été
assigné par I'administrateur.

Il est également possible d'intégrer des Workspaces dans un Teamspace.
Le paragraphe Spaces vous explique comment accéder a un teamspace.
Section 'Apercu’

Vous pouvez basculer vers tous les éléments d'un teamspace via la page apercu. Dans le
ruban, un onglet s'affiche, avec

Favoris  Nouveau Gérer

mu Afficher en
> tant que tuile

Afiichage

I Recherche
til dans le space

Sortie QLSRN O Parcourir les fonctions Administrator ~

. Planification des événements SRR |

o] ¢

(A Apercu a
s

8 Membres de I'équipe Document épinglés u ELO Service a créé un nouveau classeur. %
&

) Section de document *

Commente:
o

Vue globale

Documents récents
Type Désignation Date Déposé par Masque Date de dépét
Directives de sécurité 28/04/20 Martin Entrée libre 28/04/20

Vue globale 28/04/20 Martin Entrée libre 28/04/20

Modifier le teamspace

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

1 Sections du teamspace : vous pouvez naviguer entre les sections du teamspace. Chaque
teamspace se compose des sections Apercu et Membres de I'équipe. Les noms et le nombre
d'autres sections sont individuels.

2 Afficher en tant que tuile : Dans le teamspace, vous pouvez créer une tuile dans la section
des tuiles de Mon ELO.

3 Rechercher les entrées dans le teamspace : vous trouverez une description détaillée de la
recherche dans le chapitre Filtres.

4 Documents épinglés : vous pouvez ouvrir un document épinglé, ou le détacher de cette zone.
Dans le chapitre Section de document, nous vous expliquons comment épingler un document
dans un teamspace.

5 Documents récents : Dans le chapitre Section de document, nous vous expliquons comment
ajouter un document a un teamspace.
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6 Apercu des membres de I'équipe : ici, apparaissent les membres du teamspace. Sélectionnez
un membre pour naviguer dans la section Membres de I'équipe. Pour modifier les membres,
vous devez basculer dans la Section 'Membres du groupe'.

7 Rédiger un article du fil d'actualité : dans le fil d'actualité de la section Apercu, s'affichent les
articles pour toutes les entrées du teamspace. Lorsqu'un nouveau membre ou un nouveau
groupe est ajouté, un article avec le nom et le réle du membre s'affiche dans le fil d'actualité et
dans la section Mon ELO. Sinon, le fil d'actualité fonctionne comme cela est décrit dans le
chapitre Feed.

8 Modifier le teamspace : Vous pouvez Modifier le teamspace, si vous en avez le droit via un
réle correspondant.

Modifier le teamspace

Planification des événements 0O Widgets

Tirez un widget dans l'apercu via glisser-déposer.

Documents épinglés

a

Vue globale

Documents récents

Date Déposé par Masque Date de dépdt

je sécurité 28/04/20 Martin Entrée libre 28/04/20

28/04/20 Martin Entréelibre 28/04/20

Supprimer le teamspace

Sivous supprimez le teamspace, toutes les entrées qu'il contient seront également supprimées.
st defini, de maniére 3 ce que le teampace et ses entrées puissent &tre restaurés i nécessaire.

@ Modifier e teamspace

Ici, vous avez les possibilités suivantes :
1 Modifier le nom du teamspace
2 Modifier la description du teamspace

3 Ajouter des widgets : Vous pouvez déplacer des widgets via glisser-déposer dans le champ
dans la section inférieure de I'apergu.

4 Quitter le mode de traitement : toutes les modifications sont prises en compte.

5 Supprimer le teamspace : si vous supprimez le teamspace, toutes les entrées qu'il contient
seront également supprimées. Un marquage de suppression est défini, de maniere a ce que le
teampace et ses entrées puissent étre restaurés si nécessaire.
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6 Créer une nouvelle section : vous avez le choix entre Sections de document et Workspaces.

7 Disposer les sections : vous pouvez modifier la disposition des sections de documents et des
workspaces via glisser-déposer. Les sections Apercu et Membres de I'équipe ne peuvent pas
étre déplacés.

Toutes les possibilités que vous n'avez pas trouvées ici sont décrites dans le chapitre Section
'Apercu’.

Section 'Membres de lI'équipe’

Planification des év... < Membres de|l'équipe

(A Apercu

@ AJoLlerunmembled'éqmpe|

& Modifier les réles

Membres de l'équipe Utilisateur/groupe & Nom Société Service E-Mail Réle assigné Rdles obtenus par les groupes

[y

) Section de document O Dubois Administrateur v Spectateur X
9 Gaillard Participants v Spectateur 5
“ Martin Participants v x

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

1 Ajouter des membres de I'équipe ou des groupes : vous définissez également le role des
nouveaux membres de I'équipe. Toutefois, ce réle peut étre modifié apres la création. Lorsque
vous ajoutez des groupes, tous les membres

2 Modifier les roles : vous pouvez modifier les roles, si vous en avez le droit via un rble
correspondant. Si les membres d'une équipe appartiennent a un groupe ajouté au teamspace,
ils obtiennent en plus les roles du groupe dans le teamspace.

3 Modifier les roles des membres de I'équipe : les membres d'équipe peuvent avoir plusieurs
réles.

4 Rechercher des membres de I'équipe

5 Supprimer les membres de I'équipe : les administrateurs ne peuvent étre supprimés que par
des administrateurs. Le dernier administrateur ne peut pas étre supprimé.

Roles
Par défaut, il existe les quatre réles suivants :

Role Autorisations

L'utilisateur qui a créé le teamspace est automatiguement administrateur.
D'autres membres peuvent également étre définis comme administrateurs. Les
administrateurs disposent de toutes les autorisations pour le teamspace et ses
contenus.

Administrateur

Les modérateurs disposent de toutes les autorisations pour le teamspace et
Modérateur ses contenus. La seule différence est qu'ils n'ont pas le droit de supprimer le
teamspace.
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Role Autorisations

Les participants ont le droit de créer, de modifier, de déplacer et de supprimer

Participants
les contenus dans le teamspace.

Spectateur Les spectateurs n'ont que le droit de lire les contenus.
Les roles peuvent étre modifiés.
Modifier les réles

Les réles standards peuvent étre modifiés ou supprimés, et il est possible de créer de nouveaux
réles.

Procédé

Sélectionner Modifier les réles.

Modifier les rdles X

Roles

1

Administrateur

Modifier les réles, Modifier le teamspace, Supprimer le teamspace

Modérateur

Modifier le teamspace x
Ei Participant 3
Spectateur x

Standard pour les nouveaux Participant v
membres de |'équipe

Enregistrer Annuler

Vous avez les possibilités suivantes dans le dialogue Modifier les réles :

1 Ajouter un nouveau role : vous pouvez définir les droits des membres des roles.
2 Modifier le réle existant

3 Supprimer le réle

4 Définir le standard pour les nouveaux membres de I'équipe : Via le menu déroulant, vous
pouvez déterminer quel est le role des nouveaux membres de I'équipe. Ce rble peut étre
modifié apres la création d'un membre.

Section de document

Une section de document peut avoir un nom quelconque.
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Cette section fonctionne comme la Section d'affichage dans I'archive. Vous pouvez créer de
nouveaux documents, et voir et modifier des documents existants.

Vous pouvez modifier les entrées avec les fonctions se trouvant dans le ruban et dans le menu

Favoris  Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer [MONLINSUSM Teamspace © Parcourir les fonctions
Ouvrir Traitement dans Microsoft ) Notes fichier associé
@ aticner D office R | 5]
Classeur

Planification des événe... |Se<tion dedocu... > Féted'entreprise
(A} Apercu £ Parcourir ce classeu
& Membres del'équipe @) Gestion du budget
@) Section de document Martin B 1du15.05.2024
& Archive @ Organisation des places assises

Martin A 1du15.05.2024

@) Planification et déroulement

Martin M 1du15.05.2024

) Directives de sécurité

Administrator A 1du15.05.2024

@) Vueglobale

Administrator B 1du15.05.2024

Modifier le teamspace

Par ailleurs, vous avez les possibilités suivantes :

[@ Epinglerte document
dans teamspace

Manuel ~

Entrée libre

Entrée libre

Entrée libre

Entrée libre

Entrée libre

Martin +

AN Y B

D Administrator a créé un nouveau classeur
&

-

Commenter

1 Naviguer via le fil d'Ariane : lorsque vous vous trouvez dans un classeur, vous pouvez
retourner dans un classeur subordonné. Pour ceci, sélectionnez le nom du classeur dans le fil

d'Ariane.

2 Epingler un document dans la section Apergu : vous trouverez la fonction dans I'onglet

Document.

3 Rédiger un article de fil d'actualité : I'article ne se réfere pas a une entrée précise, mais elle
vaut pour la section de document. Sinon, le fil d'actualité fonctionne comme cela est décrit

dans le chapitre Feed.

4 Modifier la section de document : pour ceci, veuillez activer Modifier le teamspace.
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Modifier la section de document

Planification des év... < Gérer les sections

n Apercu I Supprimer la section 2

°®
ar

| Nom Section de document I
=) Section de document

Symbole & @ & il lﬁ] @ [z ﬁ g" M
n_ @ Nouvelle division JdessE/ 0000%
B§E $TEOXDA n
EEOQ 0L RR&B
B OV TYED
LPPRBOEDELAANHEMD
(3 )

B—l Modifier le teamspace

Ici, vous avez les possibilités suivantes :

1 Créer une nouvelle section : vous avez le choix entre Sections de document et Workspaces.
2 Supprimer la section

3 Modifier le nom de la section

4 Modifier le symbole de la section de documents

5 Quitter le mode de traitement : toutes les modifications sont prises en compte.

Workspace

Un workspace peut avoir un nom quelconque. Un teamspace peut contenir plusieurs
workspaces, ou bien aucun.

Vous trouverez des informations générales dans le chapitre Workspaces.

Vous pouvez modifier un workspace dans un teamspace, c'est la méme maniére de faire que
Modifier la section de document.

Les membres et roles d'un teamspace sont ajoutés au workspace.

Créer un teamspace

Vous pouvez créer de nouveaux teamspaces.
Condition préliminaire
Les modeles de teamspaces ont déja été créés coté administration.
Procédé
1. Dans la section Mon ELO, sélectionnez la tuile Spaces.

2. Sélectionnez Ruban > Onglet Spaces > Nouveau teamspace.
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¥ ] Nouveau teamspace X

Modele Nouveau modéle de teamspace v

Nouveau teamspace | Projet XYZ

Description

Afficher en tant que tuile dans "Mon ELO"

3. Dans le dialogue Nouveau teamspace, sélectionnez le modele sur lequel doit se baser le
teamspace.

4. Entrez un nom significatif pour le teamspace et une description en option.

Afficher dans "Mon ELO" en tant que tuile : vous pouvez créer une tuile directement lors
de la création du teamspace. Cela ne concerne que votre propre client. Vous pouvez
créer la tuile plus tard, comme nous le décrivons dans le chapitre Section 'Apercgu’.

5. Sélectionnez OK.
Résultat

Vous avez créé un teamspace. Vous étes automatiquement I'administrateur du teamspace que
Vous avez créé.

Perspective
Maintenant, vous pouvez modifier le teamspace et ajouter d'autres membres.
Nous vous expliqguons comment procéder dans les chapitres suivants :

* Modifier le teamspace

» Section 'Membres de I'équipe’

* Modifier la section de document
* Workspace
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Onglet 'Favoris'

Dans l'onglet Favoris, vous trouverez dans le standard des fonctions importantes et qui doivent
étre disponibles rapidement. Vous avez les possibilités suivantes pour ajouter des fonctions a
I'onglet Favoris :

¢ Via le menu contextuel dans le ruban
* Via la configuration

Via le menu contextuel dans le ruban
Le menu contextuel vous permet d'ajouter des fonctions a I'onglet Favoris.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Parcourir les fonctions

Numériser Nouveau  Ajouter A Démarrerle | Créer une tache
- classeur - “ I processus -

v g Processus ad-hoc

Archive < ! L_d T
_ Epinglerici
Archive ™ & : Dat
¥ &% Surveillerl i
o Epingler aux favoris
> [B Administration

|
|| Dolte derecepuon

R Ac-ni.a

Pour ceci, cliquez sur la fonction souhaitée avec la touche droite de la souris. Le menu
contextuel s'affiche. Dans le menu contextuel, sélectionnez I'option Epingler au favori.
Maintenant, la fonction apparait dans I'onglet Favoris en plus.

Pour supprimer une fonction de I'onglet Favoris, sélectionnez I'option Détacher des favoris dans
le menu contextuel. La fonction n'est plus affichée dans I'onglet Favoris. Vous trouverez la
fonction dans I'onglet de groupe correspondant.

Via la configuration

Dans la section Accés rapide aux fonctions, vous pouvez ajouter des fonctions ou les supprimer
a l'onglet Favoris.

Information

Dans la section Accés rapide aux fonctions, vous pouvez également ajouter des
fonctions aux menus contextuels des sections. Sélectionnez le menu contextuel
correspondant a droite dans le menu déroulant Réglage pour.

1. Dans le ruban, sélectionnez Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Accés rapide
aux fonctions.
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G Configuration

X
Réglages pour & Durand [® Sélectionner un utilisateur [ | - || -
Affichage \
- g Accés rapide aux fonctions
[=] Modéle de couleurs
f— Fonctions et raccourcis clavier existants ® Fonctions dans I'onglet Favoris et dans les menus contextuels
| Dialogues
, , Filtrer Réglage pour ® Onglet Favoris
D Métadonnées | glagep s M I
n Apercu de document Fonction Commande clavier Retour
43 Acces rapide aux fonctions % Accepter Un pas en avant
G Annotations . N
&= Activer les rdles Actualiser

{é% Fonctions avancées

Actualiser F5 € Annuler

Pré-réglages techniques

B

& Gérer les fonctions

Parcourir la configuration

@ Affichage des liens

2% Affichage des miniatures
['4 Afficher le contenu plein te
[e1 Afficher le document d'ape

> Afficher le processus

Ligne de séparation

» Basculer vers
o Nouveau classeur
= Ouvrir/afficher

&y Check-out et modifier

(2] ‘ OK Annuler

La section Accés rapide aux fonctions apparait. Les réglages pour l'onglet Favoris
s'affichent.

Dans la liste Fonctions et raccourcis disponibles, vous voyez un apercu de toutes les
fonctions disponibles. Dans la liste Fonctions dans I'onglet Favoris et dans les menus
contextuels, vous voyez les fonctions qui sont visibles actuellement dans I'onglet Favoris.

2. Pour ajouter une fonction a I'onglet Favoris, marquez la fonction dans la liste a gauche,
puis sélectionnez le symbole de la fleche pointant vers la droite.

Pour supprimer une fonction de I'onglet Favoris, marquez la fonction dans la liste a droite,
puis sélectionnez le symbole de la fleche pointant vers la gauche.

Information

Vous pouvez modifier I'ordre des fonctions dans I'onglet Favoris a I'aide des
symboles de fleche a droite de la liste Réglages pour.

3. Pour appliquer les modifications, sélectionnez OK.

Information

Pour une meilleure visibilité, vous pouvez ajouter une ligne de séparation entre les
fonctions dans les menus. Pour ceci, sélectionnez la fonction Ligne de séparation
dans la liste de gauche.
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T8 Factures

4m) EX10_2020-09
Facture_Dupo

Facture_numé

100% @
@ Quvrir/afficher Ctrl-O
—® Basculer vers
E Métadonnées F4
N, Check-out et modifier Alt-O
Ea Nouveau classeur
(;ij Déplacer
x Supprimer Ctrl-Delete
Autres réferences 4

1

®
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Onglet 'Nouveau'’

Numeériser

Disponible : section Archive > Ruban > Nouveau > Numériser

Cette fonction permet de numériser des documents directement dans la section Archive. Apres
la numérisation, vous devez entrer des métadonnées pour le document. Ensuite, le document
numérisé est déposé dans le dernier classeur sélectionné dans ELO.

Remarque

Un scanner compatible doit étre branché et sélectionné.

Ajouter les pages a la fin
Disponible : section Archive > Ruban > Nouveau > Numériser
Cette fonction permet d'ajouter des pages a la fin d'un document TIFF ayant déja été déposé

dans ELO. Pour ceci, vous devez numériser les pages.

Remarque

Un scanner compatible doit étre branché et sélectionné. Pour vérifier s'il existe un
scanner et que celui-ci a bien été sélectionné, vous pouvez effectuer la fonction
Sélectionner un scanner via Ruban > Nouveau > Numériser.

Ajouter des pages au début

Disponible : section Archive > Ruban > Nouveau > Numériser

Cette fonction permet d'ajouter des pages au début d'un document TIFF ayant déja été déposé
dans ELO. Pour ceci, vous devez numériser les pages.

Remarque

Un scanner compatible doit étre branché et sélectionné. Pour vérifier s'il existe un
scanner et que celui-ci a bien été sélectionné, vous pouvez effectuer la fonction
Sélectionner un scanner via Ruban > Nouveau > Numériser.

Sélectionner un profil de numérisation (menu déroulant)

Disponible via : Ruban > Nouveau > Numériser

Dans le menu déroulant, vous pouvez sélectionner un profil de numérisation pour la prochaine
numérisation. La fonction Profils de numérisation vous permet de créer de nouveaux profils de
numérisation.
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Profils de numérisation

Disponible via : Ruban > Nouveau > Numériser

Cette fonction vous permet d'ouvrir le dialogue Profils de numérisation. La, vous pouvez définir
des profils pour la numérisation de documents. Dans un profil de numérisation, vous pouvez
par exemple définir quelle résolution doit étre utilisée ou dans quel format les documents
numérisés doivent étre enregistrés. De cette maniére, vous pouvez créer un profil de
numérisation pour chagque document.

Les profils de numérisation permettent de prendre en compte les propriétés spécifiques aux
documents, par exemple le texte, les images en couleurs, les photos avec une résolution haute,
différents formats etc.

Information

Dans le dialogue Profils de numérisation, vous trouverez également la fonction Imprimer
les pages de séparation. Plus trouverez plus d'informations a ce sujet sous Agrafes
(pages de séparation).

7] Profils de numérisation X

Réglages pour #* Tous ( global) ® Sélectionner un utilisateur H M, ‘

Profils de numérisation existants Nom A4 Couleur 300 ppp

A4 Couleur 300 ppp

Réglages de numérisation

Résolution en ppp 300 v Luminosité 0

-100 0 100
Options de couleurs Couleur -
Contraste 0 100 0 100
[J Rejeter les pages vierges
Seuil de commutation 127 0 255

[] Alimentation en papier automatique
[J Alignement automatique

[J Numérisation en duplex

Séparer les pages

Pages de séparation pas de page de séparation «

[J Séparer automatiquement aprés le nombre de page suivant  ® 3 - +
© Nouveau X Supprimer
= Imprimer la page de séparation Format de la page

Vous pouvez effectuer les réglages suivants :

Profils de numérisation existants

Dans Profils de numérisation existants, vous voyez tous les profils de numérisation a disposition
de l'utilisateur ou du groupe sélectionné.

Nouveau : crée un nouveau profil de numérisation.

Supprimer : supprime le profil de numérisation sélectionné
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Imprimer la page de séparation : ouvre le dialogue Imprimer la page de séparation. Dans le
dialogue Imprimer la page de séparation sélectionnez si la page de séparation doit étre
imprimée avec une barre horizontale ou verticale.

Vous avez besoin d'une page de séparation si vous numérisez plusieurs documents a la suite.
Une page de séparation marque le transfert pour un nouveau document et veille a ce que les
documents soient déposés un par un dans la section Boite de réception apres la numérisation.

Nom du profil
Nom : le champ Nom vous permet de déterminer le nom du profil de numérisation sélectionné.
Réglages de numérisation

Les réglages suivants se réferent au processus de numérisation. Les réglages pourront
seulement étre modifiés une fois un nouveau profil créé ou un profil existant sélectionné.

Information

Les réglages ne sont pas supportés par tous les scanners.
Résolution en ppp : le menu déroulant Résolution en ppp vous permet de définir la résolution
(dpi = dots per inch) pour le processus de numérisation.

Options de couleur : le menu déroulant Options de couleur vous permet de définir si le
processus de numérisation doit se fait en couleur, en niveaux de gris ou en noir et blanc.

Rejeter les pages vierges : si cette option est activée, les pages vides ne seront pas
numérisées.

Alimentation papier automatique : cette option est faite pour les scanners qui disposent d'une
alimentation papier automatique.

Redressement automatique : si cette option est activée, les pages numérisées de travers seront
automatiguement redressées.

Numérisation en duplex : cette option est destinée aux scanners qui sont en mesure de
numériser automatiquement recto/verso.

Luminosité : vous pouvez modifier la luminosité de la numérisation ici.
Contraste : ici, vous pouvez définir le contraste de la numérisation.

Seuil de commutation : ici, vous pouvez définir le seuil de commutation pour le processus de
numérisation. Le seuil de commutation est le seuil a partir duquel un pixel est évalué comme
noir ou blanc.

Séparer les pages

Les paramétres suivants se référent aux pages de séparation.
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Pages de séparation : le menu déroulant vous permet de déterminer si des pages de séparation
doivent étre utilisées, et si oui, lesquelles. Lorsque plusieurs documents sont numérisés
d'affilée, ELO reconnait les différents documents en fonction des pages de séparation.

Séparation automatique apres le nombre de pages suivant : si vous activez cette option, ELO
sépare les documents en fonction du nombre de page défini.

Par ailleurs, vous pouvez utiliser des pages de séparation. Si dans ce cas ELO reconnait une
page de séparation, la séparation se fait aprés la page. Aprées la page de séparation, le
comptage de page reprend a 0.

Format de la page

Les réglages suivants se réferent aux documents a numériser.

Taille de la page : via ce menu déroulant, vous pouvez déterminer quel format papier doit étre
utilisé.

Mesures en : ce menu déroulant vous permet de définir I'unité de mesure pour la définition d'un
format personnalisé.

Extrait de la numérisation : si vous avez sélectionné |'option Personnalisé dans le menu
déroulant Taille de la page, vous pouvez définir la section prise en compte lors de la
numérisation par le biais de Extrait de la numérisation .

Enregistrer le document

Les réglages suivants se réferent au processus d'enregistrement.

Format d'enregistrement : le menu déroulant Format d'enregistrement permet de définir dans
guel format de fichier les documents numérisés doivent étre enregistrés. Les formats suivants
sont disponibles :

e TIFF : scans en n/b et en couleur
* JPEG : seulement les numérisations en couleur
* PDF : numérisation de scans en noir et blanc et scans de couleur

Compression : ce menu déroulant vous permet de comprimer les documents numérisés.

Qualité : si vous avez sélectionné I'option JPEG dans le menu déroulant Compression, vous avez
la possibilité d'influencer la qualité de I'image.

Sélectionner un scanner

Disponible via : Ruban > Nouveau > Numériser

Cette fonction vous permet de sélectionner le scanner devant étre utilisé. Pour cela, il faut bien
sUr que vous travailliez avec plusieurs scanners.

Nouveau classeur

Cette fonction vous permet de créer un nouveau classeur dans ELO. Vous trouverez d'autres
informations dans le chapitre Créer un classeur.



172 Client Java ELO

Insérer un fichier

Vous transférez un fichier depuis votre systéme de fichiers dans ELO. Le fichier est déposé dans
le classeur actuellement sélectionné. Si vous vous trouvez dans la section Boite de réception, le
fichier est transféré dans la section Boite de réception.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre : Ajouter un document
Document a partir d'un modele

Commande clavier : Ctrl + N

Cette fonction vous permet de créer un nouveau document sur la base d'un modeéle de
document. Le dialogue Document a partir d'un modéle vous permet de sélectionner le
document devant servir de modeéle. Ensuite, le modele est ouvert dans I'application
correspondante en vue d'un traitement. Apres le traitement, le document doit étre enregistré et
soumis au check-in dans ELO.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre : Ajouter un document

Démarrer le processus

Cette fonction vous permet de démarrer un nouveau processus. Les processus gue vous
trouverez via la fonction Démarrer le processus ont été définis par votre société. Le dialogue
Démarrer le processus vous permet de sélectionner un modeéle pour le nouveau processus. Afin
de pouvoir effectuer des modifications au modele lors du démarrage du processus, veuillez
activer 'option Démarrer le processus au mode Modifier (Ruban > Menu utilisateur [votre nom]
> Configuration > Comportement général).

Vous trouverez d'autres informations le chapitre: Démarrer le processus

Processus ad-hoc

Commande clavier : Ctrl + W

Cette fonction vous permet de démarrer un nouveau processus ad hoc. Les processus ad hoc
sont des processus trés simples prédéfinis par ELO. Un processus ad hoc permet de demander
a d'autres personnes de donner leur validation ou leur prise de connaissance.

Vous pouvez effectuer les réglages suivants dans le dialogue Démarrer le processus ad hoc :
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ﬂ Démarrer le processus ad-hoc X
Nom et type
Nom | EX_Facture_Contelo_0753 | ) X
— Priorité
= - n =
|
! —— 0 o
ﬁ .- i = A~
(4

Approbation en série Approbation en paralléle Prise de connaissance en série Prise de connaissance en paralléle

Sélection de |'utilisateur et consigne de travail

Mg GRP_ADMIN Consigne de travail ®
Pour app Pour approbation

(¥ Gestion des escalades

Membres du groupe
Administrator

Fournier

Nom et type

Désignation : entrez un nom pour le nouveau processus ad hoc.

Charger un processus ad hoc enregistré depuis un modeéle (symbole de classeur) : la fonction
Charger un processus ad hoc enregistré a partir d'un modéle vous permet d'ouvrir les
processus ad hoc enregistrés comme modeles.

Enregistrer en tant que modeéle (symbole de la disquette) : la fonction Enregistrer en tant que
modéle permet d'enregistrer le processus ad hoc en tant que modele. Vous pouvez assigner un
nom au modele.

ELO crée un classeur par modeéle enregistré dans le classeur utilisateur de I'auteur
correspondant sous Administration // Users // <classeur avec plage de chiffres correspondante>
// <nom utilisateur> // data // AdHoc Templates. Les données du modele sont enregistrées dans
le texte supplémentaire du classeur correspondant.

Information

Avec les réglages standards, les modeles enregistrés ne sont disponibles que pour
I'auteur du modele en question. Il est toutefois possible de transmettre les modeles a
d'autres utilisateurs en tant que références ou copies. Les autorisations correspondantes
doivent étre octroyées. Les références/copies doivent étre déposées dans le classeur
Modeéles ad hoc de I'utilisateur en question.

Supprimer un modele existant (symbole X) : la fonction Supprimer un modéle existant permet
de supprimer les modeles de processus ad hoc. Dans un dialogue de sélection, vous pouvez
sélectionner le modele que vous souhaitez supprimer.
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Lors de la suppression, aussi bien le modele d'origine que d'éventuelles références
seront supprimés.

Priorité : définissez la priorité du processus, a savoir basse (C), moyenne (B) ou élevée (A). La
liste des taches peut étre triée et filtrée en fonction de la priorité etc.

Type : déterminez quel type de processus ad hoc vous souhaitez créer. Il existe les types
suivants :

» Approbation séquentielle : le processus est acheminé de maniéere séquentielle vers les
différents acteurs. Chaque participant doit donner son approbation. En fonction du
résultat, le message correspondant est envoyé au destinataire sélectionné.

» Approbation parallele : le processus est acheminé en parallele. Cela signifie que tous les
destinataires le recoivent en méme temps. Chaque participant doit donner son
approbation.

* Prise de connaissance en série : le processus est acheminé de maniere séquentielle vers
les différents acteurs. Les participants du processus doivent confirmer la réception du
processus a tour de rdle. Tant qu'un utilisateur n'a pas pris connaissance du processus,
celui-ci ne sera pas transféré aux autres acteurs.

* Prise de connaissance en paralléle : le processus est envoyé parallelement a tous les
acteurs. Les participants du processus doivent confirmer la réception du processus. Apres
la cloture, le message correspondant est envoyé au destinataire sélectionné.

Sélection de l'utilisateur et consigne de travail

Ajouter un utilisateur/groupe : le champ Ajouter un utilisateur / un groupe vous permet de
rechercher l'utilisateur ou le groupe souhaité. Les propositions apparaissent pendant que vous
saisissez le texte.

Pour sélectionner un utilisateur ou un groupe, cliquez sur la proposition correspondante dans la
liste.

En alternative : le symbole du triangle au bout du champ Ajouter un utilisateur / groupe vous
permet d'ouvrir un menu déroulant. La, vous voyez les utilisateurs et groupes ayant été
sélectionnés en dernier lieu, et vous pouvez les sélectionner a nouveau.

Information

Pour ce qui est des processus ad hoc en série, I'ordre dans la liste détermine I'ordre de la
transmission. Vous pouvez modifier I'ordre par le biais des boutons Déplacer d'un niveau
vers le haut (fleche pointant vers le haut) et Déplacer d'un niveau vers le bas (fleche
pointant vers le bas).

Consigne de travail : entrez dans le champ Consigne de travail la consigne individuelle pour
I'utilisateur marqué dans la liste. L'utilisateur visualise la consigne de travail dans la section
Taches dans la colonne Etape de processus, une fois qu'il a recu le processus.
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Q Gestion des escalades X

Utilisateur sélectionné : Gauthier

Jours Heures Min

3
[] Exclure les samedi/dimanche

En cas de dépassement de délai, message a

& Gaillard X

Gestion de conflits : cliquez sur Gestion de conflits pour ouvrir le dialogue du méme nom. Le
dialogue vous permet de définir combien de temps le processus peut rester aupres de
I'utilisateur. Par ailleurs, vous pouvez définir si les week-ends doivent étre pris en compte lors
du calcul des délais concernant la durée max. du processus, ou s'ils doivent étre ignorés. Vous
pouvez indiquer un utilisateur qui sera informé lors d'un dépassement de délai.

Membres du groupe : une liste des membres s'affiche lorsque vous sélectionnez un groupe.
Etendre : le bouton Etendre a pour effet que les groupes ne sont pas affichés sous forme de

groupe. A la place de ceci, vous avez un affichage des différents membres du groupe.

Information

Si aucun groupe n'est sélectionné, un membre du groupe peut accepter et modifier le
processus. Lorsque le groupe est élargi, chague membre du groupe obtient le processus
pour le modifier.

Options de cloture

Destinataire : dans ce champ, vous pouvez voir quel utilisateur doit étre informé de la cléture
du processus. Pour modifier le destinataire, sélectionnez Sélectionner I'utilisateur.

Message de réussite : entrez un texte pour le message final.

Message d'interruption : entrez un texte pour le message d'interruption. Cela vaut seulement
pour les processus ad hoc du type Approbation.

Retirer le processus a tous les utilisateurs, dés qu'un utilisateur n'a pas donné son approbation :
cette option vaut pour les processus du type Approbation paralléle. Si I'option est activée,
['utilisateur ne peut plus traiter des processus ayant déja été interrompus.

Script de cléture : sélectionnez un script qui sera exécuté une fois le processus ad hoc terminé.

OK : pour démarrer le processus ad hoc, sélectionnez OK.
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Rappel

Disponible : Ruban > Nouveau > Créer une tache

Cette fonction vous permet de créer un rappel pour un document ou un classeur. Un rappel
définit une date a laquelle le document ou le classeur apparait dans la section Taches de
I'utilisateur responsable.

7] Rappel X
Nom Rapport-de-réunion

Date @ Crééle 15févr. 2024 14:41 Vu le

Priorité B «~

De l'utilisateur 8 Lamartine

Pour ['utilisateur

9! Lamartine X

ha

m
Q

Info

Ce dialogue vous permet de créer un nouveau rappel. Par ailleurs, vous pouvez modifier un
rappel existant.

Les réglages suivants sont disponibles :
* Nom : Veuillez entrer un nom pour le rappel.
» Date : entrez la date a laquelle le document doit étre présenté a nouveau.
» Créé le : date a laquelle le rappel a été créé.
* Vu le : montre si le rappel a été visualisé, et si oui, quand.

* Priorité : sélectionnez une priorité, a savoir A, B et C. La liste des taches peut étre triée et
filtrée en fonction de la priorité etc.

* de l'utilisateur : affiche I'utilisateur ayant créé le rappel.
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pour utilisateur : le champ Ajouter un utilisateur / un groupe vous permet de rechercher
I'utilisateur ou le groupe souhaité. Les propositions apparaissent pendant que vous
saisissez le texte.

Pour sélectionner un utilisateur ou un groupe, cliquez sur la proposition correspondante
dans la liste.

En alternative : le symbole du triangle au bout du champ Ajouter un utilisateur / groupe
vous permet d'ouvrir un menu déroulant. La, vous voyez les utilisateurs et groupes ayant
été sélectionnés en dernier lieu, et vous pouvez les sélectionner a nouveau.

Membres du groupe : une liste des membres s'affiche lorsque vous sélectionnez un
groupe.

Pour sélectionner un membre d'un groupe, veuillez effectuer un double-clic sur
I'utilisateur en question dans la colonne Membres du groupe.

Annuler la sélection : pour annuler la sélection, sélectionnez le symbole X se trouvant
derriere |'utilisateur ou le groupe sélectionné.

Etendre : le bouton Etendre a pour effet que les groupes ne sont pas affichés sous forme
de groupe. A la place de ceci, vous avez un affichage des différents membres du groupe.

Info : rédigez une remarque ou une directive pour le destinataire du suivi.

Informations complémentaires :

Pour ouvrir un apercu de vos rappels, cliquez sur Ruban > Administrer > Apercus.
Vous pouvez modifier un suivi via la section Tdches > Ruban > Taches > Modlifier.
Il existe deux possibilités pour supprimer un rappel :
° Via la fonction Supprimer le rappel (disponible via : Ruban > Administrer > Apercus
> Apercus des rappels)
o Marquez le rappel dans la section Taches et sélectionnez Supprimer (via : Ruban >
Administrer).
Pour afficher tous les rappels pour une entrée, marquez I'entrée et sélectionnez Ruban >
Administrer > Affichages > Rappels pour l'entrée.

Surveiller les modifications

Disponible : Ruban > Nouveau > Créer une tache

Grace a cette fonction, vous pouvez suivre les modifications d'un document ou classeur. Si un

autre

utilisateur crée une nouvelle version du document surveillé ou qu'un autre utilisateur

ajoute une entrée dans le classeur surveillé, vous recevrez un message dans la section Taches.

Information

Si vous surveillez un classeur, vous étes informés des qu'un autre utilisateur a créé un
nouveau document ou un nouveau sous-classeur. La surveillance ne montre pas de
modifications dans des sous-classeurs. Pour surveiller des modifications dans un sous-
classeur, vous devez créer une nouvelle surveillance pour le sous-classeur.

Vous pouvez effectuer les réglages suivants :
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Nom : entrez un nom pour |'entrée surveillée. Par défaut, c'est le nom de I'entrée

sélectionnée.
* Priorité : définissez la priorité de la surveillance, a savoir basse (C), moyenne (B) ou
élevée (A). La liste des taches peut étre triée et filtrée en fonction de la priorité etc.
* Info : ici, entrez un texte qui apparaitra dans votre section des taches.

Informations complémentaires :

Pour ouvrir un apercu de vos surveillances, cliquez sur Ruban > Administrer > Apercus. Ici,
vous pouvez modifier ou terminer les surveillances.
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Onglet 'Affichage’
Un pas en arriere

Cette fonction vous permet de retourner dans I'historique de I'affichage de document, a savoir
vers le document que vous avez appelé en dernier.

Basculer vers

Cette fonction ouvre I'endroit de dép6t du document ou classeur sélectionné actuellement.
Cette fonction vous permet d'appeler par exemple I'endroit de dépot d'une entrée dans la liste
des résultats de recherche.

Actualiser

La fonction actualise I'affichage de la section actuelle. Les données sont appelées par le
serveur.

Suivant

Disponible : Ruban > Affichage > Navigation

Cette fonction vous fait avancer d'un pas dans I'historique de I'affichage de document. Cette
fonction peut seulement étre utilisée si vous avez déja utilisé au moins une fois la fonction
Revenir en arriére.

Référencement

Disponible : Ruban > Affichage > Navigation

Vous pouvez relier des entrées (classeurs ou documents). De cette maniere, vous pouvez
basculer d'une entrée a une autre. Si deux entrées sont liées, alors le symbole Lien s'affiche.

L=

Dubois + | ﬁ'

(e} Métadonnées | Plein texte = >

A N Y E

Information

Dans l'affichage de layout Arbre et tableau, vous pouvez afficher la colonne Lien dans le
tableau. Dans cette colonne apparait également un symbole lorsqu'il existe un lien pour
une entrée.
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Procédé

1. Marquez un document dans la section Archive.

2. Sélectionnez Ruban > Affichage > Navigation > Lien.

] Lien X

@] Commande Aspirateurs Michel 20240616 -® Basculer vers

[[# Commandes @ Ouvrir/afficher

e -
& Lien permanent

X Supprimer

©  Servicefinances // Commandes “ Annuler

Le dialogue Lien apparait.

3. Marquez un deuxieme document dans la section Archive et sélectionnez le bouton
Ajouter les entrées sélectionnées en tant que lien dans le dialogue Lien (fleche vers la
droite).

Le second document est ajouté sous forme de lien.
Les fonctions suivantes sont disponibles dans le dialogue Lien:
Basculer vers : basculer vers I'entrée correspondante dans la section Archive.

Ouvrir/afficher : vous permet de visualiser le document correspondant dans une application
externe.

Lier intégralement : si une entrée est liée avec plusieurs autres entrées, cette fonction vous
permet de lier intégralement toutes les entrées les unes aux autres.

Lien permanent : le lien est lié a I'entrée sélectionnée de facon permanente. Les liens
inséparables ne peuvent pas étre supprimés.

Supprimer : supprimez une entrée marquée de la liste des liens. Le lien des entrées est annulé.
OK : sélectionnez OK pour relier les entrées et fermer le dialogue.

Pour modifier un lien existant, cliquez sur le symbole Référencement.
Modeles

Disponible : Ruban > Affichage > Navigation

Cette fonction vous permet de basculer vers le classeur comprenant les modéles de document
dans ELO. Vous pouvez définir la cible de dép6t du classeur avec les modeles de document
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sous Ruban > Menu utilisateur > Configuration > Préréglages techniques > Classeur pour
modeéles de document.

Vous trouverez d'autres informations ici : Ajouter un document
Retour a la racine

Disponible : Ruban > Affichage > Navigation

Cette fonction vous permettent de lancer le niveau supérieur de la section Archive.
Déposer dans le presse-papier

Disponible : Ruban > Affichage > Navigation

Cette fonction vous permet de transférer un document ou un classeur dans la section Presse-
papier. La section Presse-papier est une sorte de liste de favoris dans laquelle vous pouvez
regrouper les documents dont vous avez besoin souvent. Une référence vers l'entrée
sélectionnée est créée sur le presse-papiers. L'emplacement de dépo6t dans ELO reste le méme.

Vous trouverez d'autres informations ici : Section 'presse-papier'.
Supprimer du presse-papier
Disponible : section Presse-papier > Ruban > Affichage > Navigation

Cette fonction vous permet de supprimer une entrée de la section Presse-papier. L'entrée reste
dans l'archive telle quelle.

Vous trouverez d'autres informations ici : Section 'presse-papier".

Nouvel affichage

Disponible via : Archive, Tache, Recherche et Presse-papiers via Ruban > Affichage.
Commande clavier : ALT + N

La fonction Nouvel affichage vous permet de créer un nouvel affichage de classeur dans les
sections Archive, Recherche et Presse-papiers et un nouvel affichage de taches dans la section
Taches. Les affichages de classeurs et de taches sont ajoutés sous forme de nouvelles tuiles
dans la section des tuiles.

Vous trouverez d'autres informations ici : Créer tuile
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Recherche

Factures
Le saviez-vous ?

Affichage de classeurs : un affichage de classeurs sert a limiter I'affichage a une sous-partie de
I'archive.

Taches

M

Escalades

Affichage de taches : un affichage de taches sert a filtrer la liste des taches en fonction de
certains critéres. Les criteres sont enregistrés dans I'affichage de taches correspondant.

Modifier I'affichage
Disponible : Ruban > Affichage > Affichages

La fonction Modlifier I'affichage vous permet de modifier les réglages d'un affichage d'archive,
d'un affichage de taches ou de I'affichage de recherche.

Vous trouverez d'autres informations ici :

e Créer tuile
e Créer un affichage de recherche

Gérer les affichages

Disponible : Ruban > Affichage > Affichages
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La fonction Gérer les affichages vous permet d'ouvrir le dialogue Gérer les affichages qui
permet de traiter les affichages de classeurs et les affichages de taches. Les colonnes Affichage
et Affichages de tdches montrent s'il existe des affichages, et si oui, lesquels. Dans la partie
droite du dialogue, vous pouvez modifier I'affichage sélectionné.

Vous trouverez d'autres informations ici : Créer tuile
Supprimer l'affichage
Disponible : Ruban > Affichage > Affichages

La fonction Supprimer I'affichage permet de supprimer |'affichage d'archive ou I'affichage de
taches.

Ouvrir une nouvelle fenétre

Disponible via : Ruban > Nouveau > Affichage > Fenétre

Cette fonction vous permet d'ouvrir une deuxiéme fenétre du client Java ELO.
Disposer I'un a c6té de I'autre

Disponible via : Ruban > Nouveau > Affichage > Fenétre

La fonction Mosaique horizontale permet de placer deux fenétres ELO co6te a cote.

Information

Si aucune deuxieme fenétre n'est ouverte, la fonction ouvre automatiquement une
deuxieme fenétre.

L'une au dessus de l'autre
Disponible via : Ruban > Nouveau > Affichage > Fenétre
La fonction Mosaique verticale permet de placer deux fenétres I'une au dessus de |'autre.

Afficher le document d'apercu

Disponible via : Ruban > Affichage > Représentation

Le document d'apercu est un document image spécifique qui est enregistré a part dans ELO.
Cette fonction vous permet de faire afficher un document sous forme d'un apercu, si votre
ordinateur ne dispose pas de visionneuse appropriée pour faire afficher le document d'origine.
Notamment, cela pourrait étre le cas pour les fichiers au format CAD.

Vous trouverez d'autres informations ici : Créer le document d'apercu
Basculer vers lI'apercu PDF

Disponible via : Ruban > Affichage > Représentation
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Cette fonction permet de changer le mode apercu de documents PDF. Documents PDF peuvent
étre représentés différents. Un mode contient la barre de la visionneuse ELO et permet
d'apposer des remarques sur le document. L'autre mode contient des fonctions adaptées aux
documents PDF et peut étre utilisée pour I'affichage de certains types de documents.

Déployer I'arborescence

Disponible : Ruban > Affichage >Trier

Cette fonction vous permet d'ouvrir les sous-entrées d'un classeur marqué. Toutes les sous-
entrées existantes sont affichées.

Information

Les options d'affichage Tableau, Liste, Tuiles et Arborescence se trouvent a partir d'ELO
21 dans la Barre des fonctions grise.

0

il
L]

Type Désignation Date Déposé par
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Onglet 'Sortie’

Envoyer le document

Commande clavier : Ctrl + M

Grace a cette fonction, vous pouvez envoyer le document marqué en tant que piece-jointe de
I'e-mail. Un nouvel e-mail s'ouvre avec le document en tant que piece jointe. Complétez les
données requises et envoyez le document.

Envoyer en tant que lien ELO

Cette fonction vous permet d'envoyer I'entrée sélectionnée en tant que lien ELO. Un nouvel e-
mail s'ouvre avec le lien ELO en tant que piece jointe. Par le biais du lien ELO, le destinataire
peut appeler la cible de dép6t de I'entrée. Le destinataire doit avoir accés a ELO.

Envoyer au format PDF

Disponible via : Ruban > Sortie > Envoyer

Convertissez le document au format PDF. Un nouvel e-mail s'ouvre avec le document PDF créé
en tant que piéce jointe.

Vous pouvez envoyer le fichier PDF avec ou sans annotations. Sélectionnez I'option souhaitée
dans le dialogue Envoyer au format PDF

Vous pouvez effectuer votre réglage dans la configuration (dans la section Dialogues >
Remarques lors de I'envoi en tant que PDF) (Interrogation dans un dialogue, Ne pas intégrer les
remarques, Toujours intégrer les remarques).

Enregistrer sous

Raccourci clavier : Ctrl + S

Cette fonction vous permet d'enregistrer le document actuellement sélectionné a I'extérieur
d'ELO.

Enregistrer en tant que lien ELO

Disponible via : Ruban > Sortie > Enregistrer

Cette fonction vous permet d'enregistrer dans votre systeme de fichiers I'entrée marquée en
tant que fichier ELO. Le lien ELO vous permet d'appeler la cible de dépdét du fichier dans ELO.
De cette maniere, une autre personne peut également lancer I'entrée directement dans ELO.
L'utilisateur doit avoir acces a ELO.

Lien glisser-déposer
Disponible via : Ruban > Sortie > Enregistrer

Lorsque cette fonction est activée, I'action "Glisser" d'entrées depuis ELO (drag) permet de
créer un fichier contenant un lien. Lors du déposer (drop) a I'emplacement cible, un lien vers
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I'entrée ELO est créé. Cette fonction vous permet de placer des liens sur le bureau ou dans un
e-mail par exemple.

1. Cliquez sur I'entrée pour laquelle vous souhaitez créer un lien ELO.

2. Déplacez I'entrée tout en gardant la touche gauche de la souris appuyée a I'extérieur du
client, par exemple sur votre bureau.

3. Lachez la touche de la souris.
Le lien ELO est créé.

4. Cliquez sur le lien pour ouvrir I'entrée d'ELO correspondante
Tableau dans la mémoire temporaire

Disponible via : Ruban > Sortie > Enregistrer

Cette fonction vous permet de copier les entrées du tableau sélectionnées actuellement dans la
mémoire temporaire. Les entrées peuvent alors étre ajoutées dans un programme approprié,
par exemple Microsoft Excel.

Egalement disponible via : Barre des fonctions > Option d'affichage > Tableau

0

Type Désignation Date Déposé par

Synchronisation de classeurs

Disponible via : Ruban > Sortie > Interface externe

La fonction Synchronisation de classeurs vous permet de synchroniser des données provenant
d'un classeur ELO sélectionné auparavant avec un systéme de fichier externe ou un appareil
mobile ou de créer une copie du classeur. Ainsi, vous pouvez par exemple emporter tous les
documents importants dans une réunion et enregistrer par le suite toutes les modifications
dans ELO.

Condition préliminaire : vous devez tout d'abord effectuer I'assignation entre le classeur ELO et
le classeur externe via Sortie > Jonction externe > Mettre a disposition le classeur.

ELO vérifie si des classeurs de synchronisation de fournisseurs de Cloud connus se trouvent sur
votre ordinateur. Si c'est le cas, le module vous propose ces classeurs comme éléments
potentiels pour les classeurs d'ELO. Vous pouvez également créer vous méme des paires de
classeurs de synchronisation. Cette connexion permet de synchroniser automatiquement des
données de maniere bidirectionnelle. En plus de la synchronisation de documents, il est
possible de représenter des structures de classeur.

Il est possible, a partir de chaque appareil apte a se connecter a Internet, d'accéder aux
données de la Cloud et d'effectuer des modifications. Une fois que vous vous authentifiez a
nouveau au client Java ELO, vous avez la possibilité de transmettre des modifications ou
nouveaux fichiers a ELO.
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Attention

La synchronisation peut étre effectué dans les deux sens (synchronisation
bidirectionnelle) et permet également des suppressions dans le systeme de fichiers de
I'ordinateur !

Ci-dessous, nous vous expliqguons comment travailler avec la synchronisation de classeurs des
gu'au moins une paire de classeurs a été créée. Vous trouverez d'autres informations pour
créer une paire de classeurs dans le paragraphe Mettre a disposition le classeur.

Procédé

1. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Jonction externe > Ajouter un classeur.

I ] MobileConnector X

Classeur ELO Factures P> Démar...
Systéme de fichiers  C:\Users\Gaillard\OneDrive\ELO

Etat La synchronisation n'a pas encore démarré. X

@ Tout démarrer “ Annuler

Le dialogue Synchronisation de classeurs apparait. Vous voyez les paires de classeurs créés et
le statut de la derniere synchronisation.

Le dialogue vous propose les possibilités suivantes :

Démarrer (symbole du triangle vert) : démarre la synchronisation pour la paire de classeurs.
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Remarque

Si vous avez l'option Synchroniser, sans métadonnées dans les réglages et que vous
ajoutez un fichier dans le classeur dans le systeme de fichiers, le nom de fichier doit
commencer par un symbole (+), afin qu'il soit transmis vers ELO lors de la
synchronisation. Le symbole + dans le nom de fichier est supprimé automatiqguement
lors de la synchronisation.

Réglages (symbole de la roue dentée) : ouvre le dialogue Ajouter un classeur. Vous pouvez
modifier les réglages de la paire de classeurs correspondante. Si les réglages d'une paire de
classeurs ont été modifiés, une barre orange apparait devant la paire correspondante dans le
dialogue Synchronisation de classeurs.

Supprimer (symbole X) : supprime la paire de classeurs correspondante.

Information

Lors de la suppression d'une paire de classeurs, les classeurs ne sont pas supprimés.
Seule I'assignation est retirée.

Tout démarrer : démarre la synchronisation pour toutes les paires de classeurs disponibles.

Remarque

Lors de la suppression et du traitement des fichiers JSON, des données de traitement
importantes des fichiers synchronisés sont perdues.

Mettre a disposition le classeur

Disponible via : Ruban > Sortie > Interface externe

La fonction Mettre a disposition le classeur vous permet d'ajouter un classeur ELO pour une
synchronisation (ELO MobileConnector) avec un classeur a I'extérieur d'ELO.

Pour sélectionner un classeur pour la synchronisation, veuillez suivre les étapes suivantes.
1. Marquez un classeur dans ELO.

2. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Jonction externe > Mettre a disposition le classeur.
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Q Ajouter un classeur X

Classeur ELO Back office

// Direction // Back office
Cible dans le systéeme de fichiers

Répertoire de base ®

C:\Users\Gaillard\OneDrive\ELO v (3 Nouvelle cible

C:\Users\Gaillard\OneDrive\ELO\Back office

Options pour la transmission

® Synchroniser, avec métadonnées
Synchroniser, sans métadonnées

Enregistrer en tant que copie, sans métadonnées

Automatiquement lors du démarrage d'ELO

Exporter également les références

Dans le dialogue Ajouter un classeur, déterminez le classeur cible dans le systéme de fichiers
et effectuez les réglages pour la transmission.

Classeur ELO
La section Classeur ELO vous permet de voir le classeur sélectionné dans ELO.
Cible dans le systéme de fichiers

Dans la section Cible dans le systéme de fichiers, vous voyez quel classeur est sélectionné
comme cible dans le systéme de fichiers. Le menu déroulant du champ Répertoire de base vous
permet de sélectionner les chemins déja utilisés. Le bouton Nouvelle cible vous permet
d'assigner un autre classeur.

Information

Le module recherche automatiquement les classeurs cloud de : Leitz Cloud, Dropbox,
Google Drive, Microsoft OneDrive, GMX MediaCenter, WEB.DE Online-Speicher et
SpiderOak Hive. Si un tel classeur est reconnu dans le systéme de fichiers de
I'ordinateur, ELO entre automatiquement le chemin trouvé dans Répertoire de base.

Options pour la transmission

Dans la section Options pour la transmission, vous pouvez sélectionner les réglages pour la
synchronisation. Les réglages suivants sont disponibles :
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Synchroniser, avec métadonnées : les classeurs sélectionnés au-dessus sont synchronisés. Un
fichier complémentaire est enregistré dans le systeme de fichier pour chague entrée
synchronisée (classeur ou document). Ce fichier supplémentaire enregistre les métadonnées de
I'entrée synchronisée au format JSON.

Synchroniser, sans métadonnées : les classeurs sélectionnés au-dessus sont synchronisés.
Seuls les documents et sous-classeurs sans métadonnées sont comparés. Si vous ajoutez un
fichier dans le classeur, dans le systeme de fichiers, le nom de fichier doit commencer par un
symbole plus (+), afin qu'il soit transmis a ELO lors de la synchronisation. Le symbole + dans le
nom de fichier est supprimé automatiquement lors de la synchronisation.

Enregistrer en tant que copie, sans métadonnées : I'option Enregistrer en tant que copie a pour
effet qu'une copie du classeur est enregistrée dans le systéme de fichiers Windows, sans
métadonnées (GUID, informations de masque).

Automatiquement lors du démarrage d'ELO : si vous cochez la case Automatiquement lors du
démarrage d'ELO, la synchronisation entre le répertoire de base et le classeur ELO sera
effectuée a chaque démarrage d'ELO.

Remarque

La synchronisation d'un nombre trop important de classeurs ralentit tous les autres
processus lors du démarrage d'ELO. Cette fonction n'est pas adaptée aux répertoires
volumineux qui ne changent pas souvent. |l est sensé de créer plusieurs paires de
classeurs et de les utiliser que pour une synchronisation automatique bien précise.

Exporter également les références : activez I'option Exporter également les références pour
également exporter les références dans le classeur pour la synchronisation.

Informations complémentaires

Pour démarrer la synchronisation de classeurs, sélectionnez dans le ruban Sortie > Jonction
externe > Synchronisation de classeurs.

Créer un lien externe

Disponible via : Ruban > Sortie > Interface externe

Le lien externe vous permet de mettre les fichiers a disposition des utilisateurs qui n'ont pas
acces a l'archive ELO. Vous pouvez envoyer le lien externe, par exemple par e-mail a des
personnes qui ne travaillent pas dans votre réseau d'entreprise. Ce lien permet de télécharger
directement les fichiers.

Information pour les administrateurs

Sans autres configurations, la fonctionnalités n'est disponible que pour les ordinateurs
qui se trouvent dans le méme réseau ou dans le méme domaine que le serveur ELO.
Vous trouverez des informations au sujet de I'activation de la fonction pour des appareils
externes dans la documentation du Serveur ELO.


https://docs.elo.com/ops/onprem/fr-fr/installation/advanced/enable-external-links.html
https://docs.elo.com/ops/onprem/fr-fr/installation/advanced/enable-external-links.html
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C] Créer un lien externe X

Document Logo_ELO

Limitation du lien externe

® Disponiblejuqu'au (inclus) | 22juil. 2020

Disponible pour une durée illimitée

Limiter le nombre d'accés a 5

Rendre disponible le lien

Envoyer par e-mail

Copier dans la mémoire temporaire

@ Annuler

Vous avez les options suivantes pour limiter le lien externe :

* Disponible jusqu'au inclus : période pendant laquelle le lien est a disposition des
utilisateurs externes

* Disponible pour une durée illimitée

 Limiter le nombre d'acces a

Vous avez les options suivantes pour accéder au lien externe :

* Envoyer par e-mail : envoyez un e-mail avec un lien externe vers le document autorisé.

» Copier dans la mémoire temporaire : le lien externe se trouve dans la mémoire
temporaire pour une utilisation ultérieure. Il peut par exemple étre utilisé dans un
document HTML.

Information

Si vous avez sélectionné plusieurs documents, la fonction Copier dans la mémoire
temporaire n'est pas disponible.

Perspective

Vous pouvez appeler Apercu de tous les liens externes Vous pouvez y modifier ou supprimer les
liens externes.

Apercu des liens externes

Disponible via : Ruban > Sortie > Interface externe
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C] Apercu des liens externes X

Tous les liens externes existants

Type Désignation Crééle Disponible jusqu'a Accés  Créé par ® Basculer vers
§®) Coopération_IBM 17juin 2020 12:... 1juil. 202023:5... 5 Gaillard 2 Ouvrir/afficher
I B) Commande 17 juin 2020 15:... 1juil. 202023:5... 5 Fournier # Modifier un lien externe

X Supprimer un lien externe

Le dialogue Apercu des liens externes permet d'ouvrir un apercu de tous les documents pour
lesquels a été ouvert un lien externe. Vous pouvez modifier et supprimer les liens externes.

La liste se compose des colonnes suivantes :

* Type : type de document

» Désignation : la désignation du document qui fait référence au lien externe.

* Crééle

* Disponible jusqu'au : vous voyez jusqu'a quand est disponible le lien externe. Si vous
n'entrez pas de limite temporelle, I'acces est possible de facon illimitée.

» Acces : vous voyez combien d'acces au lien externe sont encore possibles. Si la colonne
reste vide, un nombre illimité d'acces est possible. Le nombre d'acces possible diminue a
chaque appel du lien externe.

» Créé par

Le dialogue dispose des boutons suivants :

* Basculer vers : bascule vers le document correspondant.

* Quvrir/afficher : ouvre le document correspondant dans une application externe.

» Modifier le lien externe : ouvre le dialogue Modlifier le lien externe. La, vous pouvez
Modifier les réglages du lien externe sélectionné.

* Supprimer le lien externe : supprime le lien externe sélectionné. Tout d'abord, le lien
externe est marqué en rouge. Le lien est supprimé des que vous avez fermé le dialogue
avec OK. La suppression est au contraire annulée si vous fermez le dialogue avec
Annuler.

Gérer les appareils mobiles

Disponible via : Ruban > Sortie > Interface externe

Avec cette fonction vous gérez les appareils mobiles qui peuvent transférer des documents a
partir de I'application ELO Connect vers le Client Java ELO. La création d'une connexion
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s'effectue dans ELO Connect. Un nouvel appareil n'apparait dans le dialogue Gérer les appareils
mobiles que lorsqu'un transfert de données a eu lieu.

Vous pouvez renommer les appareils mobiles ou les supprimer de la liste.

Vous trouverez d'autres informations dans la documentation ELO Connect.

Imprimer le document

Raccourci clavier : Ctrl + P

Cette fonction vous permet d'imprimer un document marqué dans ELO.
Imprimer les métadonnées

Disponible via : Ruban > Sortie > Imprimer

Cette fonction vous permet d'imprimer les métadonnées pour une entrée d'archive marquée.
Seules les informations de base affichées dans I'onglet métadonnées de I'affichage sont
imprimées.

Vous trouverez d'autres informations concernant les métadonnées: Ici.

Faxer le document

Disponible via : Ruban > Sortie > Imprimer

Cette fonction vous permet de télécopier un document. L'imprimante aménagée dans le
dialogue Configuration est utilisée pour ceci (Ruban > Menu utilisateur (votre nom) >
Configuration > Préréglages techniques > Général > Configuration de I'imprimante fax).

Information

Si vous disposez seulement d'une imprimante sans fonction de fax, le document sera
imprimé.

Exportation

Cette fonction vous permet d'exporter des classeurs et documents depuis ELO. Vous pouvez
également exporter l'intégralité de I'archive.

Information

Pour exporter l'intégralité de I'archive, marquez le niveau supérieur de la section
Archive.


https://docs.elo.com/user/mobile-apps/fr-fr/elo-connect-android/
https://docs.elo.com/user/mobile-apps/fr-fr/elo-connect-android/
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] Exportation... X

Cible d'exportation

Chemin cible pour le jeu de données d'exportation C:\Users\Isabelle Martin\Desktop\Exporter\Modéles de documents.eloexp

Sélection
Pré-sélection dans la section Archive : 1 Classeur

Filtrer les documents
> [ Selon ladate
> [ Selon le masque

Volume d'exportation

(@® Structure de classeur avec documents Classeurs vides
(O Seulement la structure de classeur [ Toutes les versions de document
O Seulement les documents ® [ fichiers associés

[J Liste de mots-clés @

[ Rappels

[J Remplacer les références par les originaux @

> [] Décrypter et exporter les documents cryptés @

Ce dialogue vous permet d'effectuer les réglages pour I'exportation de données.
Cible d'exportation

Si un jeu de données d'exportation a déja été sélectionné, vous le voyez dans la section Cible
d'exportation.

Sélectionner : ouvre le dialogue de sélection du chemin cible et d'attribution du nom de fichier.
Le type de fichier doit étre ELOEXP.

Sélection

Dans la section Sélection, vous voyez combien d'éléments de quel type (classeur ou document)
vous avez sélectionné pour I'exportation.

Filtrer les documents

Dans la section Filtrer les documents, vous avez la possibilité de limiter I'exportation de
documents.

Selon la date : si cette option est activée, veuillez déterminer une période pour la date de
document ou la date de dépbt. Seuls les documents avec une date correspondante sont
exportés.

Selon le masque : lorsque cette option est activée, veuillez sélectionner un ou plusieurs
masques par le biais du menu déroulant. Seuls les documents ayant été déposés avec un
masque correspondant sont exportés.
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Volume d'exportation

Dans Exportation, vous pouvez déterminer quels composants doivent étre pris en compte lors
de I'exportation. Vous avez le choix entre Structure de classeurs avec documents, Seulement la
structure de classeurs et Seulement les documents. En fonction de la sélection, vous pouvez
sélectionner d'autres options pour I'exportation. Il s'agit par exemple de : Tous les fichiers
associés, Listes de mots-clés, Rappels et I'option Remplacer les références par les originaux.

Structure de classeurs avec documents : la structure de dépét ainsi que tous les documents et
classeurs sont exportés lorsque cette option est activée.

Seulement la structure de dép6ét : seule la structure de dépo6t sans documents est exportée
lorsque cette option est activée.

Seulement les documents : lorsque cette option est activée, seuls les documents sont exportés
(sans la structure).

Classeurs vides : lorsque cette option est activée, les classeurs vides sont également exportés.

Toutes les versions de document : si cette option est activée, alors toutes les versions de
document sont exportées.

Fichiers associés : si cette option est activée, les fichiers associés seront également exportés.
Listes de mots-clés : lorsque cette option est activée, les listes de mots-clés qui sont utilisées

dans les métadonnées des entrées exportées sont également exportées.

Remarque

Lors de l'importation, les listes de mots-clés éventuellement existantes dans I'archive
cible sont écrasées. S'il existe des masques identiques dans le jeu de données
d'exportation et dans I'archive cible, veuillez vérifier si vous souhaitez importer
également les listes de mots-clés.

Rappels : lorsque cette option est activée, les rappels sont également exportés.

Remplacer les références par les originaux : lorsque cette option est activée, les références
sont remplacées par les documents originaux lors de I'exportation. Lorsque I'option est
désactivée, seules les références dont les documents originaux ne sont pas exportés, sont
remplacées.

Décrypter et exporter les documents cryptés : prenez en compte les documents cryptés lors de
I'exportation.

OK : démarre I'exportation
Importation

Cette fonction vous permet d'importer des données dans la section Archive.
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Remarque

Vous ne pouvez importer que des donnés qui ont été exportées depuis une archive ELO.

7] Importation X
Source C:\Users\Isabelle Martin\Desktop\Exporter\Modéles de documents.eloexp Sélectionner
Cible d'importation (O Archive /{ Documentation Sélectionner

(® adopter a partir du jeu de données d'exportation: Archive //

Mode (® Vérifier les GUIDs ®
Lorsque le GUID existe déja |Attribuer a nouveau le GUID v

O Attribuer a nouveau les GUIDs de toutes les entrées (pas de vérification si le GUID existe déja)

Options [] Garder la date de dépét

[J Importer les listes de mots-clé ®

» [ Verrouiller a nouveau les documents ®

Source

Sélectionner : pour sélectionner une source pour l'importation, sélectionnez le bouton
Sélectionner placé derriere le champ Source. Le fichier source doit étre un fichier ZIP ou
ELOEXP.

Cible d'importation

Définissez la cible d'importation dans ELO. Vous pouvez sélectionner une nouvelle cible dans
ELO ou reprendre I'ancien emplacement de dépét depuis le jeu de données d'exportation.

Sélectionner : pour sélectionner une nouvelle cible d'importation dans ELO, sélectionnez le
bouton Sélectionner dans la section Cible d'importation.

Adopter a partir du jeu de données d'exportation : si cette option est activée, le jeu de données
est importé avec la méme structure que lors de I'exportation. La structure en question s'affiche
derriere I'option.

Méthode
Les méthodes suivantes pour gérer les GUIDs sont disponibles pour I'importation :

Information

Un GUID, en d'autres termes, un Globally Unique Identifier (GUID) est un chiffre avec
128 Bit, utilisée pour une identification univalente de documents et classeurs dans ELO.
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Vérifier les GUIDs : lors de l'importation, les GUIDs du jeu de données d'importation sont
comparées aux GUIDS dans ELO. Vous avez les possibilités suivantes si des GUIDs identiques
ont été trouvés :

* Attribuer a nouveau les GUIDs : les entrées dont le GUID existe déja dans ELO sont
importées avec de nouveaux GUIDs. Cela risque de créer des doublons.

* Ne pas importer : les entrées dont le GUID existe déja dans ELO NE sont PAS importées.

» Créer comme nouvelle version : les entrées dont le GUID existe déja dans ELO sont
importées en tant que nouvelle version des entrées correspondantes.

Attribuer a nouveau les GUIDs de toutes les entrées : lors de I'importation, n'est pas effectuée
de vérification quant aux GUIDs. Toutes les entrées du jeu de données d'importation sont
importées avec de nouveaux GUIDs. Cela risque de créer des doublons.

Options

Conserver la date de dépot : activez cette option pour utiliser la date de dépot.

Importer les listes de mots-clés : cette option vous permet d'importer les listes de mots-clés
depuis le jeu de données.

Re-crypter les documents : si vous activez cette option, apparait une liste avec les cercles de
cryptage trouvés. Pour importer les entrées avec des cercles de cryptage, veuillez entrer les
mots de passe. Si vous n'entrez pas de mot de passe pour le cercle de cryptage, les entrées du
cercle de cryptage correspondant sont importées sans étre cryptées.

OK : démarre I'importation
Dépendances des packages

Lorsqu'une source dispose d'une indication de package, ses dépendances de package
apparaissent dans cette section.

La source ne peut étre importée que lorsque toutes les dépendances de package existent dans
ELO.

Information

Contactez votre administration le cas échéant, s'il manque des dépendances de
package.

Vérifier les dépendances de package : vous pouvez a nouveau vérifier les dépendances, par
exemple aprés |'importation des packages requis.
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Onglet 'Gérer'

Déplacer

Emplacement : section Archive

Vous pouvez déplacer des entrées (classeurs ou documents) au sein de I'arborescence.

Vous avez les possibilités suivantes :

 Fonction 'déplacer
* Glisser-déposer

Fonction 'déplacer’

Procédé

1. Marquez I'entrée que vous souhaitez déplacer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Déplacer.

il s s g o S _

A |
B o | R pee sonutr

Original Facture_Ordifutt -) Classeurcible

Le tab Déplacer apparait. L'entrée sélectionnée s'affiche dans le champ Original.

3. Marquez le classeur cible dans I'arborescence.
Le classeur sélectionné s'affiche dans le champ Classeur cible.

4. Sélectionnez Déplacez I'entrée.
Si les autorisations de I'entrée ne correspondent pas a celles de I'emplacement cible, le
dialogue Déplacer les entrées s'affiche. Ici, vous pouvez ajuster les Autorisations des
entrées déplacées.
En option : vous pouvez enregistrer la sélection afin que le dialogue n'apparaisse plus
lors du prochain appel de fonction. Vous pouvez modifier votre sélection dans la
configuration (disponible via : Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Dialogues
> Léguer les autorisations lors du déplacement).

Résultat

L'entrée est déplacée dans le classeur cible.

Glisser-déposer

Procédé

1. Cliquez sur I'entrée que vous souhaitez déplacer, et tirez la vers le classeur cible tout en

gardant la touche de la souris appuyée.

Le dialogue Glisser-déposer apparait.
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Vous pouvez déplacer ou référencer I'entrée. Une référence est une référence sur une
entrée.

En option : vous pouvez enregistrer la sélection afin que le dialogue n'apparaisse plus
lors du prochain appel de fonction. Vous pouvez modifier votre sélection dans la
configuration (disponible via : Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Dialogues
> Glisser-déposer).

Créer une référence

Disponible via : Ruban > Gérer > Structurer > Copier

Cette fonction vous permet de créer une référence sur un document ou un classeur marqué
dans ELO. Une référence est un lien entre une copie et un document original, le document se
trouvant seulement une fois de facon physique dans ELO. Toutes les modifications apportées au
document se répercutent automatiquement sur les références. On évite ainsi de déposer des
doublons.

Vous avez les possibilités suivantes pour référencer des entrées :

» Fonction 'Référencer’
* Glisser-déposer

Fonction 'Référencer’

Procédé
1. Veuillez ouvrir la section Archive.
2. Marquez un classeur ou un document.

3. Sélectionnez Gérer > Structurer > Créer une référence.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Créer une référence 0 Parcourir les fonctions

[ Factures | @ Ajouter une alex

Original | 45 Facture_Contelo =» Classeurcible

référence

Classeur

Archive < Factures

L'onglet Référencer apparait.

Dans le champ Original s'affiche le nom du document ou classeur sélectionné. Le logiciel
vous demande de sélectionner un classeur cible dans ELO.

4. Marquez le classeur dans ELO, dans lequel vous devez créer la référence.
Le classeur est affiché dans le champ Classeur cible.
5. Sélectionnez Ajouter une référence.
Résultat

L'onglet Référencer se referme. La référence est créée dans le classeur cible sélectionné.
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@] Facture_numérisée

&7 Facture 100123

La référence est marquée d'une icbne de fleche.
Glisser-déposer

Procédé

1. Cliquez sur I'entrée que vous souhaitez référencer, et tirez la vers le classeur cible tout
en gardant la touche de la souris appuyée.

Le dialogue Glisser-déposer apparait.
2. Vous pouvez déplacer ou référencer I'entrée.

En option : vous pouvez enregistrer la sélection afin que le dialogue n'apparaisse plus
lors du prochain appel de fonction. Vous pouvez modifier votre sélection dans la
configuration (disponible via : Menu utilisateur [votre nom] > Configuration > Dialogues
> Glisser-déposer).

Copier
Disponible via : Ruban > Gérer > Structurer > Copier

Cette fonction vous permet de copier I'entrée sélectionnée actuellement dans la mémoire
temporaire. Vous pouvez copier un document individuel, un classeur ou une structure de
classeurs avec des sous-classeurs. La fonction Insérer une copie vous permet d'ajouter I'entrée
copiée a I'endroit souhaité dans ELO.

Procédé
1. Dans ELO, marquez I'entrée qui doit étre copiée.

2. Sélectionnez Gérer > Structurer > Copier.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Copier/coller P Parcourir les fonctions

[j Factures | i [nsérer m Annuler

la copie

Original §3) Facture Contelo 9 Classeur cible

Classeur

Archive < Factures

L'onglet Copier/Ajouter apparait.
3. Dans ELO, marquez le classeur cible.

Le classeur est adopté dans le champ d'entrée Classeur cible.
4. Sélectionnez Ajouter une copie.

Selon si vous avez copié un document ou un classeur, le dialogue correspondant Ajouter
une copie apparait.
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Lors du dépot des documents ou classeurs copiés, vous pouvez sélectionner entre
plusieurs options. Vous pouvez par exemple déterminer si vous souhaitez garder les
notes, les références ou les autorisations.

5. Sélectionnez OK.
Résultat

La copie est ajoutée dans le classeur cible.

Dialogue 'Insérer une copie'

C] Insérer la copie d'un document X

Désignation | Facture_Contelo

Copier [] Notes
[] Toutes les versions de document

[] Fichier associé

Droits (® Remplacer par les autorisations du classeur cible
(O Garder les autorisations sans modifications

Remplacer les autorisations héritées par le classeur actuel,

®

garder les autorisations individuelles

[] Garder I'utilisateur dans le champ "Déposé par" et "Utilisateur"

Insérer la copie d'un document

Si vous souhaitez ajouter la copie d'un document, vous avez les options suivantes dans la
section Copier :

Notes : lorsque cette option est activée, les notes sont également copiées.

Toutes les versions de document : si cette option est activée, I'historigue du document est
également copié. Sinon, c'est la version de travail actuelle qui est copié.

Fichiers associés : si cette option est activée, les fichiers associés seront également copiés.

Versions des fichiers associés : si cette option est activée, I'historique des fichiers associés est
également copié. Sinon, c'est le fichier associé actuel qui est copié.
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Insérer la copie d'un classeur

Si vous souhaitez ajouter la copie d'un classeur, vous avez les options suivantes dans la section
Copier:

Seule I'entrée de base : seul le classeur sélectionné est copié, et non pas les sous-entrées.

Seulement la structure de dép6ét : seule la structure de dépo6t sans documents est ajoutée
lorsque cette option est activée.

Structure de classeurs avec documents : la structure de dépdt ainsi que les documents en
faisant partie sont copiés si cette option est activée.

Références : lorsque cette option est activée, les références sont également copiées.
Notes : lorsque cette option est activée, les notes sont également copiées.

Toutes les versions de document : si cette option est activée, I'historique du document est
également copié. Sinon, c'est la version de travail actuelle qui est copié.

Fichiers associés : si cette option est activée, les fichiers associés seront également copiés.

Versions des fichiers associés : si cette option est activée, I'historique des fichiers associés est
également copié. Sinon, c'est le fichier associé actuel qui est copié.

Autorisations

Vous pouvez effectuer les réglages suivants aussi bien pour les documents que pour les
classeurs :

Remplacer par 'autorisation du classeur cible : les autorisations existantes des entrées sont
ignorées et remplacées par les autorisations du classeur cible.

Garder les autorisations sans modifications : les autorisations restent inchangées.

Remplacer les autorisations héritées par le classeur actuel, garder les autorisations
individuelles : les autorisations des entrées copiées sont remplacées par les autorisations du
classeur cible. Les autorisations qui n'ont pas été Iéguées par le classeur d'origine, restent.

Garder l'utilisateur dans le champ "Déposé par" et "Utilisateur" : les utilisateurs entrés dans les
champs Déposé par et Utilisateur sont pris en charge a partir des entrées d'origine.

Ajouter un registre standard

Disponible via : Ruban > Gérer > Structurer > Copier

Cette fonction vous permet d'ajouter un registre standard dans un classeur. Un registre
standard est une sous-structure prédéfinie au sein d'un classeur, par exemple un registre avec
des noms de sociétés mois, A-Z.

Condition préliminaire : pour pouvoir effectuer les étapes suivantes, vous devez tout d'abord
créer un registre standard. Utilisez pour cela la fonction Enregistrer en tant que registre
standard.

Procédé

1.
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Veuillez ouvrir la section Archive.

2. Marquez le classeur dans lequel vous souhaitez ajouter un registre standard.

3. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Structurer > Ajouter un registre standard.

Ajouter un registre standard X

e Ajouter la sélection sous forme d'un registre standard dans le
classeur actuel

Veuillez sélectionner un registre standard. Le contenu est ajouté en tant que liste de
registre dans le classeur actuel.

, j Des mois

3 Fournitures de bureau

A licta da nriv

Annuler

Le dialogue Ajouter un registre standard apparait.

4. Sélectionnez le registre standard souhaité.
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Résultat

Le registre standard est ajouté dans le classeur.

[TF Back office

- [[F Planification annuelle

[ 7 01_Janvier

[ ? 02_Fevrier

[ 7 03_Mars

[ 7 04_Avril

[ 7 05_Mai

| 7 06_Juin

[ P 07_Juillet

| 7 08_Aoit

| F 09_Septembre
| 7 10_Octobre

| 7 11_Novembre

| P 12_Décembre

> [B Documentation

4 [H Finances

Type

B B B B B & B & & B B B

Enregistrer en tant que registre standard

Disponible via : section Archive > Ruban > Gérer > Structurer

Désignation
01_Janvier
02_Fevrier
03_Mars
04_Avril
05_Mai
06_Juin
07 _Juillet
08_Aoit
0S_Septembre
10_Octobre
11_Novembre

12_Décembre

Cette fonction enregistre la structure d'un classeur actuellement marqué en tant que registre
standard. Un registre standard sert de modele et peut étre utilisé un nombre illimité de fois.

La fonction Ajouter un registre standard vous permet d'ajouter le registre standard dans
d'autres classeurs. Les documents ou sous-classeurs avec plus de deux niveaux ne sont pas

enregistrés.

Procédé

1. Sélectionnez le classeur dont vous souhaitez enregistrer la sous-structure en tant que

registre standard.

2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Structurer > Enregistrer en tant que registre
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C] Enregistrer en tant que registre standard X

Nom | Planification annuellel

v| Copier également les sous-structures du modéle dans le registre standard
Copier également les documents du modéle dans le registre standard

Nouveau registre standard visible pour tous les utilisateurs

@ Supprimer “ Annuler

Le dialogue Enregistrer en tant que registre standard apparait.

3. Donnez un nom au nouveau registre standard.
Option : cochez la case des options souhaitées. Vous avez les possibilités suivantes :

o Copier également les sous-structures du modele dans le registre standard : si cette
option est activée, les sous-classeurs du classeur sélectionné sont également
copiés dans le registre standard.

o Copier également les documents du modéle dans le registre standard : si cette
option est activée, les documents du classeur sélectionné sont également copiés
dans le registre standard.

o Nouveau registre standard visible pour tous les utilisateurs : si cette option est
activée, le registre standard peut étre utilisé par tous les utilisateurs. Sinon, il n'est
gu'a disposition de I'utilisateur qui I'a créé.

Les registres standards sont déposés sous Administration // Default Indexes.

Les registres standards locaux sont déposés sous <nom utilisateur> //data //
Default Indexes.

4. Sélectionnez OK.
Résultat

Le registre standard est enregistré et est disponible par le biais de la fonction Ajouter un
registre standard.

Perspective

Pour supprimer un registre standard disponible, cliquez sur Supprimer. Le dialogue Supprimer
un registre standard apparait. La, sélectionnez le registre standard que vous souhaitez
supprimer.
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Métadonnées

Cette fonction permet de visualiser les métadonnées pour I'entrée.
Si vous possédez les autorisations correspondantes, vous pouvez modifier les métadonnées.
Les métadonnées sont les données relatives a un classeur ou un document.

Les métadonnées comprennent des informations sur I'entrée en elle-méme, par exemple,
guand elle a été déposée ou sous quel nom elle apparait dans la section Archive. Par ailleurs,
elles englobent la structure d'autorisation pour I'entrée, en d'autres termes, quels utilisateurs
ont acces a l'entrée et sous quelle forme. La qualité d'un dépo6t dépend en premier lieu de la
gualité des métadonnées. A I'aide des métadonnées, il est possible de capturer des documents
de maniere standardisée et ainsi de les déposer rapidement dans ELO. Par ailleurs, les
métadonnées facilitent la recherche.

Avec la version ELO 21, un nouveau modele de métadonnées a été introduit en plus du modele
de métadonnées qui existait jusqu'alors. Les deux modeéles sont utilisés en parallele. Ci-apres,
ces modeles de métadonnées sont définis en tant que Génération 1 (1ere génération) et
Génération 2 (2eme génération).

Dans la 2éme génération, la représentation de formulaires et de masques change dans le
dialogue Métadonnées. Le concept des métadonnées reste tel quel.

Il existe trois possibilités pour ouvrir le dialogue Métadonnées manuellement. Marquez une
entrée et

* Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Métadonnées.
» Avec la touche droite, ouvrez le menu contextuel et sélectionnez Métadonnées.
» Exécutez le raccourci clavier F4.

Ce paragraphe vous confere des informations concernant I'entrée des métadonnées :
Sélectionnez un des liens suivants pour basculer directement vers un des themes :

* Masques

e Champs

* Onglet 'Base'

* Onglet 'Texte supplémentaire’

* Onglet 'Options’

* Onglet 'Autorisations'

* Onglet 'Historique des modifications'

* Onglet 'Informations complémentaires'

* Identifier les données personnelles

» Supprimer les entrées avec données personnelles
* Entrer les métadonnées avec ELO Click OCR

Information

ELO peut copier les métadonnées provenant des codes-barres, si vous avez installé le
module des codes-barres. Veuillez consulter la documentation Codes-barres ELO pour
tout complément d'informations.
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Masques

Vous pouvez entrer des métadonnées a l'aide de masques. Les masques contiennent des
directives adaptées particulierement a ce type de document. Par exemple, tous les documents
du méme type sont dotés des mémes réglages d'autorisations et sont déposés dans ELO par le
biais d'un schéma fixe.

La représentation et les fonctions dans les masques dépendent du modele de métadonnées.

Masque des métadonnées de la génération 2

ﬂ Métadonnées X
Sélection de masque < Base Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires
v Données de base
Facture
Désignation * 2021_10_12_Dupont
Numéro de facture * EX-0753
Statut A payer =
Date de facture 12 oct. 2021
Date de dépot 31 mars2021 )
Utilisateur ? Lamartine a
Date de document 12 oct. 2021 # | 12:09 ®
Version 1

[J Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

Masque des métadonnées de la génération 1
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] Métadonnées X

Sélection de masque < Basis Texte supplémentaire Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires
e Désignation 2021_10_12_Dupont

CANDIDATURE Date 23n0v.202109:06 & Version actuelle 1

Commande Date de dépét 23 nov. 2021 09:39 Utilisateur Lamartine

Elément OneNote Numéro de facture * | EX10-09835 .

ELOScripts Montant de la facture | 690 v

e-mail Client Facture_Dupont =

Entrée de base Numéro de clientéle ”

Entrée élémentaire Date de la facture 12 oct. 2021

Entrée libre Remarque M
I Facture Statut A payer =

Marketing

Marketing

Q = E [ Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

nackage-temn-67-219

Vous voyez les masques disponibles dans la section Sélection de masque. Selon I'objet marqué
dans l'archive, seront affichés les masques pour classeurs ou documents.

Information

Le bouton Masquer les masques (fleche pointant vers la gauche) permet de fermer la
section Sélection de masque. Si la section est masquée, elle peut étre affichée par le
biais du bouton Afficher les masques (fleche pointant vers la droite).

Remarque

Lors de la modification du masque, les métadonnées seront perdues ou mal attribuées.

Champs

Les métadonnées pour une entrée sont entrées par le biais de champs.

Les champs influencent le type de données que vous entrez. Il existe différents types de
champs qui peuvent étre configurés différemment en fonction du masque.

Champ de texte : il est possible d'entrer des lettres, des chiffres et des caractéres spéciaux
dans un champ d'entrée.

Champ obligatoire : les champs peuvent étre configurés de maniere a ce qu'il doivent étre
saisis pour finaliser I'entrée des métadonnées. Les champs obligatoires sont dotés d'une étoile
rouge et au marquage rouge du champ. Par ailleurs, la derniére ligne du dialogue affiche
d'éventuels conflits.

Remarque
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Dans les champs, n'entrez pas de termes qui ont une signification en termes
d'opérateurs de recherche (NOT, OR, AND). Sinon, des problemes pourraient survenir
lorsque vous recherchez ces mots.

Symboles

S'il se trouve un symbole au sein d'un champ, cela signifie qu'ELO vous aide lors de la saisie du
contenu du champ.

Il existe plusieurs types d'aides :

i Liste de mots-clés

v Menu déroulant

Calendrier
© Montre

relation

Liste de mots-clés

Statut de la facture

Les listes de mots-clés servent a homogénéiser et a accélérer I'entrée des métadonnées.
Il existe deux types de champs avec listes de mots-clés :

* L'entrée est uniquement possible avec liste de mots-clés
* L'entrée est possible avec liste de mots-clés ou par une entrée libre.

Si vous cliqguez dans un champ et que la liste de mots-clés apparait, aucune entrée libre n'est

possible.

Information

Les fonctions suivantes ne sont disponibles que dans les masques des métadonnées de
la lere génération.

Vous pouvez entrer plusieurs mots-clés dans ces champs, il vous faut les séparer par le signe
Pilcrow (1).

Remarque
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Les mots-clés qui contiennent un signe Pilcrow, sont traités comme une liste de mots-
clés, étant donné que le signe Pilcrow est utilisé comme caractére de séparation entre
plusieurs valeurs.

Ouvrir la liste de mots-clés automatiquement : si I'option est activée, la liste de mots-clés
s'ouvre automatiquement, dés que vous commencez a effectuer une entrée dans un champ lié
a une liste de mots-clés.

%l T - Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

Information

L'option Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés peut étre activée et désactivée
d'un clic de souris ou par le biais du raccourci Ctrl + K

Lorsque l'option Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés est désactivée, vous devez ouvrir
la liste de mots-clés via le symbole de liste a la fin du champ en question.
Alternative : vous pouvez ouvrir la liste de mots-clés par le biais de la touche F7.

Pour modifier la liste de mots-clés, cliquez sur une entrée de la liste avec la touche droite de la
souris.

Le menu contextuel vous permet d'ajouter de nouvelles entrées ou sous-entrées a la liste de
mots-clés. Vous pouvez modifier ou supprimer des entrées ou sous-entrées existantes.

ﬂ Créateur de listes de mots-clés X

Veuillez entrer le mot de passe modifié
@25

~2 Autresl

Composer le mot-clé
Ce mot-clé et la sous-entrée sélectionnée sont composés.

Désactiver le mot-clé

Dans le dialogue Editeur des listes de mots-clés, vous pouvez modifier le nom d'un mot-clé.

Par ailleurs, les options suivantes sont disponibles :
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Créer un mot-clé : si un mot-clé dispose de sous-entrées, vous pouvez déterminer avec cette
option que les sous-entrées soient toujours adoptées dans le champ avec le mot-clé
subordonné. Pour ceci, I'option pour le mot-clé supérieur doit étre activée.

Si votre liste de mots-clés contient par exemple le mot-clé Facture avec les sous-entrées
Dupont et Martin, |'expression Facture Dupont ou Facture Martin est adoptée. Vous pouvez
seulement effectuer une sélection parmi les sous-entrées du mot-clé.

Désactiver le mot-clé : cette option vous permet de désactiver un mot-clé. Le mot-clé ne peut
plus étre sélectionné et est grisé.

Relations

Les champs du type Relation servent a relier un champ avec les métadonnées d'une autre
entrée.

Client >

Via le symbole de la chaine pour ouvrir une liste avec des entrées. Veuillez sélectionner I'entrée
gue vous souhaitez référencer. Vous pouvez naviguer dans la liste via la souris ou les touches
avec les fleches.

Client >

Propositions

Désignation Secteur
Restaurer les colonnes du tableau
Jardiboutique Mainverte Matériel de ja )
Désignation nung
SQL Pros Logiciel Secteur
Vendeur de systémes Dupond IT
Gauthier SA Finances

Traitement des déchets Chazal Sarl Déchets et rexyclage

Cliquez sur le titre d'une colonne pour trier la liste. Vous pouvez faire afficher et masquer les
colonnes via le menu contextuel, que vous pouvez lancer via la touche droite de la souris dans
les titres des colonnes.
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Client Jardiboutique Mainverte o

‘D Annuler Ctrl-Z

Repete

Tb Ajouter les séparateurs de l'index de colonne Ctrl-P

*: | Ajouter Ctrl-v

=) Basculer vers

@ Utiliser la derniére entrée F9

Vous pouvez basculer directement vers les métadonnées de I'entrée rattachée depuis les
métadonnées. Pour ceci, veuillez sélectionner le symbole de la fleche. En alternative, vous
pouvez ouvrir le menu contextuel en cliquant sur le champ de relation avec la touche droite de
la souris, puis vous pouvez sélectionner Basculer vers. Les métadonnées de I'entrée rattachée
apparaissent dans un nouveau dialogue Métadonnées.

Autres fonctions dans le dialogue 'Métadonnées'
Les fonctions supplémentaires suivantes se trouvent dans le dialogue Métadonnées :

Annuler (Ctrl + 2)

Le raccourci Ctrl + Z vous permet d'annuler la derniere action effectuée dans un champ.

Alternative (seulement 1lére génération) : dans le menu contextuel du champ (touche droite de
la souris), veuillez appeler la fonction Annuler.

Réessayer (Ctrl + Y)

Le raccourci Ctrl + Y vous permet de répéter la derniére action annulée dans un champ.

Alternative (seulement 1lére génération) : dans le menu contextuel du champ (touche droite de
la souris), veuillez appeler la fonction Répéter.

Les fonctions suivantes sont disponibles pour les masques de la 1ére génération :

* Remplissage automatique des métadonnées
* Epingler

* Utiliser la derniére entrée

» Ajouter les séparateurs de I'index de colonne
» Chargement des métadonnées

* Enregistrer les métadonnées

Vous trouverez ci-dessous un bref explicatif des différentes fonctions.



E Client Java ELO

Remplissage automatique des métadonnées

%] ﬁ E Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

Via le bouton Remplir les métadonnées selon les entrées enregistrées / affichées derniéerement
[F3] (symbole de la fleche verte) vous permet d'utiliser les métadonnées que vous avez saisies
ou visualisées en dernier.

Alternative : vous pouvez ouvrir la fonction par le biais de la touche F3.

Information

Les données dans les champs Nom de fichier, Type d'entrée et Chemin de document ne
sont plus écrasés avec cette fonction. Les données originales des champs sont
conservées.

Epingler I'entrée au champ (seulement dans la boite de réception)

Montant global v

Remarque v

I Facture

Pour indexer plusieurs documents avec la méme valeur dans la boite de réception, veuillez
activer la fonction Epingler en appuyant via la touche F8.

Alternative : dans le menu contextuel du champ (touche droite de la souris), veuillez appeler la
fonction Epingler I'entrée au champ.

Un symbole d'épingle apparait.
Des que vous indexez le prochain document avec le méme champ, la valeur ayant été entrée

auparavant est automatiqguement insérée.

Remarque

La valeur n'est enregistrée que pour une session. Dés que le client Java ELO est fermé,
le logiciel "oublie" la valeur.

Utiliser la derniére entrée

Pour utiliser la valeur d'un champ lors de la prochaine entrée de métadonnées, veuillez utiliser
la touche F9.

Remarque
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La valeur n'est enregistrée que pour une session. Dés que le client Java ELO est fermé,
le logiciel "oublie" la valeur.

Ajouter les séparateurs de l'index de colonne

Langue v

Catégorie Clienﬂ/lanuel utilisateur v

Pour enregistrer plusieurs valeurs dans un champ, veuillez séparer les différentes valeurs avec
un signe Pilcrow (1). Pour ceci, veuillez utiliser le raccourci clavier Ctrl + P.

Alternative : dans le menu contextuel du champ (touche droite de la souris), veuillez appeler la
fonction Ajouter les séparateurs de I'index de colonne.

Chargement des métadonnées

%l |7 Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

Ce bouton vous permet de charger un fichier de métadonnées (extension de fichier .es8) dans
les métadonnées actuelles du document. Les métadonnées d'un objet ELO sont enregistrées
dans des fichiers ESS8.

Alternative : vous pouvez ouvrir la fonction par le biais du raccourci clavier Ctrl + L.
Information

Si vous chargez un fichier ES8 dans les métadonnées, les métadonnées existantes
seront écrasées sans demande de sécurité.

Enregistrer les métadonnées

%] [j‘ E Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

Via ce bouton, vous permet d'enregistrer un fichier avec les métadonnées du classeur ou
document actuel sous forme d'un fichier ESS8.

Alternative : vous pouvez ouvrir la fonction par le biais du raccourci clavier Ctrl + L.
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Onglets

] Métadonnées X

Sélection de masque < Base Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires

v Données de base

Les masques sont composés d'onglets. |l existe les onglets standards suivants :

* Base

 Texte supplémentaire (seulement pour les masques de la premiere génération)
* Options

* Droits

* Historique des modifications

» Texte supplémentaire

Ci-dessous, vous trouverez une description des onglets standards. D'autres onglets
apparaissent, en fonction du réglage du masque.

Onglet 'Base’

Lorsque vous ouvrez le dialogue Métadonnées, s'ouvre tout d'abord I'onglet Base. Il contient au
moins les champs standards suivants :

Désignation : nom de I'entrée, affiché dans I'arborescence de I'Archive.

Date de document (2éme génération2)/date (1ére génération) : la date de document se réfere
a la date actuelle du fichier correspondant. Lorsque le document est modifié, il est possible
d'actualiser la date de document.

La date de document peut étre traitée manuellement. La fonction calendrier se tient a votre
disposition.

Dans les masques de la premiére génération, le champ accepte des entrées avec la syntaxe
suivante :

* +x = aujourd'hui dans X jours

* +xd ou +xt = aujourd'hui dans X jours (d pour days)

* +xm = aujourd'hui dans x mois (m pour months/mois)

* +Xy OU +xj= aujourd'hui dans X années (y pour years)

* Pour entrer une date révolue, veuillez utiliser - au lieu de +.

Exemple 1

Le 2 décembre 2019, avec l'indication +1m, est entrée la date 2 janvier 2020. -1j permettrait
au contraire d'utiliser la date 02/12/2018.

Par ailleurs, ELO interpréte automatiqguement les indications suivantes :

* 05 devient 05/<mois actuel>.<année actuelle>
* 05/12 devient 05/12/<année actuelle>

Exemple 2
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Le 2 décembre 2019, avec l'indication 31, est entrée la date 31/12/20109.

Date de dépot : la date de dépbt se référe a la date de dépot du document dans ELO.

Version (2eme génération)/version actuelle (1ére génération) : montre, le numéro de version
individuelle, s'il a été saisi. Il ne s'agit pas du compteur de version.

Utilisateur : affiche la personne ayant modifié le document en dernier lieu.
Seulement pour les classeurs :

ELOINDEX : ce champ sert a la structure de l'index. Lors du dép6t automatique de documents,
ELO reconnaft a quel emplacement le document doit étre déposé grace a ELOINDEX.

Onglet 'Texte supplémentaire’

Information

Cet onglet n'apparait que dans les masques de la 1ére génération.

Vous pouvez entrer d'autres informations dans ce champ de texte, par exemple, une
description plus détaillée ou un commentaire. Le champ peut également étre utilisé pour les
réglages de script.

Onglet 'Options’

Dans l'onglet Options, vous déterminez les caractéristiques d'une entrée. Selon que vous entrez
les métadonnées d'un document ou d'un classeur, vous disposez de diverses options.

] Métadonnées X

Sélection de masque < Base Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires 1s complémentaires

FIETE Données personnelles ||

Fin du délai de suppression

Fin du délai de conservation

Type d'entrée 45 PDF -
Couleur de "écriture Couleur du systéme -

[ Traduire la désignation

Etat du document Contréle de la version activé -
Facture

Chemin de document basis -

Cryptage Pas de cryptage -

[ Enregistrer dans le plein texte
[] Document de validation

[ Point de démarrage pour la réplication

e = = [J Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®
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Options générales

Les réglages suivants sont disponibles pour tous les classeurs et documents sur I'onglet
Options:

Information

Vous trouverez plus d'informations sur les champs Données personnelles, Fin du délai de
suppression et Fin du délai de conservation dans les chapitres Identifier les données
personnelles, et Supprimer les entrées avec les données personnelles.

Type d'entrée : avec cette option, vous pouvez déterminer le type d'entrée, par exemple, s'il
s'agit d'un document Word ou PDF. Suivant les réglages effectués, le symbole du document est
affiché dans I'affichage de liste d'ELO.

Couleur de I'écriture : sélectionnez une couleur pour I'entrée d'objet, afin de mettre en valeur
votre structure de dépbét.

Traduire la désignation : lorsque cette option est activée, la désignation de I'entrée est affichée
dans la langue d'affichage sélectionnée.

Remarque

Afin que la traduction puisse étre affichée, une traduction doit étre entrée pour la
désignation dans le tableau de traduction. Par ailleurs, le masque doit étre configuré en
conséquence. Le cas échéant, contactez votre administrateur.

Point de démarrage pour la réplication : cette option vous permet de définir un classeur comme
point de démarrage pour la réplication. Aprés le prochain processus de réplication, celui-ci se
trouve dans la Base de réplication de I'archive cible. C'est la que le nouveau classeur doit étre
ajouté dans l'archive cible par I'administrateur. Ainsi, vous avez la possibilité de reproduire des
parties d'archives, méme si celles-ci ne sont pas déposées dans des structures identiques. Vous
trouverez d'autres informations dans la documentation sur ELO Replication.

ID d'objet et GUID : le premier numéro dans ce champ est I'ID d'objet ELO. Cette indication vous
sert d'information et ne peut pas étre modifiée. L'ID d'objet est requise lors de la vérification de
la somme de controéle.

La chafne de caractere entre parenthéses indique le GUID de I'entrée. Pour le GUID (= Globally
Unique Identifier), il s'agit d'un numéro d'identification univalent. Il est attribué
automatiqguement et ne peut pas étre modifié. Ainsi, chaque entrée peut étre identifiée de
facon univalente, méme au-dela des limites de I'archive.

Déposé par : l'utilisateur qui a créé le document est entré ici.

Options pour les documents

Les options suivantes sont uniquement disponibles pour les documents :

e Statut du document
¢« Chemin de document
* Cryptage


https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/elo-replication/configuration.html#l%C3%A9guer-les-cercles-de-r%C3%A9plication
https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/elo-replication/configuration.html#l%C3%A9guer-les-cercles-de-r%C3%A9plication
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Enregistrer dans le plein texte
* Document de validation
* Nom de fichier

Statut de document : sélectionnez le statut de traitement de I'entrée via le menu déroulant.

* Pas de contrdle de version : seule une version de document est enregistrée. La version
précédente est supprimée et n'est plus disponible.

Attention

Si vous sélectionnez cette option, I'ancienne version est enregistrée lors de
chaque nouvel enregistrement. De méme, la fonction Document > Versions >
Charger une nouvelle version ne crée pas de nouvelle version, mais elle écrase la
version actuelle. C'est pourquoi nous vous recommandons de ne pas utiliser cette
option.

Si vous associez des fichiers a des documents sans contrble de version, seul un
fichier peut étre associé. Lorsqu'un autre fichier est associé, le premier fichier
associé sera écrasé.

» Controle de la version activé : une nouvelle version est créée lorsque le document est
traité. Les modifications sont documentées. Il est possible de restaurer les anciennes
versions.

* Pas de modification possible : ELO fait qu'il n'est pas possible d'apporter des
modifications au document ou aux métadonnées de ce document.

Attention

Il n'est pas possible de modifier le statut Pas de modification possible.

Chemin de document : vous voyez ici quel chemin de document a été défini pour I'entrée.

Cryptage : vous pouvez sélectionner un cercle de cryptage pour crypter les documents. Il peut
s'agir de documents provenant d'un service, par exemple. Le mot de passe du cercle de
cryptage doit étre entré lors de I'ouverture d'un document. Les cercles de cryptage sont définis
par les administrateurs. Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Cercles de

cryptage.

Attention

Vous ne pouvez pas annuler le cryptage. Les documents cryptés restent cryptées.

Placer dans le plein texte : déterminez si le document doit étre placé dans le plein texte. Le
contenu du fichier est indexé et peut étre recherché.

Document de validation : si cette option est activée, les nouvelles version du document ne
deviennent pas automatiquement la version de travail. Les utilisateurs avec le droit Auteur
pour les documents de validation peuvent définir quelle version de document doit étre la
version de travail.


https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/system/entries/encryption-keys.html
https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/system/entries/encryption-keys.html
https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/system/entries/encryption-keys.html
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Deux propriétés différencient un document de validation d'un document normal.

» Apres le traitement, une nouvelle version est créée lors du check-in du document. La
nouvelle version ne devient pas automatiquement la version de travail. Pour changer une
version en version de travail, veuillez utiliser la fonction Définir comme version de travail
(disponible via le Ruban > Document > Versions de document).

* Le dialogue Auschecken und Bearbeiten s'affiche avant le traitement d'un document de
validation. Dans ce dialogue, vous pouvez décider de soumettre la version de travail ou
la nouvelle version de document au check-out en vue d'un traitement.

Nom de fichier : ici s'affiche le nom du document, comme il pourrait par exemple étre nommé a
I'extérieur d'ELO.

Options pour classeur

Les options suivantes sont uniquement disponibles pour les classeurs :

o Tri
* Permettre un apercu rapide pour les documents du classeur

Tri : ici, vous pouvez déterminer la maniéere de trier le contenu du classeur :

» Date de dép6ét : I'entrée dont la date de dépbt est la plus récente se trouve en bas.

» Date de dép6t décroissante : : I'entrée dont la date de dépbt est la plus récente se trouve
en haut.

» Alphabétiquement : I'ordre de tri est de A-Z.

» Alphabétique inverse : I'ordre de tri est de Z-A.

 Date : I'entrée avec la date de document la plus récente se trouve en bas.

» Date décroissante : I'entrée avec la date de document la plus récente se trouve en bas.

* Manuellement : les entrées peuvent étre déplacées librement dans le classeur. Pour ceci,
le classeur doit avoir été ouvert dans l'affichage de liste.

Permettre I'apercu rapide pour les documents du classeur : cette option permet de déterminer
gue le premier document du classeur soit affiché dés que vous cliquez sur celui-ci.

Onglet 'Autorisations'

Dans le tab Autorisations s'affichent les groupes et utilisateurs qui possedent des droits d'acces
pour I'entrée sélectionnée. Vous pouvez modifier les réglages si vous possédez les autorisations
correspondantes.
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] Métadonnées X
Sélection de masque < Base Texte supplémentaire Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires
B Tous % Visualiser (R)
TEERr Modifier les métadonnées (W)
GRP_POST
B o X Supprimer (D)
< Modifier > (E)
GRP_ADMIN i ~
RWDELP X Modifier le contenu (L)
B GRP STANDARD Attribuer les autorisations (P)
- X
B GRP_SECRETARIAT »
B COMPTABILITE.GRP_BUCH_PAC »
B COMPTABILITE.GRP_BASE_PAC »

8 Personnel @) Groupe ET

Q ~ E O Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

Ajouter un utilisateur/groupe : ce champ vous permet de recherche la personne souhaité ou le
groupe souhaité. Les propositions apparaissent pendant que vous saisissez le texte.

Pour sélectionner une personne ou un groupe, sélectionnez la proposition correspondante.

En alternative : le symbole du triangle au bout du champ Ajouter un utilisateur / groupe vous
permet d'ouvrir un menu déroulant. La, vous voyez les utilisateurs et groupes ayant été
sélectionnés en dernier lieu, et vous pouvez les sélectionner a nouveau.

Dans la colonne du milieu, vous voyez quels utilisateurs ou groupes possedent déja des
autorisations pour I'entrée.

Pour modifier les réglages des autorisations, veuillez marquer une entrée dans la colonne du
milieu, puis sélectionner ou désélectionner les différentes autorisations.

Vous avez les options suivantes :

Droit d'acces Description
Voir (R) Voir les documents et métadonnées, ajouter des remarques et notes
Modifier les

métadonnées (W)

Marquer les entrées comme supprimées. Seuls les utilisateurs avec droits

Supprimer (D
PP (D) administratifs peuvent supprimer définitivement des entrées.

* Documents : modifier les documents, par exemple check-in, check-
out, charger une nouvelle version, modifier la version de travail.
Modifier (E) Classeur : pas de répercussion. Lorsque ce droit d accles e.st assigné
pour les classeurs, les entrées déposées dans ceux-ci héritent
automatiquement de ce droit d'acceés.
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Droit d'acces Description

Classeur : modifier le contenu d'un classeur, par exemple y créer des
Modifier la liste (L) documents, les déplacer, les copier ou les retirer, ajouter ou supprimer
une référence.

Définir les

L Modifier les autorisations
autorisations (P)

Information

Les options qui ne sont pas pertinentes sont représentées en italique et entre crochets.
Personnel (symbole utilisateur orange) : le bouton Personnel vous permet de vous attribuer a
vous seul un acces intégral a I'entrée en question. Toutes les autres autorisations sont retirées.

Créer un groupe ET : les groupes ET sont sensés si vous souhaitez autoriser seulement les
utilisateurs d'un groupe qui sont également membres de I'autre groupe. Pour créer un groupe
ET, marquez deux groupes dans la colonne du milieu, puis sélectionnez Créer un groupe ET.

Membres du groupe : une liste des membres s'affiche lorsque vous sélectionnez un groupe.

Pour sélectionner un membre d'un groupe, veuillez effectuer un double-clic sur ['utilisateur en
question dans la colonne Membres du groupe.

Retirer les autorisations : pour retirer toutes les autorisations a un utilisateur ou a un groupe,
sélectionnez le symbole X se trouvant derriere I'utilisateur ou le groupe sélectionné.

Remarque

Si vous enlevez vos propres droits de lecture a un objet, vous ne pourrez plus voir
I'entrée dans I'archive. Si vous supprimez le droit Définir les autorisations, vous ne
pourrez plus modifier les réglages concernant les autorisations.

Autorisations pour les entrées dans les spaces

Il existe des possibilités d'autorisations pour les entrées qui ont été créées dans un space.

Vous trouverez d'autres informations sur les spaces dans le paragraphe Spaces.
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] Métadonnées X

Sélection de masque < Base Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires

ltrer Cette entrée se trouve dans le space Offres d'emploi et candidats. Les membres du space sont associés a des roles. Via les autorisations
de space, ils obtiennent les autorisations d'accés qui découlent du recoupement de leur réle et de ce qui a été défini ici.

Candidats
Ajouter un utilisateur / groupe v

Chef v/ Autorisation seulement pour les
RWDELP Autorisation pour le space membres dans le space Offres d'emploi

et candidats

» Autorisation pour le space

v/ visualiser (R)

v/ Modifier les métadonnées (W)
" Supprimer (D)

v/ Modifier (E)

v <Listes > (L)

v/ Définir les autorisations (P)

Autorisations valant pour les membres du
space dans le groupe Chef

Réle Administrateur
RWDELP

Réle Participant
RWDEL-

8 Personnel Groupe ET

Q = E [ ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

Autorisation seulement pour les membres dans le space <nom du space> : les utilisateurs et
membres de groupes avec cette autorisation ne peuvent accéder a I'entrée que lorsqu'ils sont
membres du space correspondant.

Information

Cette option n'apparait que pour les entrées qui ont été créées dans un space. Pour les
entrées qui ont été créées a I'extérieur d'un space, mais qui sont affichées dans un
space, ce sont les autorisations de I'entrée dans I'archive qui sont valables.

Si vous activez cette option, ce sont les autorisations qui découlent du recoupement des roles
dans le space et dans les autorisations activées dans le dialogue Métadonnées qui valent pour
les membres des groupes.

Pour les utilisateurs individuels, les autorisations valables pour I'entrée découlent également de
ce recoupement.
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Autorisations valant pour les membres du

space dans le groupe Chef

Role Administrateur
RWDELP

Réle Participant
RWDEL-

Vous voyez les autorisations lorsque vous sélectionnez un utilisateur ou un groupe dans le
dialogue Métadonnées.

Exemple

Dans le workspace Postes et candidats, un utilisateur posséde le réle Participants. Les
participants possédent les autorisations RWDEL pour les entrées. L'utilisateur est également
membre du groupe Chef d'équipe. Ce groupe possede toutes les autorisations pour |'entrée
dans le dialogue Métadonnées.

Droits d'acces de l'utilisateur a
I'entrée dans le workspace :

RWDEL
Droits d'accés du Droits d'accés du réle
groupe Chefs d'équipe Participant dans le
pour I'entrée : workspace :
RWDELP RWDEL

Pour cette entrée, |'utilisateur ne posséde que les autorisations RWDEL, étant donné que
seulement ces autorisations concordent a deux emplacements.

Les autres membres du groupe Chef d'équipes n'ont pas acces a l'entrée s'ils ne sont pas
également membres du workspace.

Donner l'accés a une entrée a un non membre

Pour ce qui est des utilisateurs qui ne sont pas membres d'un space, vous pouvez leur donner
un acceés aux entrées dans le space via des autorisations. Par exemple, les utilisateurs peuvent
lancer ces entrées via la recherche, ou via des liens ELO.
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] Métadonnées X

Sélection de masque < Base Options Autorisations Historique des modifications Informations complémentaires

Cette entrée se trouve dans le space Offres d'emploi et candidats. Les membres du space sont associés a des roles. Via les autorisations
de space, ils obtiennent les autorisations d'accés qui découlent du recoupement de leur rdle et de ce qui a été défini ici.

Candidats
Ajouter un utilisateur / groupe v
Tous Autorisation seulement pour les
RWDELP Autorisation pour le space membres dans le space Offres d'emploi
et candidats
“ Martin
RW » Autorisation pour le space
v visualiser (R)
v/ Modifier les métadonnées (W)
Supprimer (D)
Modifier (E)
<Listes>(L)
Définir les autorisations (P)
8 Personnel Groupe ET
& = - [ Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @
Exemple

Une directrice RH souhaite donner a un chef d'équipe I'acceés a une candidature qui a été créée
dans le workspace du service RH. Le chef d'équipe doit pouvoir lire la candidature et modifier
les métadonnées. Pour ceci, la directrice RH peut ajouter le chef d'équipe dans I'onglet
Autorisations et lui assigner les autorisations R et W.

Perspective

Si vous modifiez les autorisations d'un classeur dans le dialogue Métadonnées, vous pouvez
transmettre les nouvelles autorisations aux entrées subordonnées (sous-classeurs et
documents). Aprés une modification, le dialogue Autorisations modifiées s'affiche. Déterminez
de quelle maniere les modifications devraient se répercuter.
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¥ ] Autorisations modifiées X

Vous avez modifié les autorisations actuelles du classeur sélectionné. Il est possible de les transférer
aux entrées subordonnées.

Nouveau & pypois R- - - - -

Supprimé  a  (Goillard RWIS ML P

Veuillez sélectionner si les autorisations doivent étre transférées aux entrées subordonnées.

(® Ne pas transférer les autorisations
Transférer les autorisations aux sous-entrées

Adopter seulement les modifications, garder les autres autorisations @

Appliquera:
Remarque

Les modifications n'ont pas de répercussions sur les références, étant donné que celles-
ci gardent les réglages d'autorisations de I'entrée originale.
Les options suivantes sont disponibles :

Ne pas transférer les autorisations : les autorisations ne sont pas adoptées pour les documents
et sous-classeurs dans le classeur.

Transférer les autorisations aux sous-entrées : toutes les autorisations sont transférées aux
entrées dans le classeur.

Transférer seulement les modifications, garder les autres autorisations : seules les autorisations
menant a des modifications d'autorisations pour les documents et sous-classeurs dans le
classeur sont transférées.

Appliquer a : le menu déroulant vous permet de sélectionner si les modifications doivent étre
appliquées a toutes les sous-entrées ou seulement aux classeurs et documents.

Onglet 'Historique des modifications'

Pour les documents soumis au versioning, les modifications apportées aux métadonnées sont
documentées. Cette documentation se trouve sous l'onglet Historique des modifications.
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C] Métadonnées

Sélection de masque <

Basis

Utilisateur

Lamartine

Lamartine

Lamartine

Lamartine

Texte supplémentaire

Options

Date

15 mars 2022 11:08
4janv. 2022 07:28
3janv. 2022 11:35

3janv. 2022 10:42

Autorisations

Poste de travail

DESKTOP-O95FM7T

DESKTOP-8LUHTIV

DESKTOP-8LUHTIV

DESKTOP-8LUHTIV

Historique des modifications

Temps UTC

15 mars 2022 10:08
4janv. 2022 06:28
3janv. 2022 10:35

3janv. 2022 09:42

X

Informations complémentaires

Type
Standard
Standard
Standard

Standard

Masque: Entrée libre

Champ Valeur

Montant global 1.890

Statut ouvert

I Facture

[J Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®

La chronique des modifications se compose de deux parties :
La section supérieure montre quels utilisateurs ont effectué des modifications a quel moment.

En bas, apparaissent les modifications apportées par I'utilisateur en question.

Onglet 'Informations complémentaires'

Information

Cet onglet n'apparait que lorsque I'administrateur vous a donné les autorisations
nécessaires.

L'onglet Informations complémentaires met a disposition d'autres champs dans la base de
données(Maps). Ces champs peuvent étre utilisés pour les scripts, processus et autres.

Identifier les données personnelles

Dans le dialogue Métadonnées, dans le champ Options, vous trouverez trois champs qui vous
permettent de retrouver des entrées avec des données personnelles et de les supprimer dans
les délais.

Données personnelles : s'il existe des données personnelles dans une entrée, veuillez entrer
dans ce champ une caractéristique adéquate pour identifier la personne concernée. L'objectif
est de pouvoir retrouver I'entrée par le biais de la recherche des métadonnées. C'est pour cela
gue vous devez avoir une systématique dans toute votre société pour I'attribution des termes.
De cette maniere, vous pouvez trouver des entrées contenant des données personnelles. Par
ailleurs, vous pouvez également retrouver toutes les entrées contenant des données
personnelles - indépendamment de la personne.
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Fin du délai de suppression : vous pouvez définir jusqu'a quand I'entrée doit étre supprimée au
plus tard. Cette date doit se situer apres la date que vous entrez dans le champ Fin du délai de
conservation. Vous pouvez sélectionner la date dans le champ via le symbole de calendrier.

Remarque

Si les champs Données personnelles et Fin du délai de suppression ne sont pas remplis,
ou pas remplis intégralement, un dialogue vous informe qu'aucune donnée personnelle
n'a été entrée. Vous pouvez désactiver le dialogue via Ruban > Menu utilisateur [votre
nom] > Configuration > Dialogues.

Fin du délai de suppression : vous pouvez définir jusqu'a quand I'entrée doit étre conservée au
plus tard. Avant I'échéance de la date entrée, il n'est pas possible de supprimer I'entrée. Vous
pouvez sélectionner la date dans le champ via le symbole de calendrier.

Remarque

Le délai de conservation doit étre révolu avant le délai de suppression.

Information

Un délai de conservation peut étre défini dans la console d'administration ELO.
Lorsqu'une entrée est déposée avec le masque correspondant, le champ Fin du délai de
conservation est rempli automatiquement.

Supprimer les entrées avec données personnelles

L'objectif du marquage d'entrées contenant des données personnelles est de supprimer les
entrées correspondantes dans les respects des directives |égales. Vous avez les possibilités
suivantes pour supprimer des entrées comprenant des données personnelles :

* Par le biais de la recherche
* Avec la fonction Supprimer les documents expirés par le biais de la recherche

1. Pour supprimer les entrées contenant des données personnelles, veuillez tout d'abord
effectuer une recherche. Il est possible de délimiter la recherche en fonction des champs
Fin du délai de suppression ou Fin du délai de conservation.

2. Dans le résultat de recherche, sélectionnez les entrées qui doivent étre supprimées. Pour
marquer plusieurs entrées, appuyez la touche Ctrl et cliquez sur toutes les entrées que
vous souhaitez sélectionner. Si vous souhaitez sélectionner toutes les entrées ou que les
entrées que vous souhaitez sélectionner se suivent, appuyez sur la touche MAJ et cliquez
sur la premiere et la derniere entrée.

3. Dés que vous avez marqué I'entrée ou les entrées dans le résultat de recherche,
sélectionnez Gérer > Supprimer dans le ruban. Dans le dialogue de sélection,
sélectionnez Supprimer dans ELO.

Résultat
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Les entrées ne sont plus visibles dans la section Archive.

Attention

Les entrées ne sont pas supprimées de facon finale, elles sont juste marquées comme
étant supprimées. Ce marquage montre a l'administrateur qu'il doit supprimer les
entrées d'ELO de maniere définitive. Vous trouverez de plus amples informations sous
Afficher les entrées supprimées et Supprimer définitivement.

Procédure avec la fonction 'Supprimer les documents expirés'

Remarque

Avec la fonction Supprimer les documents expirés, non seulement les entrées avec
données personnelles, mais aussi toutes les entrées dont la date limite est dépassée,
sont supprimées.

1. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Systeme > Supprimer les documents expirés.
Le dialogue Supprimer les documents expirés apparait.

2. Veuillez déterminer si Seulement les documents ou les Documents et classeurs avec date
limite dépassée peuvent étre supprimés.

Résultat

Les entrées ne sont plus visibles dans la section Archive.

Attention

Les entrées ne sont pas supprimées de facon finale, elles sont juste marquées comme
étant supprimées. Ce marquage montre a lI'administrateur qu'il doit supprimer les
entrées d'ELO de maniére définitive. Vous trouverez de plus amples informations sous
Afficher les entrées supprimées et Supprimer définitivement.

Entrer les métadonnées avec ELO Click OCR

Lors de I'entrée des métadonnées, vous pouvez utiliser la reconnaissance de texte en tant
gu'aide. La fonction ELO Click OCR vous permet d'adopter des textes provenant du document
dans le masque. Grace a la prise en charge automatique, cela permet d'éviter les erreurs
pouvant survenir lors d'une saisie manuelle. L'exemple suivant vous expliqgue comment
procéder.

La clic OCR fonctionne dans toutes les sections. Dans notre exemple, nous expliquons la

maniére de faire dans la section Boite de réception.

Information

Pour que ELO Click OCR fonctionne, le service OCR doit étre installé.
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Procédé

1. Ouvrez la section Boite de réception.

2. Sélectionnez le document dont vous souhaitez modifier les métadonnées.
Le document apparait dans la zone d'affichage.

3. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Métadonnées.
Le dialogue Métadonnées apparait.

4. Sélectionnez le masque souhaité.

5. Cliguez dans le champ dans lequel vous souhaitez copier les métadonnées.

Le curseur clignote dans le champ.

D-70191 Stuttgart DATE: 20 aoqt2010
N° FACTURE|: \‘*,%[N—_‘é,’\\
Facturé a : 938-255

Jean Lamartine
GEIDE SA

73, rue du grain d’or
49000 Angers

6. Dans le document, déplacez le pointeur de la souris vers I'endroit auquel se trouve
I'information souhaitée.

Information

Si ELO Clic-OCR reconnait un élément de texte (mot ou chiffre), cet élément est marqué
en jaune et une infobulle avec le texte reconnu apparait.

1. Cliquez sur le texte que vous souhaitez prendre en charge.

Information

Si vous souhaitez sélectionner plusieurs termes a la suite, sélectionnez chaque terme
individuellement, et gardez la touche MA] appuyée. Lachez la souris aprés chaque
terme. Répétez la procédure jusqu'a ce que tous les termes souhaités aient été
transmis.

Résultat

L'information de texte reconnue est adoptée dans le champ sélectionné.
Autorisations

Disponible via : Ruban > Gérer > Propriétés
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Cette fonction ouvre I'onglet Autorisations du dialogue Métadonnées. Ici vous déterminer les
autorisations d'un classeur ou d'un document. Vous trouverez d'autres informations sous:

Métadonnées.

Couleur de I'écriture

Disponible via : Ruban > Gérer > Propriétés

Cette fonction vous permet de modifier la couleur de I'écriture d'un document ou classeur

marqué.

Tri

Disponible via : section Archive > Ruban > Gérer > Propriétés

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer 0 Parcourir les fonctions

5 Structurer 5 5 (@ Prendre en charge
L v D S ikt oo les champs Word

Archive

> il Documentation
> [E] Documents
> @ Documents 2020
> @ Documents 2020
> [IJ ELOcv Base

.| ex10
> [[E) EXTEN Factures
. @ Notes

I > ED Journalisation

Propriétés Y Processus Vues globales Su
= LA o3 ventree = X sue

[8>] Droits

A Couleur du systéme

2.1. Alphabétique

r% Rapport de tracabilité

. Assigner les cercles de réplication
[@ Liste des autorisations

gﬂ Enregistrer dans le plein texte
@ Supprimer du plein texte

F ‘ Compter les entrées

DBUF

Cette fonction vous permet de modifier le tri dans un classeur marqué. Un menu déroulant

vous permet de sélectionner différents tris.

Tri manuel

Si vous avez sélectionné I'option Manuel, les sous-entrées peuvent étre retriées ultérieurement

dans le classeur en question.

1. Sélectionnez un profil d'affichage qui contient I'élément d'affichage Contenu.

2. Veuillez cliquer sur le classeur correspondant avec un tri manuel.

En option : s'il n'est pas encore ouvert, veuillez ouvrir I'élément d'affichage Contenu.

3. Dans I'élément d'apercu Contenu, veuillez cliquer sur I'entrée (classeur ou document)

gue vous souhaitez déplacer.

4. Veuillez déplacer I'entrée a I'emplacement souhaité par le biais de glisser-déposer.

Le tri est modifié.
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Information

Vous trouverez d'autres options de tri pour les entrées dans I'affichage de liste et de
tuiles dans la Barre des fonctions.

Rapport pour I'entrée

Disponible via : Ruban > Gérer > Propriétés

Cette fonction vous permet d'appeler un apercu avec les informations de I'entrée marquée
actuellement. Le dialogue Configurer le rapport vous permet de déterminer quelles données
sont affichées dans I'apercu. Vous pouvez par exemple définir quelles actions doivent étre
prises en compte pour le rapport ou a quelle période le rapport doit se référer.

Les options suivantes sont disponibles :
Nombre d'entrées : déterminez combien d'entrées le rapport doit contenir tout au plus.
Date : entrez la période pour laquelle le rapport doit étre créé.

Utilisateur : le champ Utilisateur vous permet de chercher des utilisateurs et des groupes. Dés
gue vous commencez a taper, un menu déroulant avec des résultats possibles apparait.
Sélectionnez l'utilisateur ou le groupe auquel le rapport doit se référer.

Actions : sélectionnez les actions qui doivent étre affichées dans le rapport.
Tout sélectionner : vous pouvez sélectionner toutes les actions.

Ne rien sélectionner : vous pouvez dé-sélectionner toutes les actions.

OK : pour commencer le rapport avec les nouveaux réglages, sélectionnez OK.

Le dialogue Rapport apparait.
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¥ | Rapport X
Date Utilisateur ID de 'objet ID d'action Nom de ["action
aujourd'hui 11:52 Dubois 153 157 Classeur affiché
aujourd'hui 11:49 Dubois 153 157 Classeur affiché
aujourd'hui 11:48 Dubois 153 157 Classeur affiché
aujourd'hui 11:45 Dubois 153 157 Classeur affiché
aujourd'hui 11:40 Dubois 153 157 Classeur affiché
aujourd'hui 11:28 Dubois 153 157 Classeur affiché
aujourd'hui 10:53 Dubois 153 157 Classeur affiché
9juil. 2020 11:20 Lamartine 153 157 Classeur affiché
8juil. 2020 16:37  Gaillard 153 157 Classeur affiché
8juil. 2020 16:15  Gaillard 153 157 Classeur affiché
8juil. 2020 16:15  Gaillard 153 157 Classeur affiché
(7] Options “‘ Annuler

Ce dialogue contient un apercu des actions qui ont été exécutées pour une entrée. Dans la
colonne Nom de I'action est affiché le nom des actions exécutées. Par ailleurs, vous voyez
quand et par qui une action a été exécutée.

Basculer vers : le bouton Basculer vers vous permet de basculer vers I'entrée correspondante.

Ouvrir/afficher : le bouton Ouvrir/afficher vous permet d'ouvrir le document en question dans
une application externe.

Mémoire temporaire : le bouton Mémoire temporaire vous permet de copier la section marquée
dans le dialogue Rapport dans la mémoire temporaire. Cela vous permet par exemple
d'enregistrer des parties du rapport dans un document externe.

Détails : le bouton Details vous permet d'ouvrir le dialogue Détails de. Le dialogue Détails de
affiche une liste des droits et affiliation de groupe de I'utilisateur qui a créé le rapport.

Information
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Le dialogue Détails de est seulement disponible pour les entrées de rapport avec le nom
d'action Indexserver : authentification ou avec I'ID d'action 501. Cette action est
seulement prise en compte si vous effectuez un rapport pour le niveau supérieur et que
vous avez sélectionné les réglages de rapport (action Ouvrir ELO).

Options : Le bouton Options vous permet d'accéder au dialogue Configurer le rapport. Effectuez
les réglages pour le rapport dans le dialogue Configurer le rapport.

Assigner les cercles de réplication

Disponible via : Ruban > Gérer > Propriétés

Le cercle de réplication est une caractéristique que vous assignez a différentes entrées, pour
les répliquer dans une autre archive. Un cercle de réplication est un répertoire. Les cercles de
réplication permettent la synchronisation de données entre plusieurs sites. Les cercles de
réplication doivent avoir été créés auparavant avec le module ELO Replication.

Vous trouverez des informations détaillées dans la documentation sur ELO replication.

ﬂ Assigner les cercles de réplication X
Cercles de réplication Nom ID Mobile  Description

& Stuttgart/EXTENOL 0 Non

© Hamburg/EXTENO3 1 Non

@ Frankfurt/EXTENO2 2 Non

& Berlin/EXTENO4 3 Non

© Ajouter

Paramétres o Définir

Différences

Couper

v| Sous-entréesincluses

Dans le champ Cercles de réplication, vous voyez quels cercles de réplication ont déja été
assignés a l'entrée. Pour ajouter un nouveau cercle de réplication, cliquez sur Ajouter, puis
sélectionnez un nouveau cercle de réplication.

Remarque


https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/elo-replication/configuration.html#assigner-les-cercles-de-replication
https://docs.elo.com/admin/config/fr-fr/elo-replication/configuration.html#assigner-les-cercles-de-replication
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Les cercles de réplication sont Iégués au classeur parent dans la structure de I'archive.
Pour empécher un leg, activez I'option Point de démarrage de la réplication de |'entrée
que vous souhaitez soumettre a la réplication dans le dialogue Métadonnées.

Liste des autorisations

Disponible via : section Archive > Ruban > Gérer > Propriétés

La fonction Liste des autorisations vous permet de faire afficher les autorisations pour chaque
classeur dans ELO. Cette fonction a été créée pour les administrateurs qui veulent s'informer
rapidement et simplement sur les structures des autorisations.

Information

Cette fonction n'est disponible que pour les classeurs. Vous trouverez des informations
sur les autorisations d'un document sur I'onglet Autorisations dans le dialogue
Métadonnées.

ﬂ Liste des autorisations X

Filtre Toutes les entrées v | [ référencesinclus Classeur sélectionné Service finances

Progres

X
=

- & Administrator(RWDELP)

i Ajourné
F Ajourné @ Administrator [ Visualiser (R)
Ao ~ 5 x " ) ,
i Ajourné vEtL [J Modifier les métadonnées (W)
i Ajourné
1AJ_ourné . GR P_SECRETARIAT « [ Supprimer (D)
J RWDEL
f Ajourné [ Modifier (E)
, . GRP_STANDARD
[ Client Java RWD X [ Modifier le contenu (L)
\/ vocLu
[[d Console d'administration ) )
G ELOas GRP_ADMIN N [ Attribuer les autorisations (P)
8 ELOWf RWDELP
# En traitement g GRP_POST %
i En traitement RWDELP
d En traitement
% COMPTABILITE.GRP_BASE_PAC
§ En traitement o X
| En traitement ) o
B En traitement . COMP'[AB_ILITE GRP_BUCH PAC
d Idées RWDEL
A ldées
» Basculer vers Ouvrir/afficher & Personnel ® Groupe ET

(2] Appliquer Annuler

Ce dialogue montre les autorisations pour un classeur marqué, ainsi que toutes les sous-
entrées.

Filtre : le menu déroulant vous permet de sélectionner pour quelles entrées (Toutes les entrées,
Seulement les classeurs ou Seulement les documents) les autorisations doivent étre affichées.

Références incluses : veuillez activer I'option Références incluses si vous souhaitez que les
autorisations de références soient également affichées dans la liste.
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Classeur sélectionné : vous voyez ici quel classeur vous avez sélectionné.

Progression : une barre de progression apparait a cé6té de Progression pour visualiser la durée
du processus.

Vous voyez les autorisations dans le classeur sélectionné dans la colonne sous Progression.
Lorsque vous ouvrez un des jeux de données (symbole du triangle), vous voyez les sous-
entrées correspondantes.

Basculer vers : le bouton Basculer vers vous permet de basculer vers I'entrée correspondante
dans ELO.

Ouvrir/afficher : le bouton Ouvrir/afficher vous permet d'ouvrir le document en question dans
une application externe.

Ajouter un utilisateur/groupe

Le champ Ajouter un utilisateur / un groupe vous permet de rechercher I'utilisateur ou le
groupe souhaité. Les propositions apparaissent pendant que vous saisissez le texte.

Pour sélectionner un utilisateur ou un groupe, cliquez sur la proposition correspondante dans la
liste.

En alternative : le symbole du triangle au bout du champ Ajouter un utilisateur / groupe vous
permet d'ouvrir un menu déroulant. La, vous voyez les utilisateurs et groupes ayant été
sélectionnés en dernier lieu, et vous pouvez les sélectionner a nouveau.

Dans la colonne du milieu, vous voyez quels utilisateurs ou groupes possedent déja des
autorisations pour I'entrée.

Modifier les réglages concernant les droits

Pour modifier les réglages des autorisations, veuillez marquer une entrée dans la colonne du
milieu, puis sélectionner ou désélectionner les différentes options.

Vous avez les options suivantes :

Droit d'acces Description
Voir (R) Voir les documents et métadonnées, ajouter des remarqgues et notes
Modifier les

métadonnées (W)

Marquer les entrées comme supprimées. Seuls les utilisateurs avec droits

Supprimer (D e .
PP () administratifs peuvent supprimer définitivement des entrées.

* Documents : modifier les documents, par exemple check-in, check-
out, charger une nouvelle version, modifier la version de travail.
Modifier (E) * Classeur : pas de répercussion. Lorsque ce droit d'acces est assigné
pour les classeurs, les entrées déposées dans ceux-ci héritent
automatiqguement de ce droit d'acceés.

Classeur : modifier le contenu d'un classeur, par exemple y créer des
Modifier la liste (L) documents, les déplacer, les copier ou les retirer, ajouter ou supprimer
une référence.
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Droit d'acces Description

Définir les

o Modifier les autorisations
autorisations (P)

Information

Les options qui ne sont pas pertinentes sont représentées en italique et entre crochets.
Personnel (symbole utilisateur orange) : le bouton Personnel vous permet de vous attribuer a
vous seul un acces intégral a I'entrée en question. Toutes les autres autorisations sont retirées.

Créer un groupe ET : les groupes ET sont sensés si vous souhaitez autoriser seulement les
utilisateurs d'un groupe qui sont également membres d'un autre groupe. Pour créer un groupe
ET, marquez deux groupes dans la colonne du milieu, puis sélectionnez Créer un groupe ET.

Membres du groupe

Si vous sélectionnez un groupe, une liste des membres est affichée.

Pour sélectionner un membre d'un groupe, veuillez effectuer un double-clic sur ['utilisateur en
question dans la colonne Membres du groupe.

Retirer les autorisations

Pour retirer toutes les autorisations a un utilisateur ou a un groupe, sélectionnez le symbole X
se trouvant derriere I'utilisateur ou le groupe sélectionné.

Appliquer : pour enregistrer les modifications, sélectionnez Appliquer. Le dialogue reste ouvert.
OK : sélectionnez OK pour enregistrer les modifications et fermer le dialogue.

Annuler : pour fermer le dialogue sans enregistrer les modifications, sélectionner Annuler.
Enregistrer dans le plein texte

Disponible via : Ruban > Gérer > Propriétés

Cette fonction vous permet d'enregistrer le contenu d'un document dans le plein texte. Le
document doit disposer d'informations plein texte. Les informations du plein texte sont écrites
dans la base de données plein texte et sont utilisées lors de la recherche de documents.

L=

Dubois » | ﬁ'

Contenu | Métadonnées RHENREA = >

Dans la section d'affichage, vous pouvez faire afficher le contenu du document au mode plein
texte, pour rechercher le texte selon certains termes.
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Supprimer du plein texte

Disponible via : section Archive > Ruban > Gérer > Propriétés

Cette fonction vous permet de supprimer un document ayant été placé dans le plein texte,
ainsi que le contenu de son texte, de la base de données plein texte. Le document ne peut plus
étre trouvé par le biais de la recherche plein texte. Attention : cette fonction est également
disponible si le document marqué ne contient pas d'informations plein texte.

Compter les entrées

Disponible via : Ruban > Gérer > Propriétés

Cette fonction vous permet de compter les entrées dans le classeur marqué. Par ailleurs, vous
pouvez déterminer le volume de la mémoire des entrées dans le classeur marqué.

Vous pouvez déterminer quelles entrées doivent étre prises en compte pour le comptage. Par
ailleurs, vous pouvez enregistrer le résultat dans un fichier PDF.

Processus liés a I'entrée

Cette fonction vos permet d'ouvrir un apercu des processus existants pour une entrée.
L'affichage des processus peut étre filtré par le biais de différents réglages.

] Processus liés a I'entrée "Facture" X

Etat Utilisateurs Date de démarrage Représentation

actif seulement les dépassements de délai Tous les utilisateurs et 4 Propriétaire de = = -
effectué Charger les champs ®) noeud quelconque . — — —
jusqu'au
® Tous les processus Noeud actif
Nom a Modéle Type # Modifier le processus Q
I Facture 2001 *Ad-hoc Proces. >
ter le processus d'approbation :‘ Pas d'autorisation
Administrateur
Démarrer: 19 oct. 2018 14:53
¥ a

‘I_l' Pasd'approbatic ":, Annuler le processus d'approbatic

Démarrer: 19 oct. 2018 x=.

) — 2
Aa Autorisation accordée

(2] Annuler

Information

Gardez la touche de la souris gauche appuyée pour réduire ou agrandir les différentes
zones d'affichage. Pour ceci, placez le curseur de la souris dans la partie droite de
I'affichage en question.
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Les processus sont affichés sous forme de tableau dans la partie gauche. Le processus apparait
sous forme de diagramme dans la partie droite. Les couleurs dans le diagramme permettent de
reconnaitre le statut du noeud correspondant.

* Vert : noeud passé avec succes
* Bleu : noeud actuel

* Rouge : noeud avec escalation
* Gris : futur noeud

Statut

Sélectionnez quels processus doivent étre affichés.

Information

Vous voyez seulement les processus pour lesquels vous possédez les autorisations
correspondantes.

Les options suivantes sont disponibles :

* actif : si cette option est activée, seuls les processus actifs sont affichés.

« effectué : si cette option est activée, seuls les processus cloturés sont affichés.

* tous les processus : si vous activez cette option, vous pouvez voir tous les processus.

* seuls les dépassements de délai : si cette option est activée, seuls les processus expirés
sont affichés. Cette option vaut toujours en combinaison avec une des options actif,
effectué ou tous les processus.

* charger les champs : si cette option est activée, les métadonnées sont affichées dans la
liste de sélection sous les colonnes avec le titre Index. Cette option vaut toujours en
combinaison avec une des options actif, effectué ou tous les processus. Cette option peut
étre combinée avec l'option seuls les dépassements de délai.

Remarque

L'option Charger les champs peut entrainer des temps de chargement longs.

Utilisateurs

Pour filtrer I'affichage, veuillez rechercher un utilisateur ou un groupe par le biais du champ de
recherche Tous les utilisateurs ou groupes. Les propositions apparaissent dés que vous saisissez
un texte. Veuillez sélectionner le groupe ou l'utilisateur souhaité.

Pour annuler la sélection, veuillez cliquer sur le symbole X se trouvant derriere |'utilisateur ou le
groupe sélectionné.

Si vous avez sélectionné un utilisateur/un groupe, vous pouvez également filtrer par le biais des
options suivantes :

 Propriétaire : si cette option est activée, seuls les processus dont I'utilisateur/le groupe
sélectionné est le propriétaire sont affichés. Le propriétaire est celui qui a démarré un
processus.
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Noeud quelconque : si cette option est activée, seuls les processus dans lesquels
|'utilisateur/le groupe sélectionné est entré pour au moins un noeud sont affichés.

* Noeud actif : si cette option est activée, seuls les processus dans lesquels ['utilisateur/le
groupe sélectionné est entré pour le noeud actif sont affichés.

Date de démarrage

de/a : définissez une période dans laquelle doit se trouver la date de démarrage d'un processus
afin que celui-ci soit affiché dans I'apercu. La date de démarrage du processus doit se trouver
dans cette période.

Représentation

Les options suivantes sont disponibles :

* Affichage de diagramme : si cette option est activée, la liste de sélection et le diagramme
de processus du processus sélectionné sont affichés.

* Apercu sous forme de liste : si cette option est activée, la liste de sélection et un apercu
détaillé du processus sélectionné sont affichés.

 Affichage de formulaire : si cette option est activée, la liste de sélection et le formulaire
de processus du processus sélectionné sont affichés. Le formulaire de processus doit étre
relié au noeud de démarrage.

 Pas d'affichage de détails : si cette option est activée, seule la liste de sélection s'affiche.

Appliquer : pour enregistrer les modifications, sélectionnez Appliquer. Le dialogue reste ouvert.
OK : sélectionnez OK pour enregistrer les modifications et fermer le dialogue.
Annuler : pour fermer le dialogue sans enregistrer les modifications, sélectionner Annuler.

Vous trouverez d'autres informations concernant le Workflow dans la documentation Processus
ELO.

Suivis pour l'entrée

Disponible via : Ruban > Gérer > Apercus

La fonction Rappels pour I'entrée vous permet d'ouvrir un apercu des rappels appartenant a
cette entrée.

Vous trouverez des informations pour créer un suivi ici : Créer un suivi.
Apercu des processus

Disponible via : Ruban > Gérer > Apercus


https://docs.elo.com/admin/automation/fr-fr/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/fr-fr/workflow/
https://docs.elo.com/admin/automation/fr-fr/workflow/
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a Apercu des processus X
Etat Utilisateurs Date de démarrage Représentation
- - P - P
actif seulement les dépassements de délai Tous les utilisateurs et A ®) Propriétaire de 4juil. 2017 E
effectué Charger les champs noeud quelconque . : —
jusqu'au i
®) Tous les processus Noeud actif
Nom a # Modifier le processus E
I [Commande] Modéle > ~
AddNoteConfirmFlow
AddNoteConfirmFlow
Bqé [Commande] Modéle
AddNoteConfirmFlow Administrateur
Démarrer: 19 avr. 2018 14:29
Commande - Réglages de noeud
:‘ Pour prise de connaissance
Commande Administrateur "
Démarrer: 19 avr. 2018 14:29
Commande Fin: 19 avr. 2018 14:29
ID\ [Commande] Modéle :‘ Pour prise de connaissance
Commande Démarrer: 19avr.201814:29 | Durand
Démarrer: 19 avr. 2018 14:29
C and
ommande 'D‘ Confirmer la prise de connz
. Annuler

Ce dialogue contient un apercu de tous les processus existants. Pour faire afficher les détails
d'un processus, cliquez sur le processus souhaité dans la liste de sélection a gauche.

Information

Gardez la touche de la souris gauche appuyée pour réduire ou agrandir les différentes
zones d'affichage. Pour ceci, placez le curseur de la souris dans la partie droite de
I'affichage en question.

Les processus sont affichés sous forme de tableau dans la partie gauche. Le processus apparait
sous forme de diagramme dans la partie droite. Les couleurs dans le diagramme permettent de
reconnaftre le statut du noeud correspondant.

* Vert : noeud passé avec succes
* Bleu : noeud actuel

* Rouge : noeud avec escalation
* Gris : futur noeud

Statut
Sélectionnez quels processus doivent étre affichés.

Information

Vous voyez seulement les processus pour lesquels vous possédez les autorisations
correspondantes.
Les options suivantes sont disponibles :

* actif : si cette option est activée, seuls les processus actifs sont affichés.
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effectué : si cette option est activée, seuls les processus cléturés sont affichés.

* tous les processus : si vous activez cette option, vous pouvez voir tous les processus.

* seuls les dépassements de délai : si cette option est activée, seuls les processus expirés
sont affichés. Cette option vaut toujours en combinaison avec une des options actif,
effectué ou tous les processus.

» charger les champs : si cette option est activée, les métadonnées sont affichées dans la
liste de sélection sous les colonnes avec le titre Index. Cette option vaut toujours en
combinaison avec une des options actif, effectué ou tous les processus. Cette option peut
étre combinée avec I'option seuls les dépassements de délai.

Remarque

L'option Charger les champs peut entrainer des temps de chargement longs.

Utilisateurs

Pour filtrer I'affichage, veuillez rechercher un utilisateur ou un groupe par le biais du champ de
recherche Tous les utilisateurs ou groupes. Les propositions apparaissent pendant que vous
saisissez le texte. Veuillez sélectionner le groupe ou I'utilisateur souhaité.

Pour annuler la sélection, veuillez cliquer sur le symbole X se trouvant derriere |'utilisateur ou le
groupe sélectionné.

Si vous avez sélectionné un utilisateur/un groupe, vous pouvez également filtrer par le biais des
options suivantes :

* Propriétaire : si cette option est activée, seuls les processus dont |'utilisateur/le groupe
sélectionné est le propriétaire sont affichés. Le propriétaire est celui qui a démarré un
processus.

* Noeud quelconque : si cette option est activée, seuls les processus dans lesquels
|'utilisateur/le groupe sélectionné est entré pour au moins un noeud sont affichés.

* Noeud actif : si cette option est activée, seuls les processus dans lesquels ['utilisateur/le
groupe sélectionné est entré pour le noeud actif sont affichés.

Date de démarrage (de/a)

Définissez une période dans laquelle doit se trouver la date de démarrage d'un processus afin
gue celui-ci soit affiché dans I'apercu. La date de démarrage du processus doit se trouver dans
cette période.

Représentation

Sélectionnez une option pour I'affichage des processus.
Les options suivantes sont disponibles :

 Affichage de diagramme : si cette option est activée, la liste de sélection et le diagramme
de processus du processus sélectionné sont affichés.

» Apercu sous forme de liste : si cette option est activée, la liste de sélection et un apercu
détaillé du processus sélectionné sont affichés.
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Affichage de formulaire : si cette option est activée, la liste de sélection et le formulaire
de processus du processus sélectionné sont affichés. Le formulaire de processus doit étre
relié au noeud de démarrage.

 Pas d'affichage de détails : si cette option est activée, seule la liste de sélection s'affiche.

Menu contextuel

Certaines fonctions ne sont accessibles que par le biais du menu contextuel. Vous ouvrez le
menu contextuel en cliquant sur la liste de sélection avec la touche droite de la souris.

Nom a # Modifier le processus

[Commande] Modéle
:foL Commande
a

AddNoteConfirmFlow Lamartine
Démarrer: 19 oct. 2018 14:20
AddNoteConfirmFlow *
" nhodel
AddNoteConfirmFlow (¥} o
Administrateur
Démarrer: 19 oct. 2018 14:20
Comma
—® Basculer vers
Commar
I:‘ Métadonnées
Commar - .

Commari ﬁ Sortie PDF

Commar] E=2

%Pg Afficher les sous-processus

% Terminer le processus

!x Supprimer définitivement le processus

Basculer vers : le point de menu Basculer vers vous permet de basculer vers I'entrée
correspondante dans la section Archive.

Métadonnées : le point de menu Métadonnées vous permet d'ouvrir les métadonnées de
I'entrée correspondante.

Prolongement de délai : le point de menu Prolongement de délai vous permet de modifier le
délai du processus.

Sortie PDF : le point de menu Sortie PDF vous permet d'enregistrer le processus en tant que
document PDF a I'extérieur d'ELO.
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Tableau dans la mémoire temporaire : le point de menu Tableau dans la mémoire temporaire
vous permet de copier les données du processus sélectionné dans la mémoire temporaire de
Windows. A partir de la, vous pouvez transférer les données dans un programme externe.

Afficher les sous-processus : le point de menu Afficher les sous-processus vous permet d'ouvrir
un autre dialogue, qui affiche les sous-processus du processus sélectionné.

Terminer le processus : le point de menu Terminer le processus vous permet de stopper le
processus sélectionné. Ensuite, le processus ne pourra plus étre modifié.

Supprimer définitivement le processus : le point de menu Supprimer définitivement le
processus vous permet de supprimer le processus sélectionné dans le systeme. Une demande
de sécurité apparait avant la suppression définitive.

Attention

Les processus supprimés définitivement ne peuvent pas étre restaurés.

Boutons généraux

Appliquer : pour enregistrer les modifications, sélectionnez Appliquer. Le dialogue reste ouvert.
OK : sélectionnez OK pour enregistrer les modifications et fermer le dialogue.

Annuler : pour fermer le dialogue sans enregistrer les modifications, sélectionner Annuler.

Vous trouverez d'autres informations concernant le Workflow dans la documentation Processus
ELO.

Apercu des rappels

Disponible via : Ruban > Gérer > Apercus
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ﬂ Apercu des rappels X

Utilisateurs Date Crééle
A Gaillard X de de
jusqu'au jusqu'au
Type Priorité Désignation Date Crééle ® Basculer vers
I 2) B Facture_numérisée2 18 avr. 2018 18 avr. 2018 14:4...1 2 Ouvrir/afficher
2] B Facture ELO avec code-barres 23 avr. 2018 13:5...23 avr. 2018 13:5...1 T Modifier le rappel
m B Facture_Dupont 23avr. 2018 13:5...23 avr. 2018 13:5...] .
X Supprimer le rappel

2) B Facture_numeérisée2 23 avr. 2018 13:5...23 avr. 2018 13:5...2
[f B Images 17 juin 2020 17juin 2020 12:... ]
[d B Images 17 juin 2020 17 juin 2020 12:... ]

© Nouveautés // Facture_numeérisée2 “ Annuler

Dans ce dialogue, vous trouverez un apercu de vos rappels. Vous pouvez visualiser et modifier
les rappels. Vous trouverez des informations pour créer un suivi ici : Créer un suivi.

Date

Dans la section Date, vous pouvez filtrer I'apercu en fonction de la date du rappel.

de : le champ de vous permet de déterminer le début de la période pour laquelle vaut le filtre.
a : le champ a vous permet de définir la fin de la période pour laquelle vaut le filtre.

Créé le

Dans la section Créé le, vous pouvez filtrer I'apercu en fonction de la date de création du
rappel.

de : le champ de vous permet de déterminer le début de la période pour laquelle vaut le filtre.

a : vous pouvez définir la fin de la période pour laquelle vaut le filtre via le champ a.
Fonctions

Si vous avez sélectionné un rappel, les fonctions suivantes sont a votre disposition :

Basculer vers : le bouton Basculer vers vous permet de basculer vers I'entrée liée au rappel
dans la section Archive.
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Ouvrir/afficher : le bouton Ouvrir/afficher vous permet d'ouvrir le document en question dans
une application externe.

Modifier le rappel : le bouton Modifier le rappel vous permet de modifier le rappel.

Supprimer le rappel : il vous suffit de cliquer sur Supprimer le rappel pour marquer le rappel
sélectionné pour une suppression, et le faire afficher en rouge. Dés que vous refermez le
dialogue avec OK, tous les rappels marqués pour la suppression sont supprimés. Cliquez sur
Annuler ou a nouveau sur Supprimer le rappel pour annuler le marquage de suppression.

Vues globales des surveillances

Disponible via : Ruban > Gérer > Apercus

Cette fonction vous permet d'ouvrir un apercu des entrées dont vous surveillez les
modifications. Vous pouvez également faire afficher I'emplacement de dépo6t, ouvrir les entrées
pour l'affichage, modifier la surveillance ou encore la terminer.

Vous voyez quand une surveillance a été ajoutée et sa priorité. Lorsqu'une entrée surveillance
change, vous obtenez un message a ce sujet dans votre section des taches.

Pour créer une surveillance, vous pouvez utiliser la fonction Surveiller les modifications
(disponible via : Ruban > Nouveau > Créer une tache).

ﬂ Vues globales des surveillances X

Entrées dont je surveille les modifications

Type  Désignation Crééle Priorité ® Basculer vers
@) Commande Aspirateurs Michel 202...aujourd'hui  C Ouvrir/afficher
I [ Commandes aujourd’hui A &, Modifier la surveillance
[ Factures aujourd'hui B % Terminer la surveillance

Les fonctions suivantes sont disponibles dans le dialogue Apercu des surveillances
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Basculer vers : ouvre la cible de dépoét de I'entrée sélectionnée.

Ouvrir/afficher : le bouton Ouvrir/afficher vous permet d'ouvrir le document en question dans
une application externe.

Modifier la surveillance : ouvre le dialogue Modifier la surveillance. Dans ce dialogue, vous avez
la possibilité de modifier la désignation, la priorité et la remarque d'une surveillance qui
apparaitra dans votre section des taches.

Terminer la surveillance : le bouton Arréter la surveillance vous permet de supprimer la
surveillance sélectionnée. Tout d'abord, la surveillance est marquée en rouge. La surveillance
est supprimée des que vous avez fermé le dialogue par le biais du bouton OK. La suppression
est au contraire annulée si vous fermez le dialogue avec Annuler.

Supprimer

Commande clavier : Ctrl + Suppr
Cette fonction permet de supprimer.

* Dans la section Archive Entrées d'ELO.

Attention

Les entrées (Classeurs et documents) ne sont pas supprimées de facon finale.
Elles sont masquées et dotées d'un marquage de suppression. Ce marquage
montre a lI'administrateur qu'il doit supprimer les entrées d'ELO de maniere
définitive. Pour supprimer les entrées intégralement et définitivement, utilisez la
fonction Afficher les entrées supprimées et Supprimer définitivement. Il est
possible de les restaurer jusqu'a leur suppression finale.

» dans la section Taches processus, rappels et surveillance.

Seul la tache est supprimée. L'entrée correspondante reste conservée.

Remarque

Les documents qui se trouvent dans la boite de réception et qui n'ont pas été déposés
dans ELO, sont supprimés définitivement avec la fonction Supprimer.

Perspective

La fonction Supprimer les documents expirés vous permet de supprimer les entrées de ELO
dont la date de conservation est dépassée. Vous pouvez indiquer le délai de conservation dans
les métadonnées.

Afficher les entrées supprimées

Disponible via : Ruban > Gérer > Supprimer

Cette fonction vous permet d'activer I'affichage des entrées supprimées. Les entrées
supprimées sont des entrées ayant été supprimées avec la fonction Supprimer et dotées d'un
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marquage de suppression. Les entrées dotées d'un marquage de suppression sont masquées
dans ELO.

Si vous affichez les entrées supprimées, le terme [supprimé]_ est affiché derriere le nom des
entrées supprimées. La fonction Restaurer vous permet d'annuler le processus de suppression
et de retirer le marquage de suppression. Pour supprimer définitivement des entrées
supprimées, utilisez la fonction Supprimer définitivement

4 [ g Références client

4B) AssurAlliance_0001 [supprimé]

4B Mairie de Cormeray [supprime]

Restaurer

Disponible via : Ruban > Gérer > Supprimer

Cette fonction vous permet de supprimer le marquage de suppression d'une entrée dans ELO.
Cela vous permet d'annuler la suppression d'une entrée. C'est seulement possible tant que
I'entrée n'a pas encore été supprimée définitivement.

Pour restaurer les entrées supprimées, vous devez tout d'abord afficher les entrées dans ELO.
Pour ceci, veuillez utiliser la fonction Afficher les entrées supprimées. Les entrées sont
marquées devant la désignation [supprimé] . Sélectionnez une entrée marquée avec
_[supprimé] et sélectionné Restaurer. Le marquage de suppression est effacé.

Si vous voulez restaurer un classeur, vous pouvez sous Restaurer a partir de la date de
suppression déterminer une limite de date, a partir de laquelle les documents contenus et
sélectionnés doivent étre restaurés.

Annuler

Disponible via : Ruban > Gérer > Supprimer

Cette fonction annule la derniére action. Cette fonction est disponible pour déplacer, créer une
référence, traiter les métadonnées et supprimer dans les sections Archive et Boite de
réception.

Supprimer le verrouillage

Disponible via : Ruban > Gérer > Supprimer

Pendant qu'une entrée est soumise au check-out par une personne, celle-ci ne peut pas étre
traités par les autres personnes. Cette fonction vous permet de supprimer le verrouillage d'un
document ou d'un classeur. En tant qu'utilisateur de base, vous pouvez seulement supprimer
vos propres verrouillages, en revanche, vous pouvez également supprimer le verrouillage de
documents étrangers si vous étes administrateur.

Attention
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Forcer un verrouillage peut entrainer une perte de données ou les modifications
apportées peuvent étre écrasées, lorsque I'entrée ou les métadonnées sont en cours de
traitement par un autre utilisateur. Pour autoriser tous les utilisateurs a traiter un
document verrouillé, nous vous recommandons d'utiliser la fonction Annuler le
traitement dans le dialogue Check-in de document.

Vous trouverez d'autres informations sur le traitement d'une entrée au chapitre: Modifier entrée

Editeur de processus

Disponible via : Ruban > Gérer > Systéme

Cette fonction vous permet d'ouvrir le dialogue Editeur de processus. Le dialogue Editeur de

processus vous permet de créer et de modifier les modéles pour vos processus.

] Editeur de processus

Modéles <

(M- sl amavogaim

Al =

[ Afficher les processus techniques

AddNoteConfirmFlow

Commande

Facture 1001

Facture 1002

Facture entrante

Lettre circulaire
Newsletter

_ Processus de validation

SubTest

Test

[Durand] Testl

Test2

ValidationSub_20210921

© B
Nouveau Copier
B
Versions (1) Autorisations
= d
Charger Enregistrer

£ x

Sortie PDF Supprimer

1.0

/oy Facture entrante
Propriétaire

}

Entrée de courrier
GRP_POST
Max.:0:1:0

]
=) Montant > 5000€?

MONTANT>5000
g Responsable : prestation recue g Collaborateur : prestation regue
Durand Fournier
Max:3:00 Max: 3:0:0

Y A7 Y

2 Vérification par la direction 2 Versement de la banque
—
GRP_POST

%

g: Annuler le processus

Propriétaire

Réglages de noeud

Général
Type

Désignation de noeud

6]

© | ID dumodéle: 6, Version : 1.0 (Version de travail)
T

e o I

B

Marquez un modele pour ouvrir le modéle dans I'affichage graphique.

Information

Certains outils ne sont que disponibles dans le mode de traitement. Pour activer le mode

de traitement, sélectionnez Modifier le modéle de processus.

L'éditeur de processus se compose des sections suivantes :

1 Modeles : dans la colonne Modeéles placée a gauche, s'affichent tous les modeles de
processus existants. Cliquez sur une entrée pour ouvrir la représentation graphique. Le

processus est affiché sous forme d'un diagramme dans la partie médiane.

Pour afficher les processus techniques, cochez la case correspondante.
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Information

Le symbole de la fleche permet d'ouvrir ou de fermer la colonne Modéles.

Par ailleurs, vous avez la possibilité de gérer les modéles de processus par le biais de boutons
dans la colonne.

* Nouveau : créez un nouveau modele de processus.

» Copier : vous pouvez copier un modele de processus marqué dans la liste Modéles. Cela
vous permet d'adopter les réglages.

* Versions : ici, vous gérez les versions d'un modeéle de processus.

 Autorisations : ici, vous pouvez effectuer les autorisations pour le modele de document.

* Charger : chargez un modeéle ayant déja été créé et enregistré.

» Enregistrer : vous pouvez enregistrer le modele de processus a I'externe.

* Sortie PDF : créez un apercu du modele de processus processus sous forme d'un
document PDF.

* Supprimer : vous pouvez supprimer le modele de processus sélectionné.

2 Zone de dessin : les modeéles de processus sont affichés sous forme graphique. Vous pouvez
voir de quelles stations (noeuds) et éléments se compose un processus et quelles connexions
existent entre les stations.

3 Barre des symboles : ici, vous trouverez les outils permettant de créer et de modifier un
modeéle de processus.

4 Editeur de noeuds : cette section se compose d'une fenétre d'apercu et de la section
Réglages de noeuds. Dans la section Réglages de noeud, vous pouvez définir les réglages pour
les différents noeuds.

5 Barre d'état : vous trouverez ici le modele de processus, la version actuelle et I'ID de noeud
du noeud de processus sélectionné.

Appliquer : pour enregistrer les modifications, sélectionnez Appliquer. Le dialogue reste ouvert.

Vous trouverez d'autres informations concernant le Workflow dans la documentation Processus
ELO.

Créateur de formulaire

Disponible via : Ruban > Gérer > Systéme
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] Créateur de formulaire X
Eo Formulaire &4 Modéle ™| Groupe tab & Actualiser Ed Fermer
Tableau @ Assignation
Ajouter
Formulaires Eléments pour commande
autres E= approbation
commande E= approbation_protection
email ES article
facture EH article_protection
multitab EH auteurdelacommande
offline_exemple E= auteurdelacommande_protection
E= basic

E= client_protection
commande_article

ES extra

E= maptest

E= signature

™ tabexample

™ tabs

Modifier les scripts utilisateur

Le dialogue Editeur de formulaires permet de créer et de gérer les formulaires ELO qui sont
utilisés dans workflow basé formulaire. Selon la fonction sélectionnée, différents contenus et
boutons apparaissent. Voici une description des fonctions de base.

Barre d'outils

La barre d'outils se trouve dans la partie supérieure du dialogue. Les outils different selon la
fonction sélectionnée.

Formulaire : pour créer un nouveau formulaire, sélectionnez Formulaire. Un formulaire peut
contenir plusieurs modeles.

Modeéle : le bouton Modéle vous permet de créer un nouveau modele pour un formulaire. Les
modeéles sont les éléments de base d'un formulaire. Un formulaire peut se composer de
plusieurs parties de formulaires et/ou de tableaux.

Groupe Tab : le bouton Groupe tab vous permet de créer un nouveau groupe Tab. Les
formulaires peuvent étre divisés en différents onglets. Cela permet de rendre les grands
formulaires plus importants.

Tableau : le bouton Tableau vous permet de créer un nouveau tableau. Les tableaux sont une
forme particuliere de modeles. Ces modeles de tableau vous permettent de saisir des données
sous forme d'un tableau et de les enregistrer par le biais de champs de mappage dans la base
de données.

Actualiser : le bouton Actualiser vous permet de charger a nouveau les données des
formulaires. Cela est nécessaire, par exemple lorsque vous avez chargé une image que vous
souhaitez utiliser dans le formulaire.

Fermer : ce bouton vous permet de fermer I'éditeur de formulaires.

Assignation : le bouton Assignation vous permet d'ouvrir un sous-menu. Ce sous-menu vous
permet d'associer des formulaires aux différents masques. Ces formulaire sont affichés a la
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place de I'apercu des métadonnées. Le formulaire permet de modifier les métadonnées.
Lorsqu'aucun formulaire n'a été associé, ELO utilise un formulaire standard.

Formulaires
Dans Formulaires, vous trouverez une liste avec tous les formulaires existants.
Eléments pour

Dans Eléments pour, vous trouverez tous les éléments existants du formulaire sélectionné. Les
éléments peuvent étre des modeles, tableaux, groupes tab et scripts utilisateur.

Vous trouverez d'autres informations concernant le Workflow dans la documentation Processus
ELO.

Tableau de traduction

Disponible via : Ruban > Gérer > Systéeme

Cette fonction vous permet d'ouvrir le dialogue Tableau de traduction. Le dialogue affiche sous
forme d'un tableau une liste de tous les termes utilisés dans ELO.

Vous pouvez entrer pour chaque terme une traduction pour toutes les langues affichées. Pour
ceci, cliquez dans la ligne correspondante.

Si le client démarre dans une autre langue, les champs de métadonnées par exemple pour
lesquels existe une traduction, sont affichés dans la langue en question.

Avec les réglages de base, les colonnes sont disponibles pour la langue systéme (= la langue
sélectionnée lors de l'installation) ainsi qu'en anglais (en) et en francais (fr).

Vous pouvez ajouter d'autres langues par le biais du Menu contextuel (clic droit dans la colonne
'indéfini' > Ajouter la langue). Vous pouvez modifier la langue par le biais du Menu contextuel
(clic droit dans la colonne avec une langue> Modifier la langue).

Déplacer les fichiers documents

Disponible via : Ruban > Gérer > Systéme

La fonction Déplacer les fichiers document vous permet de déplacer des fichiers, des versions
de fichier, des fichiers associés et/ou des versions de fichiers associés depuis ELO sur un autre
média (sur un autre chemin de document). La structure de dépét reste intacte.
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C] Déplacer les fichiers documents X

Sélection

Pré-sélection dans la section Archive : Service marketing

Sélectionner les chemins de document

Chemin source |Tous les chemins v
Cible basis v
Paramétres

Date du #| jusqu'au

[C] Déplacer également les documents référencés

Sélection

Présélection dans la section Archive : affiche quel classeur a été sélectionné dans la section
Archive.

Sélectionner les chemins de document

Chemin source : indiquez le chemin source, si vous souhaitez seulement déplacer les fichiers
d'un chemin précis.

Cible : déterminez le chemin cible. Si le chemin cible n'existe pas, il doit étre créé par le biais
de la console d'administration ELO.

Parametres

Date du : veuillez indiquer la date a partir de laquelle vous souhaitez effectuer le déplacement.
jusgu'au : veuillez indiquer la date a partir de laquelle vous souhaitez effectuer le déplacement.

Déplacer également les documents référencés : si I'option est activée, les documents pour
lesquels existent des références dans ELO sont également déplacés sur un autre chemin.

OK : pour déplacer les fichiers document, sélectionnez OK.

7

Supprimer les documents a échéance

Disponible via : Ruban > Gérer > Systéme
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Cette fonction vous permet de supprimer les entrées dont la date de conservation est
dépassée.

Attention

Les entrées (Classeurs et documents) ne sont pas supprimées de facon finale. Elles sont
masquées et dotées d'un marquage de suppression. Ce marquage montre a
I'administrateur qu'il doit supprimer les entrées d'ELO de maniere définitive. Pour
supprimer les entrées intégralement et définitivement, utilisez la fonction Afficher les
entrées supprimées et Supprimer définitivement. Il est possible de les restaurer jusqu'a
leur suppression finale.

Information

Vous pouvez déterminer le délai de conservation dans les métadonnées dans I'onglet
Options. Dans la console d'administration ELO, votre administrateur peut définir un délai
de conservation (Masques et champs > Options des entrées > Durée de vie).

Seulement les documents : cette option vous permet de doter seulement les documents dont le
délai de conservation est dépassée d'un marquage de suppression.

Documents et classeurs : cette option vous permet de doter les documents et classeurs dont le
délai de conservation est dépassé d'un marquage de suppression.

OK : cliguez sur OK pour déterminer les marquages de suppression en fonction des options
sélectionnées.

Suppression définitive

Disponible via : Ruban > Gérer > Systéme

Attention

Cette fonction vous permet de supprimer définitivement d'ELO les entrées dotées d'un
marquage de suppression. Vous n'avez pas la possibilité de restaurer les documents
supprimés définitivement. Nous tenons a souligner qu'un concept de sauvegarde n'est
pas approprié pour restaurer des documents supprimés.

Le dialogue Suppression définitive vous permet de déterminer quelles entrées dotées d'un
marquage de suppression doivent étre supprimées définitivement de I'archive.

Effacer les entrées supprimées : tous les documents et classeurs supprimés dans |'archive sont
supprimés durablement d'ELO.

Supprimer les versions de document supprimées et les versions du fichier associé : toutes les
versions de document et versions du fichier associé supprimées sont supprimées
définitivement d'ELO.

Date de suppression : veuillez entrer une date. Toutes les entrées supprimées avant la date
indiguée sont définitivement supprimées d'ELO.
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Onglet 'Document’

Ouvrir/afficher

Raccourci clavier : Ctrl + O

Cette fonction vous permet d'ouvrir un document marqué dans ELO, en vue d'un affichage dans
un programme externe.

Check-out et modifier

Raccourci : ALT + O

Cette fonction vous permet de soumettre ou document et un classeur au check-out en vue d'un
traitement. Les entrées soumis au check-out sont transférés dans la section En traitement et
sont verrouillés pour les autres personnes. Dans la section Archive, |'utilisateur ayant soumis
I'entrée au check-in est affiché entre crochets devant le nom de I'entrée. Pour transférer les
entrées soumises au check-out dans ELO, vous devez les soumettre au check-in.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre: Modifier entrée
Fonctions apparentées

Check-out dans OneDrive : cette fonction vous permet d'effectuer un check-out de document
Microsoft Office depuis ELO vers Microsoft OneDrive, dans le but de I'éditer. Le document est
déposé dans votre classeur OneDrive, jusqu'a ce que vous le soumettez au check-in dans ELO.

Modifier le document

Commande clavier : Ctrl + P

Cette fonction vous permet d'ouvrir un document ayant été soumis au check-out se trouvant
dans la section En traitement, mais qui n'est actuellement pas ouvert dans |'application externe
correspondante.

Enregistrez vos modifications dans I'application externe et transférez le document avec la
fonction Check-in (disponible via : Ruban > Document).

Ouvrir avec

Cette fonction vous permet de sélectionner le programme avec lequel un fichier est ouvert pour
affichage. Le fichier n'est pas soumis au check-out.

Check-in

Raccourci clavier : ALT + |

Cette fonction vous permet de transférer dans ELO un document ayant été traité. L'acces au
document n'est plus bloqué.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre: Modifier entrée
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Information

Cette fonction est seulement active si au moins un document se trouve dans la section
En traitement.

Check-out dans OneDrive

Disponible via : Ruban > Document > Versions

Cette fonction vous permet d'effectuer un check-out de document Microsoft Office depuis ELO
vers Microsoft OneDrive, dans le but de I'éditer. Le document est déposé dans votre classeur
OneDrive, jusqu'a ce que vous le soumettez au check-in dans ELO.

Cette fonction n'est disponible que si vous disposez d'un compte professionnel enregistré chez

Microsoft avec Microsoft OneDrive for Business, qui est rattaché a ELO du c6té administratif.

Remarque

Avec cette fonction, vous ne pouvez modifier que des documents avec les formats de
fichier standards comme DOCX. La taille de document est limitée a 4 MB.

Pour les documents avec des formats de fichier anciens, comme DOC, vous pouvez
utiliser la fonction Check-out et modifier.
Fonctions apparentées

Check-out et modifier : avec cette fonction, vous pouvez modifier les documents Microsoft
Office et tous les autres types de document.

Procédé

1. Marquez le document que vous souhaitez modifier.
2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Versions > Check-out dans OneDrive.

Résultat

Le document est ouvert en vue d'un traitement dans un nouvel onglet de navigateur.
Pendant que vous traitez le document, il a le statut soumis au check-out.

Les modifications sont enregistrées automatiquement dans Microsoft OneDrive.

Les explications au sujet du statut de synchronisation du document se trouvent dans la
documentation Microsoft Découvrir la signification des icones OneDrive

Autres possibilités :

» Modification dans I'application Desktop : vous pouvez ouvrir et éditer le document dans
I'application Desktop.

* Modification collaborative : vous pouvez inviter d'autres personnes pour un travail
collaboratif sur le document. Ces personnes n'ont pas besoin de compte ELO, mais d'un
compte Microsoft. Vous trouverez d'autres informations a ce sujet dans la documentation
Microsoft Partager des fichiers et classeurs OneDrive.



https://support.microsoft.com/fr-fr/office/d%C3%A9couvrir-la-signification-des-ic%C3%B4nes-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/d%C3%A9couvrir-la-signification-des-ic%C3%B4nes-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/partager-des-fichiers-et-des-dossiers-onedrive-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/partager-des-fichiers-et-des-dossiers-onedrive-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
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Remarque

Vous ne pouvez soumettre le document au check-in dans ELO que lorsque toutes les
personnes |'ont refermé.

Perspective

Pour enregistrer une nouvelle version de document dans ELO, refermez le document et
sélectionnez Check-in dans le client ELO.

Si vous souhaitez poursuivre ultérieurement le traitement du document sans check-in, vous
pouvez le faire a tout moment via le classeur suivant : OneDrive - <Le nom de votre
entreprise> > Apps > <Le nom de votre classeur de dépot>.

Remarque

Un document ne peut pas étre soumis au check-out, lorsque vous le traitez dans un
navigateur Firefox et que vous utilisez le logiciel de blocage des publicités, uBlock
Origin. Dans ce cas, vous devez désactiver I'extension.

Charger une nouvelle version

Disponible via : Ruban > Document > Versions

Vous pouvez également charger une nouvelle version, si vous n'avez pas soumis au check-out
et modifié la version d'un document se trouvant actuellement dans ELO.

La fonction Charger une nouvelle version vous permet de charger un fichier depuis votre
systeme de fichiers local et de déposer le fichier en tant que nouvelle version d'un document
dans la section Archive. Une nouvelle entrée est créée pour un document soumis au versioning
et elle devient la nouvelle version de travail. Si un document est soumis au traitement libre, la
version actuelle est écrasée.

Vous avez les possibilités suivantes pour charger une nouvelle version :

* Fonction Charger une nouvelle version
* Glisser-et-déposer (tirez le nouveau document dans ELO tout en gardant la touche
gauche de la souris appuyée, puis lacher)

Versions de document

Disponible via : Ruban > Document > Versions

Cette fonction vous permet d'appeler un apercu des versions de document de I'entrée
marquée. La version de travaille actuelle est représentée en caractéres gras. La version de
travail actuelle se reconnait au symbole du stylo dans la colonne Version de travail.

Entre autres, vous pouvez ouvrir/afficher des versions de document, les comparer, les définir
comme version de travail et les supprimer.
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¥ Versions du fichier associé X

Versions existantes du fichier associé: ELO-DMS-Stuttgart-02

Version de tra» Version Date de version Utilisateur ( @ Ouvrir/afficher

I £ 1 10juin 2020 14:00 Lamartine C H Enregistrer sous

¥% Définir comme non supprimable

Les fonctions suivantes sont disponibles :

Ouvrir/afficher : ouvre la version marquée dans une application externe.

Enregistrer sous : cette fonction vous permet d'enregistrer les versions dans votre systeme de
fichiers local.

Comparer : marquez les deux versions en maintenant la touche CTRL appuyée et sélectionnez
Comparer. Les versions sont ouvertes céte a céte dans une nouvelle fenétre.

Controéler la signature : vérifie la signature d'une version marquée. Le module de signature doit
étre installé.

Définir en tant que version de travail : la version sélectionnée est la version de travail. La
version de travail est la version utilisée actuellement.

Définir comme non supprimable : la version marquée est définie comme étant non
supprimable.

Supprimer la version : supprime la version marquée. Tout d'abord, la version est dotée d'un
marquage de suppression, et elle peut étre restaurée tant qu'elle n'a pas été supprimée
définitivement.
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Information

Pour afficher les versions supprimées, veuillez activer la fonction Afficher les entrées
supprimées (Ruban >Gérer >Supprimer).
Restaurer : supprime le marquage de suppression d'une version supprimée.

Modifier le commentaire : pour modifier le commentaire concernant une version, effectuez un
double-clic dans le champ de commentaire correspondant.

Rejeter les modifications de document

Disponible via : Ruban > Document > Versions

Cette fonction vous permet de supprimer la version de travail actuelle d'un document et de
restaurer la version originale.

Cette fonction n'est active que pour les documents que vous avez soumis au check-out.
Créer une signature

Disponible via : Ruban > Document > Vérifier
Cette fonction vous permet d'apposer une signature numérique sur des documents.

Condition préliminaire : les logiciels et la hardware des fournisseurs tiers doivent étre installés.
Vérifier la signature

Disponible via : Ruban > Document > Vérifier

Cette fonction vous permet de vérifier la signature numérique d'un document. Cette fonction
est seulement disponible si le document dispose d'une signature numérique.

Vérifier la somme de controle

Disponible via : Ruban > Document > Vérifier

Cette fonction vérifie la somme de contréle du document marqué. La somme de controle vous
montre si le document est intégral et s'il a bien été transféré dans ELO. Une valeur hash du
document est créée. Cette valeur est vérifiée quant a des modifications afin d'assurer qu'un
document n'a pas été modifié.

Comparaison visuelle

Disponible via : Ruban > Document > Vérifier

Cette fonction vous permet d'ouvrir deux documents cbte a céte dans une nouvelle fenétre.
Cela vous permet de comparer les deux documents.

Pour pouvoir utiliser la comparaison visuelle, marquez deux documents dans l'onglet Contenu
d'un classeur ELO tout en gardant la touche Ctrl appuyée.
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Créer un document d'apercu

Disponible via : Ruban > Document > Convertir

Cette fonction vous permet de créer pour le document actuellement marqué un document
d'apercu au format TIFF ou PDF. Le document d'apercu est un document image spécifique qui
est enregistré a part dans ELO. Cette fonction vous permet de faire afficher un document sous
forme d'un apercu, si votre ordinateur ne dispose pas de visionneuse appropriée pour faire
afficher le document d'origine. Notamment, cela pourrait étre le cas pour les fichiers au format
CAD.

Pour afficher le document apercu, utilisez la fonction Afficher le document apercu. Vous
trouverez la fonction Afficher le document d'apercu via Ruban > Affichage > Représentation.

Conversion PDF

Disponible via : Ruban > Document > Convertir
Condition préliminaire : Une imprimante TIFF ELO doit étre installée.

Cette fonction vous permet de convertir un document marqué dans ELO en un document PDF.
Ensuite, le document est déposé en tant que nouvelle version.

Conversion TIFF

Disponible via : Ruban > Document > Convertir
Condition préliminaire : Une imprimante TIFF ELO doit étre installée.

Cette fonction vous permet de convertir un document marqué dans ELO en un document TIFF.
Ensuite, le document est déposé comme nouvelle version du document d'origine.

Note générale

Disponible : Ruban > Document > Note

Cette fonction vous permet de créer une note générale sur un document. Une note générale
peut étre visualisée et traitée par tous les utilisateurs. La note générale est jaune.
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Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document
) Ouvrir/  Ax Check-out Medifier le Froou Versions Coni
{g; afficher L= etmedifier document Check-ir - '

Entrée libre Version 3 du 25 avr. 2
Archive < Facture_numérisée
[ Archive i@ 68% O
> B Administration

G Archive

> @ DemoArchive

> [] Dépotdes e-mails
=l Ij Direction SO e et
- 100, avanue des peupliers

Les notes sont affichées sur la barre de fractionnement. Si vous pointez sur la note avec la
souris, la date de création, l'utilisateur et le texte s'affichent.

Via le symbole de la note, vous pouvez ouvrir la note, la traiter a nouveau ou la visualiser, s'il
s'agit d'une note permanente.

Via le menu contextuel, vous pouvez lancer des adresses mail, des liens ELO et des sites Web
dans une note (clic avec la touche droite de la souris > Appeler les liens).

Une note se réfere a l'intégralité du document et non seulement a la version actuelle.
Note personnelle

Disponible : Ruban > Document > Note

Cette fonction vous permet de créer une note personnelle sur un document. Une note
personnelle peut seulement étre lue et modifiée par I'utilisateur I'ayant créée. La note
personnelle est verte.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document -

Ouvrir/f A~ Check-out Modifier le s e C
<D‘ afficher L1 etmeodifier document Check-i ersvlons i
Entrée libre Version 3 du 25 avr. 2
Archive < Facture_numérisée
[ Archive i@ 63% O

> B Administration

B Archive

> [] DemoArchive

> B Dépotdese-mails

L0 Chatal Cffce Qe « Weltcy
- B Direction Contelo
- 100, avanuve des peuplers
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Les notes sont affichées sur la barre de fractionnement. Si vous pointez sur la note avec la
souris, la date de création, I'utilisateur et le texte s'affichent.

Via le symbole de la note, vous pouvez ouvrir la note, la traiter a nouveau ou la visualiser, s'il
s'agit d'une note permanente.

Via le menu contextuel, vous pouvez lancer des adresses mail, des liens ELO et des sites Web
dans une note (clic avec la touche droite de la souris > Appeler les liens).

Une note se réfere a I'intégralité du document et non seulement a la version actuelle.
Note permanente

Disponible : Ruban > Document > Note

Cette fonction vous permet de créer une note permanente sur un document. Une note
permanente est visible pour tous les utilisateurs. A I'opposé des notes générales et
personnelles, une note permanente ne peut pas étre modifié ou supprimée. La note
permanente est rouge.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document -

Ouvrir/ Check-out
X afficher L—J etmedifier ‘

Versions Con!
= 1

Entrée libre Version 3 du 25 avr. 2
Archive < Facture_numeérisée
1 Archive @ 68% (@
> I__—ff'/l.dmimstration
G Archive
> G DemoArchive
> G Dépotdes e-mails

- [3? Direction Contelo
- 100, avanue des peupliers

Les notes sont affichées sur la barre de fractionnement. Si vous pointez sur la note avec la
souris, la date de création, I'utilisateur et le texte s'affichent.

Via le symbole de la note, vous pouvez ouvrir la note et la visualiser.

Via le menu contextuel, vous pouvez lancer des adresses mail, des liens ELO et des sites Web
dans une note (clic avec la touche droite de la souris > Appeler les liens).

Une note se réfere a l'intégralité du document et non seulement a la version actuelle.
Ouvrir et afficher le lien de fichier

Disponible via : Ruban > Document > Fichier associé

Cette fonction vous permet d'ouvrir un fichier associé dans I'application externe, par exemple
dans Microsoft Word.
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Versions du fichiers associé

Disponible via : Ruban > Document > Fichier associé

Cette fonction vous permet d'ouvrir un apercu des versions d'un fichier associé. Vous pouvez
ouvrir les différents fichiers associés, les enregistrer; les comparer ou encore les supprimer. Par
ailleurs, vous pouvez vérifier la signature d'un fichier associé et restaurer le fichier associé
supprimé.

Vous avez les options suivantes :
Ouvrir/afficher : ouvre la version marquée du fichier associé dans une application externe.

Enregistrer sous : cette fonction vous permet d'enregistrer a I'extérieur d'ELO une version des
fichiers associés marquée dans la liste des versions.

Comparer : pour comparer deux versions, marguez deux entrées dans la liste d'apercu des
versions, puis sélectionnez Comparer.

Controéler la signature : en cas d'un fichier associé signé, vous pouvez vérifier la signature grace
a cette fonction.

Définir en tant que version de travail : la version sélectionnée est la version de travail. La
version de travail est la version utilisée actuellement.

Définir comme non supprimable : la version marquée est définie comme étant non
supprimable.

Supprimer la version : supprime une version marquée de la liste.

Apres la suppression, la version est mise en valeur par un marqueur rouge.

Restaurer : via Restaurer vous pouvez de restaurer une version supprimée (marquée en rouge).
Maintenant, la version est affichée dans la liste sans étre mise en valeur.

OK : sélectionnez OK pour enregistrer les modifications et fermer le dialogue.
Ajouter un fichier associé

Disponible via : Ruban > Document > Fichier associé

Avec cette fonction, vous ajoutez un fichier depuis votre systéeme de fichiers a un document
ELO (en tant que fichier associé). Un fichier provenant du systéme de fichiers local est copié
dans ELO et est relié a un document déposé dans ELO.
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Lamartine =

4 Métadonnées | Plein texte = >

A DY E

Un fichier associé est doté du symbole de trombone du bouton Ouvrir le fichier associé.

Pour ouvrir le fichier associé, sélectionnez Ouvrir le fichier associé.

Information

Si vous ajoutez un deuxiéme fichier associé a un document, le premier fichier associé
peut seulement étre atteint par le biais de la fonction Versions du fichier associé.

Enregistrer le lien de fichier sous

Disponible via : Ruban > Document > Fichier associé

Si un document dispose d'un fichier associé, vous pouvez enregistrer ce lien a I'extérieur d'ELO
sur votre systeme de fichier local ou sur un support de données externe par le biais de la
fonction Enregistrer le fichier associé sous.

Supprimer les fichiers associés

Disponible via : Ruban > Document > Fichier associé

Cette fonction vous permet de supprimer un fichier associé.



m Client Java ELO

Onglet '‘Recherche’

Vous trouverez des informations générales au sujet de la recherche dans le chapitre Section
'Recherche'.

Le chapitre Rechercher les entrées vous permet de démarrer la recherche et d'afficher les
résultats de recherche.

Filtre

ELO iSearch vous permet d'ajouter des filtres. Cela vous permet d'affiner la recherche.

Vous accédez aux filtres par le biais du Ruban > Recherche.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Recherche

Filtres Enregistrer Favoris de recherche Recherches
D Masque v @ larecherche v < récentes

@ Type d'entrée
Recherchq [ . . 4
Date
g Déposé par e dans toutes les sections v | ®
& Tous les champs
Type d'entréf lpar v Masque A~

O
*
E Sélectionner un champ

- Fil d'actualité
‘ Utilisateur
Veuillez enjl BLO iSearch trouvera des résultats.
Vous ne de}{ ‘l’ Date de dépot br la casse.

lus | @ Taille du fichier

-t Parcourir le space

ELO iSearch propose les filtres suivants :

* Masque : filtre la recherche selon le masque de métadonnées sélectionné.

» Type d'entrée : filtre la recherche en fonction du type d'entrée sélectionné (par exemple,
un classeur, un document image, un document Word).

* Date : filtre la recherche selon la date de document sélectionnée.

» Déposé par : filtre la recherche selon I'utilisateur sélectionné qui a créé les entrées.

 Tous les champs : permet une recherche sur tous les champs de métadonnées.

» Sélectionner un champ : permet une recherche dans le champ d'un masque. Vous pouvez
sélectionner plusieurs champs d'un masque (avec touche CTRL appuyée).

* Fil d'actualité : permet une recherche dans les articles et hashtags du fil d'actualité ELO.
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Utilisateur : filtre la recherche en fonction de I'utilisateur sélectionné qui est entré dans le
dialogue Métadonnées.

» Date de dép6t : filtre la recherche en fonction de la date de dép6t sélectionnée.

* Taille de fichier : filtre la recherche en fonction de la taille de fichier sélectionnée.

* Parcourir le space : permet une recherche dans un space sélectionné.

Activer/désactiver un filtre

Cliquez sur le filtre pour activer ou désactiver le filtre. Vous reconnaissez un filtre actif au
marquage foncé du bouton. Dés que vous avez activé un filtre, le champ de filtre correspondant
apparait sous le champ de recherche.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Recherche
D Masque | Filtres Enregistrer  Fayoris de recherche Recherches
v © larecherche v < récentes

Recherche <

Actualiser la recherche dans toutes les sections ~ | ®

Typed'entrée Date Déposépar W Masque

Utilisateur

Le symbole de fleche placé derriére le champ vous permet d'ouvrir un menu déroulant pour
sélectionner le filtre.

Les possibilités de sélection different en fonction du filtre.
Le réglage sélectionné apparait dans le champ de filtre.
Le filtre est appliqué des que vous démarrez une recherche.

En alternative : sélectionnez Actualiser la recherche pour filtrer le résultat d'une recherche
ayant déja été effectuée.
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Combiner les filtres

Favoris Nouveau Affichage Sortie Geérer Recherche
D Masque | Filtres Enregistrer  Fayoris de recherche Recherches
q v © larecherche v @ récentes

Recherche 4

Actualiser la recherche dans toutes les sections ~ | ®

Typed'entrée GH PDF X @)Word X «~ || Date 2023 X

Déposépar v Masque + | environ 2 résultats

Vous pouvez combiner les filtres comme bon vous semble :

* Plusieurs filtres différents : vous pouvez combiner différents filtres pour limiter le résultat
de recherche. Ainsi, vous créez des recherches tres précises.
* Plusieurs filtres du méme type : utilisez plusieurs filtres du méme type pour élargir le

filtre. Plusieurs filtres du type Type d'entrée permettent une recherche filtrée de plusieurs
types d'entrée.

Négation de filtre

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Recherche

D Masque | Filtres Enregistrer  Fayoris de recherche Recherches
q v © larecherche v < récentes

Recherche <

Actualiser la recherche dans toutes les sections ~ | ®

Typed'entrée Date Déposépar W Masque w

A
| [] ne contient pas |
=n
=u Masquer le filtre g

Les filtres peuvent étre configurés de maniere a ce qu'une valeur précise ne doit en aucun cas
étre entrée.



267 Client Java ELO

Pour ceci, ouvrez le menu contextuel d'un filtre avec un clic sur le champ de filtre avec la
touche droite de la souris. Dans le menu contextuel, activez I'option ne contient pas.

Maintenant, le filtre est au mode n'est pas.

Supprimer un filtre

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Recherche

D Masque | Filtres Enregistrer  Favoris de recherche Recherches
q v © larecherche v < récentes

Recherche <

Actualiser la recherche dans toutes les sections v | ®

Type d'entrée @PDF v Date Déposépar v

Masque | environ 58 résultats

Pour supprimer le filtre, sélectionnez le symbole X placé derriere la valeur de filtre
sélectionnée.
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Filtre avec entrée de date

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Recherche 0 Parcourir les fonctions
Filtres Favoris de recherche Recherches Logique de recherche Résultat
- - < récentes 8 - v

Recherche < Section d'affichage

Lancer larecherche dans toutes les sections v | ©

Typed'entrée v Date Déposépar Masque

™m

1tree

nn
um

Intervalle “ « 2024 « |février - » 3

Veuillez entrer ce lun. mar. mer eu ven. sam. dim
Vous ne devez pas

aujourd'hui

plus
10 derniers jours 6 5 6 7 8 9 10 11
30 derniers jours 7 12 13 14 | 15 | 16 17 18

3 derniers mois 19 20 21 22 23 24 25

3 prochains mois
26 27 28 29 1 2

Les filtres Date et Date de dépdt vous permettent de filtrer la recherche en fonction d'une date
ou d'une période. Les deux filtres permettent d'utiliser le méme principe.

Ce type de filtre vous propose les possibilités suivantes :

Champ d'entrée : pour sélectionner une date, veuillez cliquer sur la date correspondante dans
le calendrier.

Alternative 1 : entrez une date manuellement dans le champ d'entrée. Nous recommandons
d'utiliser le schéma suivant : TT.MM.}JJJ

Alternative 2 : entrez une période manuellement dans le champ d'entrée. Veuillez respecter les
régles suivantes :

» Passé : si vous entrez le signe moins et un chiffre, la période correspondante sera
sélectionnée dans le passé.

* Futur : si vous entrez le signe moins et un chiffre, la période correspondante sera
sélectionnée dans le futur.

* Mois : si vous ajoutez un m au chiffre, la période ne sera pas calculée en jours, mais en
mois.
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Exemples

Par exemple, si vous entrez la valeur -14, le filtre utilise le réglage 14 derniers jours.
Si au contraire vous entrez la valeur -6m, il s'agira du réglage Derniers 6 mois.

Sections : via Section, vous pouvez ouvrir deux champs d'entrée supplémentaires (de et a). Ces
champs permettent de déterminer une période. La date de départ et de fin peut étre entrée
manuellement ou par le biais du calendrier.

Aujourd'hui : le bouton Aujourd’hui vous permet de sélectionner la date actuelle
automatiquement.

10 derniers jours : le bouton 10 derniers jours vous permet de sélectionner automatiquement
les 10 derniers jours comme période.

30 derniers jours : le bouton 30 derniers jours vous permet de sélectionner automatiquement
les 30 derniers jours comme période.

3 derniers mois : le bouton 3 derniers mois vous permet de sélectionner automatiqguement les 3
derniers mois comme période.

Afficher le calendrier (petit symbole de calendrier) : si le bouton Afficher le calendrier est
activé, un champ de calendrier apparait automatiguement au milieu du menu déroulant.

Afficher un apercu annuel (symbole de liste) : si le bouton Afficher un apercu annuel est activé,
une liste avec des années apparait au milieu du menu déroulant. Activez les cases
correspondantes pour sélectionner une ou plusieurs années comme période.
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Filtre : numérique

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Recherche L Parcourir les fonct
- U Filtres Enregistrer  Fayoris de recherche Recherches Logic
q v © larecherche v < récentes

Recherche < Section d'

Lancer la recherche dans toutes les sections v | ®

Typed'entrée Date Déposépar W Masque w

Montant de la facture

Cilfror Inlider aver I fotiche Enfrée
| Ittrer / Valider avec (a touche £ntree

™m

] <0 (0)
(] 0...1000000 (16) [eradesrésultats.
(] 1000000...2000000 (0)
[] =2000000 (1)

Les champs de métadonnées dont le type de date est configuré comme étant numéro peuvent
étre soumis au filtrage correspondant.

Dans le champ d'entrée du filtre, veuillez entrer la valeur recherchée ou la plage de valeurs.
Vous avez les possibilités suivantes pour entrer une plage de chiffres :

* < : pour entrer une plage de date inférieure a un chiffre précis, veuillez entrer le signe <
et le chiffre correspondant.
* < : pour entrer une plage de date supérieure a un chiffre précis, veuillez entrer le signe

(>) et le chiffre correspondant.
* ... 1 pour entrer une série de chiffres se trouvant entre 2 chiffres, il vous suffit d'entrer les

chiffres correspondants en les séparant par trois points (.. .).
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Enregistrer la recherche

Vous pouvez enregistrer durablement les recherches sous forme de favoris. Il existe deux
possibilités pour démarrer une recherche avec un favori de recherche :

* Par le menu déroulant favori de recherche dans I'onglet recherche
* Par la tuile de favori de recherche dans la section Mon ELO

Favoris de recherche sont automatiquement enregistrés comme tuiles dans le menu déroulant
favoris de recherche Vous trouvez la tuile dans la section Mon ELO par le biais de la Section des
tuiles > Tuiles masquées.

Cliquez sur un favori de recherche pour copier le terme de recherche dans le champ de
recherche. Vous pouvez démarrer une nouvelle recherche avec le favori de recherche.

Gérer les favoris de recherche

Disponible par le biais de : section Recherche > Ruban > Recherche > Favoris de recherche

Cette fonction vous permet de renommer une recherche enregistrée en tant que favori ou de la
supprimer

Les symboles de fleche vous permettent de changer le ordre des favoris dans le menu
déroulant

Le bouton Supprimer vous permet de supprimer le favori sélectionné. Tout d'abord, le favori est
marqué en rouge. Le favori est supprimé dés que vous avez fermé le dialogue avec OK. La
suppression est au contraire annulée si vous fermez le dialogue avec Annuler.

Recherches récentes

ELO enregistre les dix dernieres recherche effectuées. Cliquez sur la recherche pour I'effectuer
a nouveau.

Les recherches restent également enregistrées aprés la fermeture d'ELO.

Les recherches ELO iSearch et les recherches ayant été effectuées par le biais de la recherche
des métadonnées se trouvent dans le menu déroulant.

Parcourir les métadonnées

Disponible par le biais de : section Recherche > Ruban > Recherche > Logique de recherche
Commande clavier : Ctrl + F
Cette fonction vous permet de parcourir les champs de métadonnées des masques.

En plus de la recherche par le biais de ELO iSearch, ELO permet aussi la recherche par le biais
des métadonnées. La recherche de métadonnées vous permet de rechercher des métadonnées
précises.

Information



272

Client Java ELO

Pour que vous puissiez utiliser un masque pour la recherche, votre administrateur doit
valider le masque pour la recherche.

ﬂ Métadonnées

Sélection de masque <
CANDIDATURE
Commande
Elément OneNote
ELOScripts
e-mail
Entrée de base
Entrée élémentaire
Entrée libre

I Facture
Marketing

nackase-temn-67-219

e

Vous avez les options suivantes dans le dialogue Parcourir les métadonnées :

Sélection de m

Basis Texte supplémentaire Options

Désignation

Date

Date de dépot

Numéro de facture

Montant de la facture

Client

Numéro de clientéle

Date de la facture

Remarque

Statut

&5 - [J Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

asque

1}

Tous les masques utilisables en tant que masques de recherche sont affichés dans la section
Sélection de masque. Marquez le masque a l'aide duquel vous avez déposé I'objet recherché,
par exemple facture. Cela vous permet de délimiter la recherche aux fichiers ayant été déposés

avec ce masque.

Information

Le champ Filtrer permet de filtrer et de parcourir la section Sélection de masque.

Tableaux de bord

Dans la section Recherche, un bouton vous permet de lancer les tableaux de bord apres une
recherche avec un filtre de masque. Ces boutons ne sont affichés que lorsque des tableaux de

bord ont été enregistrés dans le masque correspondant.
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Gérer Recherche

Favoris Nouveau Affichage Sortie

Filtres Favoris de recherche Recherches Logique

Recherche <

Actualiser larecherche dans toutes les sections ~ | ©

Typed'entrée v Date Déposépar v

Masque Facture sortante X | environ 20 résultats

=a | SOCIETES || STATUSDESFACTURES 0

Type Désignation Date

@] (86078CE1-9AT7E-5077-DE78-4093975AD21F)

@) Rechnung_Contelo_2021_10_12 12 oct. 2021 14:58
&) (0C220213-FBBD-4E93-E789-3D07DCAEAE4D) 21 déc. 2022 09:35
4H  (E16D7F56-4A75-300C-9C6F-C7O8E41CFBTB) 6 déc. 2022 23:00

Les tableaux de bord sont créés. lls ne peuvent étre créés gu'avec les métadonnées de la 2eme
génération.

Grace aux tableaux de bord, les métadonnées des entrées qui ont été déposées avec le méme
masque, sont visualisées différemment. Le logiciel vous propose des diagrammes a barres, des
graphiques linéaires, et des graphiques en forme de donut.
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] statut des factures X

Statut des factures

Impayies 6 (66.67 %)

Montants des factures en fonction des sociétés

o

Il suffit de passer dessus avec la souris pour faire afficher des tableaux de bord.

Champs de recherche

Les champs de recherche du masque s'affichent sur les onglets en question. lls correspondent
aux champs d'un masque. Les onglets et champs de recherche disponibles dépendent du
réglage du masque de recherche.

Les champs de recherche vous permettent d'effectuer une recherche ciblée dans ces champs,
par exemple Fournisseur ou Numéro de facture.

Information

Lorsque les métadonnées sont parcourues, il est possible d'effectuer des entrées dans
plusieurs champs d'un masque de recherche. Ainsi, il est possible de procéder a des
recherches complexes.

Par exemple, dans le champ Statut, entrez le statut Ouvert. ELO recherche alors uniqguement
dans le champ d'entrée Statut dans les documents de I'archive ayant été archivés avec le
masque Facture.
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Information

Vous pouvez utiliser les listes de mots-clés pour entrer vos termes de recherche.

Options

L'onglet Options propose d'autres possibilités pour délimiter la recherche a certains criteres.

Données personnelles : ce champ vous permet de parcourir les contenus du champ Données
personnelles. Entrez le terme que vous avez entré dans les métadonnées. Si vous souhaitez
rechercher toutes les entrées contenant des données personnelles, veuillez entrer * dans le
champ de recherche.

Fin du délai de suppression : les deux champs permettent de délimiter la recherche aux entrées
ayant un délai de suppression précis.

Fin du délai de conservation : les deux champs permettent de délimiter la recherche aux
entrées ayant un délai de suppression précis.

Type d'entrée : permet de délimiter la recherche a différents types d'entrées (par exemple
classeurs, PDF, document Word).

Notes : permet la recherche de notices. Le menu déroulant vous permet de sélectionner le type
de notes.

Section de recherche : les options dans la section Recherche vous permettent de déterminer
guelles sections doivent étre parcourues.

Mode de recherche : le mode de recherche est important lorsque vous utilisez plusieurs champs
pour la recherche. Le menu déroulant Mode de recherche vous permet de déterminer si les
champs doivent étre reliés avec un ET ou un OU booléan.

* AND ou ET : seuls les résultats qui répondent a tous les critéres sont trouvés.
* OR : tous les résultats qui remplissent au moins un des critéres seront trouvés.

Déposé par : permet de délimiter la recherche aux entrées d'utilisateurs précis.

Nom de fichier permet de délimiter la recherche a des entrées avec un nom de fichier précis.
Lancer la recherche
Sélectionnez le bouton OK une fois que vous avez saisi les champs du masque de recherche.

Recherche précédente

Structure de contrats )
[¥S [J Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés @

— ~ o

Si vous avez déja effectué plusieurs recherches, un clic sur le bouton Remplir les métadonnées
selon les entrées enregistrées / affichées derniérement [F3] (symbole de la fleche verte) permet
d'ouvrir une liste contenant les requétes de recherche déja lancées. Le terme de recherche et
le masque utilisés sont affichés.
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Marquez I'entrée de liste et sélectionnez OK. Les entrées sont adoptées dans le masque de
recherche.

Recherche ET/OU dans les champs

Type de contenu v
Groupe cible v
Produit "ELOenterprise” OU "ELOprofessional” v

Théme v

Pour effectuer une recherche avec des liens ET/OU dans les champs, les termes de recherche
doivent étre placés entre guillemets. Un des opérateurs ET ou 0U doit se trouver entre les
termes de recherche (ou les termes AND et OR).

Limitée au classeur actuel

Disponible par le biais de : section Recherche > Ruban > Recherche > Logique de recherche

Cette fonction vous permet de délimiter la recherche au classeur marqué dernierement dans la
section Archive. Afin que la limitation soit faite pour une recherche déja effectuée, vous devez a
nouveau sélectionner Démarrer la recherche. Si vous pointez sur I'option Limitée au classeur
actuel avec la souris, le classeur parcouru s'affiche sous forme d'une infobulle.

Remarque

L'option Limitée au classeur actuel prolonger le temps de recherche.

Afficher les entrées supprimées

Disponible par le biais de : section Recherche > Ruban > Recherche > Logique de recherche

Pour rechercher uniquement les entrées supprimées, activez la fonction Afficher les entrées
supprimées. Si I'option Afficher les entrées supprimées est activée (marquage jaune), alors
SEULEMENT les entrées supprimées apparaissent dans le résultat de recherche.

Classeur dynamique

Disponible par le biais de : section Recherche > Ruban > Recherche > Résultat

Vous pouvez enregistrer une recherche effectuée comme classeur dynamique dans la section
Archive. Seules les entrées correspondant aux critéres de recherche sont affichées dans un
classeur dynamique. Lorsqu'un nouveau document correspondant aux critéres de recherche est
déposé dans ELO, le nouveau document est affiché automatiquement dans le classeur
dynamique. De cette maniére, vous pouvez par exemple faire afficher toutes les factures avec
le statut ouvert dans un classeur dynamique.

Les classeurs dynamiques sont enregistrés dans la section Archive. Vous pouvez sélectionner
librement I'emplacement de dépbt.
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Supprimer de I'affichage de recherche

Disponible par le biais de : section Recherche > Ruban > Recherche > Résultat

Cette fonction vous permet de supprimer certaines entrées de la liste des résultats de
recherche. Les entrées restent inchangées dans ELO. Lorsque la méme recherche est a
nouveau effectuée, alors tous les résultats apparaissent a nouveau.
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Onglet 'Tache'
Actualiser

Cette fonction vous permet d'actualiser la liste de taches. Les nouvelles taches sont marquées
d'un point vert.

Afficher le processus

Ce dialogue vous permet d'afficher et de modifier un processus existant.

Cliquez sur un noeud de processus dans le diagramme des processus pour obtenir plus
d'informations sur les réglages de noeud.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Créateur de processus.
Traiter le processus

Cette fonction vous permet de transférer le processus marqué au prochain noeud de processus.
Vous terminez ainsi votre traitement et transférez le document au prochain utilisateur.

Vous pouvez également transférer un processus en effectuant un double-clic sur I'entrée dans
la liste des taches.

Vous trouverez d'autres informations le chapitre: Démarrer le processus
Accepter le processus

Cette fonction vous permet d'accepter un noeud de processus qui a été assigné a un groupe. Le
processus n'est plus affiché dans la section Taches des autres membres du groupe. Cela évite
gue le processus soit traité simultanément par plusieurs personnes.

Vous pouvez également transférer un processus a base de formulaires en effectuant un double-
clic sur I'entrée dans la liste des taches.

La fonction Rendre le processus vous permet d'annuler la prise en charge du processus.
Rendre le processus

Disponible via : section Tdches > Ruban > Tache > Modlifier

Cette fonction vous permet de rendre un noeud de processus au groupe auquel le noeud a été
assigné a l'origine. Le groupe est a nouveau affiché dans le noeud de processus.

Déléguer le processus

Disponible via : section Taches > Ruban > Tache > Modifier

Cette fonction vous permet de déléguer un noeud de processus a un autre utilisateur.
L'utilisateur est affiché dans un noeud supplémentaire dans le processus. Le dialogue Déléguer
un processus vous permet de déterminer si vous souhaitez étre informé une fois la tache de
processus cléturée.
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Information

Si vous utilisez la fonction Rendre le processus, |'utilisateur est permuté dans le noeud
de processus; alors qu'un noeud supplémentaire est ajouté pour la fonction Déléguer le
processus. L'assignation d'origine reste conservée.

V] Déléguer X

Veuillez sélectionner un utilisateur auquel sera délégué le processus.

Destinataire
k]outer un utilisateur / groupe -
Membres du groupe
IB GRP_STANDARD v group
Dubois
Durand
Fournier
Gaillard

v| Messages aprés le traitement du noeud

Désignation | nodel

Info

Destinataire

Le champ Ajouter un utilisateur / un groupe vous permet de rechercher I'utilisateur ou le
groupe souhaité. Les propositions apparaissent pendant que vous saisissez le texte.

Pour sélectionner un utilisateur ou un groupe, cliquez sur la proposition correspondante dans la
liste.

En alternative : le symbole du triangle au bout du champ Sélectionner un utilisateur / groupe
vous permet d'ouvrir un menu déroulant. La, vous voyez les utilisateurs et groupes ayant été
sélectionnés en dernier lieu, et vous pouvez les sélectionner a nouveau.

Membres du groupe

Si vous sélectionnez un groupe, une liste des membres est affichée.



m Client Java ELO

Pour sélectionner un membre d'un groupe, veuillez effectuer un double-clic sur ['utilisateur en
question dans la colonne Membres du groupe.

Annuler la sélection

Pour annuler la sélection, veuillez cliquer sur le symbole X se trouvant derriere |'utilisateur ou le
groupe sélectionné.

Messages apres le traitement du noeud : activez cette option pour recevoir un message apres
le traitement du noeud.

Désignation
Modifiez le nom de la tache si nécessaire.
Info

Rédigez une remarque ou une consigne pour l'utilisateur auquel vous déléguez le nceud de
processus.

Ajourner le processus

Disponible via : section Taches > Ruban > Tache > Modifier

La fonction Ajourner le processus vous permet de déplacer le traitement d'un processus. Vous
définissez la date jusqu'a laquelle un processus doit étre masqué de la section des Taches. Une
fois la date atteinte, le processus est a nouveau affiché. La colonne Date d'ajournement de la
liste des taches de la section TAches vous permet d'afficher les processus ajournés.

Vous pouvez créer un affichage de taches pour faire afficher un apercu des processus ajournés.
Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Créer tuile

Pour supprimer un ajournement, utilisez la fonction Supprimer I'ajournement. La colonne Date
d'ajournement de la liste des taches de la section Tdches vous permet d'afficher les processus
ajournés.

Annuler I'ajournement

Disponible via : section Tdches > Ruban > Tache > Modifier

Cette fonction vous permet d'annuler I'ajournement d'un processus. Si un processus a été
ajourné, il existe encore, mais est masqué dans la section des Taches.

Créez un nouvel affichage de taches pour faire afficher les processus masqués. Vous pouvez
configurer cet affichage de maniere a ce que seuls les processus ajournés soient affichés.
Basculez vers la section Tdches > Onglet Affichage. Sélectionnez Nouvel affichage. Créez un
nouvel affichage dans le dialogue, nommez I'affichage Processus ajournés et activez I'option
Afficher les processus ajournés.

Pour supprimer un ajournement, marquez le processus correspondant et sélectionnez
Supprimer I'ajournement.

Information
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Si la colonne Date d'ajournement n'est pas affichée, vous avez deux possibilités: cliquez
dans la ligne des titres du tableau et activez la case dans le menu déroulant devant le
nom de la colonne Date d'ajournement.

Alternative : cliquez dans la barre de fonctions grise sur Option d'affichage > Tableau >
Restaurer les colonnes des tableaux. Le tableau retrouve les réglages standards. La
colonne Date d'ajournement est a nouveau affichée.

Prolonger la durée du processus

Disponible via : section Taches > Ruban > Tache > Modifier

Cette fonction vous permet de prolonger le délai de traitement d'un processus. Cette fonction
est seulement disponible pour les processus dont le délai de traitement a été dépassé.

Entrez de combien de jours, d'heures et de minutes le délai doit étre prolongé.
Le nouveau délai est affiché dans la colonne Nouveau délai.

L'utilisateur responsable est affiché dans la colonne Responsable.

Remarque

Cette fonction ne se réfere pas a des noeuds individuels, mais au temps d'attente
maximum défini dans le noeud de démarrage.

Modifier le rappel

Disponible via : section Tdches > Ruban > Tache > Modifier

Cette fonction vous permet de traiter un rappel existant. Vous pouvez visualiser et modifier les
réglages actuels.

Pour supprimer un rappel, il y a deux possibilités :

» Marquez le rappel dans la section Taches et cliquez sur la fonction Supprimer (via : Ruban
> Administrer).

* Via la fonction Supprimer le rappel (disponible via : Ruban > Administrer > Apercus >
Apercus des rappels)

Le chapitre Rappel vous expligue comment créer un rappel.
Transmettre le processus

Disponible via : section Taches > Ruban > Tache > Modifier

Cette fonction vous permet de transférer a un autre utilisateur le traitement d'un noeud de
processus. L'utilisateur est affiché dans le nceud et le processus apparait dans la section Taches
de l'utilisateur. Le nouvel utilisateur est mis en place a I'endroit de I'utilisateur d'origine.

A I'opposé de la fonction Déléguer le processus, vous restituez completement votre étape de
traitement et vous n'obtenez pas de message concernant le déroulement du processus.



m Client Java ELO

Marquer comme non lu

Disponible via : section Tdches > Ruban > Tédche > Modlifier

Cette fonction vous permet de marquer une tache comme non lue dans votre section de
taches. La tache est marquée avec un point vert.

Taches de groupes

Disponible via : section Tdches > Ruban > Tache > Affichage

Cette fonction vous permet d'élargir I'affichage de taches dans la section Taches, a savoir, que
les taches de groupe sont également affichées. Les taches de groupe sont des taches
attribuées a plusieurs personnes, par exemple a un service. Une tache de groupe est affichée
dans votre liste des taches si vous étes membre du groupe correspondant.

Lorsque la fonction Taches de groupes est active, le bouton a un marquage.
Taches de remplacement

Disponible via : section Tdches > Ruban > Tache > Affichage

Cette fonction vous permet d'activer I'affichage de taches de remplacement dans la section
Taches. Les taches de remplacement caractérisent les taches d'un utilisateur pour lequel vous
étes remplacant. Cela peut se référer par exemple a un remplacement de vacances.

Lorsque la fonction Taches de remplacement est active, le bouton a un marquage.
Vous trouverez d'autres informations au sujet de remplacement ici :

* Mettre en place un remplacant
* Prendre en charge un remplacement
* Visualiser la boite de réception de remplacement

Conflits

Disponible via : section Taches > Ruban > Tache > Affichage

Cette fonction vous permet de faire afficher les taches dont le délai de traitement est dépassé
et pour lequel vous avez été entré comme utilisateur responsable dans le dialogue Gestion de
crise. La fonction Afficher le processus vous permet de vérifier a quelle étape le conflit a été
créé.

Lorsque la fonction Conflits est active, le bouton a un marquage.

S'il y a un conflit, un point d'exclamation blanc sur fond rouge apparait dans la colonne Prio
dans la liste des taches.
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Onglet 'Déposer!

Actualiser

Raccourci clavier : touche F5

Cette fonction actualise I'affichage.
Numériser les pages

Cette fonction vous permet de numériser des pages individuelles. Les différentes pages sont
numérotées sous forme de documents individuels dans la section Boite de réception.

Vous trouverez d'autres informations au sujet de la numérisation et du dépdét d'un document
dans la bofte de réception dans le chapitre Ajouter le document.

Numeériser le document

Cette fonction vous permet de numériser plusieurs pages qui sont rassemblées pour former un
document. Le document numérisé est affiché dans la section Boite de réception. Pour utiliser
cette fonction, au moins un scanner doit avoir été installé.

Vous trouverez d'autres informations au sujet de la numérisation et du dépét d'un document
dans la bofite de réception dans le chapitre Ajouter le document.

Sélectionner un profil de numérisation (menu déroulant)

Disponible via : Ruban > Déposer > Numériser

Dans le menu déroulant, vous pouvez sélectionner un profil de numérisation pour la prochaine
numérisation. La fonction Profils de numérisation vous permet de créer de nouveaux profils de
numérisation.

Profils de numérisation

Disponible via : Ruban > Déposer > Numériser

Cette fonction vous permet d'ouvrir le dialogue Profils de numérisation. La, vous pouvez définir
des profils pour la numérisation de documents. Dans un profil de numérisation, vous pouvez
par exemple définir quelle résolution doit étre utilisée ou dans quel format les documents
numérisés doivent étre enregistrés. De cette maniére, vous pouvez créer un profil de
numérisation pour chaque document.

Vous trouverez d'autres informations au sujet des réglages dans le chapitre Onglet 'Nouveau'.
Sélectionner un scanner

Disponible via : Ruban > Déposer > Numériser

Cette fonction vous permet de sélectionner le scanner devant étre utilisé. Pour cela, il faut bien
sUir que vous travailliez avec plusieurs scanners.
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Agrafer les pages

Cette fonction vous permet de regrouper sous forme d'un fichier de plusieurs pages plusieurs
fichiers TIFF ou PDF dans la section Boite de réception.

Information

Les remarques sur les fichiers sont prises en compte dans le document qui en résulte.

Procédé

1. Cliquez sur les documents individuelles dans la boite de réception tout en gardant la
touche Ctrl appuyée.

Le document sélectionné tout en haut devient alors la premiére page du nouveau
document.

2. Sélectionnez Agrafer les pages.
Commande clavier : Ctrl + K
Résultat
Ainsi, les pages individuelles sont regroupées dans un document de plusieurs pages.
Perspective

La fonction Séparer les pages vous permet de séparer un document de plusieurs pages en
pages individuelles.

Séparer les pages

Commande clavier : Ctrl + T

Cette fonction vous permet de séparer les pages d'un document composé de plusieurs pages
dans la section Boite de réception. Les pages sont numérotées sous forme de documents
individuels dans la section Boite de réception. L'original est supprimé. Cette fonction est
disponible pour les documents TIFF et PDF de plusieurs pages.

Agrafer (pages de séparation)
Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Agrafer

Information

La fonction est seulement disponible pour les documents TIFF et PDF.

Information

Les remarques sur les fichiers sont prises en compte dans le document qui en résulte.
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Cette fonction est utilisée lors de la numérisation de documents de plusieurs pages. Pour
marquer le début et la fin d'un document, vous ajoutez des pages de séparation dans la pile de
papiers lors de la numérisation.

Comme pages de séparation, vous pouvez utiliser des pages vides ou des pages dotées d'une
barre noire. Vous pouvez imprimer les pages de séparation via Déposer > Numériser > Profils
de numérisation.

Si la fonction Agrafer (pages de séparation) est activée, alors les pages de séparation sont
reconnues automatiquement et les documents se trouvant entre les pages de séparation sont
regroupés pour former des documents de plusieurs pages.

Vous pouvez sélectionner deux options d'agrafage pour les pages de séparation.

» Agrafer avec une page de séparation a bandes
» Agrafer avec une page de séparation vierge

Les réglages pour les options d'agrafage se trouvent dans le Menu ELO > Menu utilisateur
(votre nom) > Configuration > Comportement avancé > Reconnaissance des pages de
séparation.

Métadonnées

Raccourci clavier : touche F4

Dans le dialogue Métadonnées, vous entrez des informations sur un document, pour qu'il
puisse étre retrouvé par le biais de la recherche.

Vous trouverez des informations détaillées dans le chapitre Métadonnées.
Modifier le document

Commande clavier : Ctrl + P

Cette fonction vous permet d'ouvrir le document sélectionné pour pouvoir le traiter dans un
programme externe.

Vous pouvez enregistrer vos modifications dans un programme externe. Les modifications
apportées au document sont adoptées dans la boite de réception.

Supprimer les métadonnées

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Modifier

Cette fonction vous permet de supprimer les métadonnées d'un document dans la section Boite
de réception. Des qu'un document a été déposé dans ELO, vous ne pouvez pas supprimer les
métadonnées, mais tout au plus les modifier.

Reconnaissance codes-barres

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Modifier
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La fonction démarre I'analyse automatique des codes-barres. Cette fonction requiert le module
de codes-barres ELO. ELO Codes-barres permet d'évaluer des informations codes-barres dans
des documents image, par exemple dans des factures numérisées.

Vous trouverez d'autres informations dans la documentation ELO Barcode.
Dépot dans ELO

Cette fonction vous permet de déposer un document dans ELO a partir de la section Boite de
réception. Un dialogue de sélection vous permet de sélectionner la cible de dépét. Pour faire
afficher la cible de dépét dans I'archive, utilisez la fonction Basculer vers.

¥ ] Dépét dans ELO X

Sélectionnez un classeur dans ELO dans lequel le document sera déposé.

> [J] Service de documentation Historique et favoris

> [ Service direction Favoris

4 [ Service finances - (¥ Actions récentes

> [[# Commandes [l Service marketing

I > [ Factures

> [ Rapport de réunion
> [F) Service gestion de la qualité
> [E) Service juridique

>[I Service marketing

© Nouveau classeur &5 Ajouter Supbprimer

© Archive // Service finances // Factures Annuler

Les fonctions suivantes sont disponibles :

Nouveau classeur : cette fonction permet de créer un nouveau classeur a I'emplacement
marqué dans ELO.

Ajouter : cette fonction vous permet de créer un nouveau favori. Les favoris sont affichés sous
forme de liste dans la section Favoris et servent a sélectionner rapidement une cible de dépét.

Supprimer : supprime un favori marqué auparavant.
Dépot automatique

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Archive

Cette fonction permet de déposer automatiquement un document dans ELO. La cible de dépot
ne doit pas obligatoirement étre sélectionnée manuellement. Pour utiliser la fonction, le


https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/java-client/elo-barcode/barcode-recognition-in-the-elo-java-client.html
https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/java-client/elo-barcode/barcode-recognition-in-the-elo-java-client.html

287 Client Java ELO

document doit obtenir un masque de métadonnées dans lequel a été défini une structure
d'index.

Information

Il n'est pas possible de modifier les masques dans le client Java. Les masques sont
modifiés avec la console d'administration ELO. Veuillez contacter votre administrateur.

Dépot en série
Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Dépébt

Cette fonction vous permet de déposer plusieurs documents avec les mémes métadonnées
dans ELO.

Conditions préliminaires
Vous trouverez plusieurs documents sans métadonnées dans votre boite de réception.
Procédé

1. Ouvrez la section Boite de réception.

2. Marquez plusieurs documents en gardant la touche majuscule appuyée.

3. Dans le ruban, sélectionnez Déposer > Dépét > Dépébt en série.

ﬂ Métadonnées pour le nouveau document X
Sélection de masque < Base Texte supplémentaire Options Autorisations

Filtrer Désignation EXlO_Facture_Contelo_lOSGI -
e Date 15 févr. 2024 12:29 Version actuelle
Etudiants Date de dépot Utilisateur Lamartine
Exercice

EXTEN.CANDIDAT
EXTEN.CANDIDATURI
EXTEN.COURSE
EXTEN.DOCUMENTA1
Facture

Facture sortante
Facture sortante
Faculté

Marketing

. & " [ Ouvrir automatiquement la liste de mots-clés ®
Matiere
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Le dialogue Métadonnées pour le nouveau document apparait.

4. Veuillez définir les réglages pour le dépbt en série. Avec les variables, vous pouvez,

par exemple, attribuer un numéro courant (##) lors du dépot.

Information

Les variables possibles se trouvent dans I'infobulle sous la désignation, et dans la

section Garde-place.

5. Sélectionnez OK.

C] Dépot en série

>[I Service de documentation

> [ Service direction

4[] Service finances

> [ Commandes

> [ Factures

> [# Rapport de réunion
> [F) Service gestion de la qualité
> [E) Service juridique

> [J Service marketing

© Nouveau classeur

©  Archive // Service finances // Factures

Sélectionnez un classeur dans ELO dans lequel le document sera déposé.

Historique et favoris

Favoris

J (¥ Actions récentes

[l Service marketing

© Ajouter

Supprimer

Le dialogue Dépdt en série apparait.

6. Sélectionnez le classeur dans ELO dans lequel les documents doivent étre déposés.

Les fonctions suivantes sont disponibles :

Nouveau classeur : cette fonction permet de créer un nouveau classeur a I'emplacement
marqué dans ELO.

Ajouter : cette fonction vous permet de créer un nouveau favori. Les favoris sont affichés
sous forme de liste dans la section Favoris et servent a sélectionner rapidement une cible
de dépot.

Supprimer : supprime un favori marqué auparavant.

7. Sélectionnez OK.

Résultat
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Les documents sont déposés dans ELO.

Garde-place

Les gardes-places suivants peuvent étre utilisés pour la désignation des documents dans le
dépbt en série.

Garde-

place Fonction Exemple

Facture Sichler
#.# Le nom de fichier est ajouté. Résultat du comptage
Grenkeleasing

Facture Sichler.tif
Résultat du
comptage.pdf
Grenkeleasing.doc
tif

HEH L'extension de fichier est ajoutée. pdf
doc

11/07/2012 15.28
#D# La date de document et I'heure sont ajoutées. 26/06/2020 11.31
02/12/2019 18.03
1
## ou #1# Les documents sont numérotés, commengant par 1. 2
3
A e 001
Les documents sont numérotés avec un nombre a trois

#001# 002
chiffres, commencant par 1.

#F# Le nom de fichier est ajouté avec I'extension de fichier.

003
i o Photo 1 pn
Photo #1# Les garde-places peuvent étre combinés entre eux et Photo 2 p g
#HEH# avec du texte Jp'g
Photo 3 gif

Nouvelle version

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Archive
Cette fonction vous permet de créer une nouvelle version d'un document de la section Archive

a partir de la section Boite de réception.

Information

Il n'est pas possible de créer une nouvelle version pour un document verrouillé ou
supprimé.

Ajouter des pages

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Archive
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Information

En alternative, vous pouvez appeler la fonction en déplacant un fichier TIFF ou PDF par
le biais de glisser-déposer sur un document TIFF ou PDF.

Cette fonction vous permet de lier un document TIFF ou PDF marqué dans la section Boite de
réception a un document de la section Archive.
Procédé

1. Marquez un document TIFF ou PDF dans la section Boite de réception.

2. Sélectionner Déposer > Dépét > Ajouter des pages.

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document Ajouter des pages Parcourir le:

Original| &) Scan_20200629456852.tif =» Documentcible ) Facture_numérisée Q /:Logéizt éJ ';I&U;ﬁ" Annuler

Entrée libre Version 3 du 25 avr. 2016 Gaillard

Archive < Facture_numérisée

La mémoire temporaire Ajouter des pages apparait.

3. Dans la section Archive, sélectionnez le document TIFF ou PDF auquel vous souhaitez
ajouter les pages.

4. Pour ajouter le document original au début du document cible, sélectionnez Ajouter au
début. Pour ajouter le document original a la fin du document cible, sélectionnez Ajouter
a la fin.

Résultat

Les pages sont ajoutées
Envoyer dans une autre boite de réception

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Transfert

Cette fonction vous permet d'envoyer un document a un ou plusieurs utilisateurs a partir de la
boite de réception. Vous pouvez sélectionner si une copie du document doit rester dans votre
boite de réception apres son envoi.

Visualiser la boite de réception de remplacement

Disponible : section Boite de réception > Ruban > Déposer > Transfert

La fonction Visualiser la boite de réception de remplacement vous permet de gérer les
contenus des boites de réception d'autres utilisateurs. Vous devez étre actif en tant que
remplacant des utilisateurs correspondants.

Remarque

Afin de pouvoir visualiser, copier ou récupérer les documents de la boite de réception
d'un autre utilisateur, les documents doivent tout d'abord avoir été délocalisés sur le
serveur. Le réglage correspondant se trouve dans la Menu utilisateur (votre nom)
Configuration > Comportement avancé > Réglages pour la section de la boite de
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réception > Délocaliser la boite de réception sur le serveur lors de la déconnexion. Le
cas échéant, veuillez contacter votre administrateur.

Visualiser |a boite de réception de remplacement X
Fichiers de la boite de réception de /s, Administrateur [®, Sélectionner un utilisateur

Nom de fichier Taille

Commande-2017-3342-Contelo 16 KB N

Facture 1(1) 5KB

Facture 1 4 KB

Facture ELO avec code-barres 79KB

Facture 16 KB

[Scan_20191214105325]_0001 49 KB

[Scan_20191214105325]_0002 37KB

(2] Fermer

Fichiers de la boite de réception de : dans la section Fichiers de la boite de réception de, vous
voyez quelle boite de réception vous visualisez actuellement.

Sélectionner un utilisateur : par le biais de Sélectionner un utilisateur, vous pouvez sélectionner
quelle boite de réception vous souhaitez visualiser.

Ouvrir/afficher : la fonction Ouvrir/afficher vous permet d'ouvrir le document en question.

Copier : par le biais de la fonction Copier, vous pouvez créer une copie du document
sélectionné dans votre propre boite de réception. Le document d'origine reste dans la boite de
réception de l'utilisateur pour lequel vous avez effectué le remplacement.

Déplacer : le bouton Déplacer vous permet de transmettre le document sélectionné dans votre
propre boite de réception. Le document est supprimé de la boite de réception de |'utilisateur,
pour lequel vous avez effectué le remplacement.

Information

une sélection multiple est également possible lors de la copie et du déplacement avec la
touche Ctrl appuyée.
Vous trouverez d'autres informations au sujet du remplacement dans ces chapitres :

* Prendre en charge un remplacement
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Afficher les taches de remplacement
* Mettre en place un remplacant

Supprimer

Par cette fonction vous supprimer le document sélectionné définitivement de la boite de
réception.
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