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Bases

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

Le client Web ELO vous propose un acces flexible a votre systeme ELO. Il vous faut seulement
vos données d'acces et I'URL, pour pouvoir accéder a votre ELO via un navigateur.

Groupe cible

Cette documentation a pour sujet I'utilisation du client, sans droits administratifs. Pour les
thémes administratifs, nous proposons la documentation Administration de ELO Web Client.

L'étendue des fonctions présentées dans cette documentation peut diverger considérablement
de celles dans votre ELO.

Si vous ne trouvez pas les fonctions décrites dans cette documentation, cela signifie que vous
ne disposez pas des droits nécessaires.

Premiers pas

Si vous n'avez pas encore travaillé avec le client Web 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.

« Ajouter un affichage : si vous souhaitez tester une fonction qui n'a pas de répercussions
sur d'autres utilisateurs, vous pouvez commencer par celle-ci.

* 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

L'objectif de cette documentation est de vous expliquer les fonctions du client Web ELO. Par
ailleurs, nous vous expliquons les fonctions de ELO Web Add-ons et de ELO Interface for
Microsoft Office Online.

Bases

Le premier 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 ainsi qu'une description de toutes les
sections.

Navigation et utilisation

Ce chapitre contient des informations de base sur l'interface.


https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/web-client/
https://docs.elo.com/admin/clients/fr-fr/web-client/
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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.

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

Section des tuiles

» Modifier les réglages des tuiles et épingler les tuiles a la barre de navigation
* Regrouper les tuiles

 Créer l'affichage de classeurs

 Ajouter un affichage de taches

* Ajouter un favori de recherche

Ruban

* Epingler une fonction
* Masquer un texte de fonction
» Epingler la fonction a I'onglet 'Favoris'

Zone d'affichage

» Configurer la section d'affichage
» Représentation d'entrées

Réglages généraux
» Configuration
Réglages personnels

* Modifier le profil
créer des entrées ?

Classeur

e Créer un nouveau classeur
* Classeur dynamique

Documents

» Déposer le document
* Glisser-déposer



= Client Web ELO

Document a partir d'un modele

Métadonnées

» Métadonnées
» Données personnelles

actualiser les entrées ?

Modifier le document

* Check-out/modifier le document

* Chargement et check-in du document
» Traitement dans Microsoft Office

* Check-out dans OneDrive

» Traitement en ligne

* Traitement en commun

Nouvelle version

* Nouvelle version
* Glisser-déposer

créer des taches ?

Processus

» Démarrer le processus
* Processus ad-hoc

Rappels

* Rappel
traiter des taches ?

Processus

* Modifier un formulaire de processus
* Afficher le processus

* Traiter le processus

» Accepter le processus

* Rendre le processus

» Déléguer le processus

* Transmettre le processus

* Ajourner le processus

Rappels

* La section 'Taches'
* Supprimer
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garder un ceil au sujet des modifications dans ELO ?

Mon ELO

e Bouton 'Mon ELO'
» Afficher le nombre d'entrées
* Nouveautés

Surveillances

* Surveiller les modifications
* Vues globales des surveillances

Vues globales

* Processus liés a I'entrée
» Apergu des processus
* Vues globales des surveillances

Rechercher

* Ajouter un favori
* Classeur dynamique

publier des informations depuis ELO ?

entrées

* Envoyer en tant que lien ELO

* Envoyer le document (ELO Web Add-ons)
* Enregistrer sous

* Imprimer le document (ELO Web Add-ons)
* Créer un lien externe

Métadonnées

* Exporter le tableau
rechercher des entrées ?

* Section 'Recherche'

* Recherche les entrées

* Rechercher avec ELO Click OCR
* Parcourir les métadonnées

structurer la section Archive ?

» Déplacer

» Créer une référence
* Glisser-déposer

» Copier

* Lien


file:///builds/documentation/user/elo-web-client/.temp/export/program-interface.md#ELODOC-B5CAAB47862F47E989271C825E1CB659
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Démarrer ELO

Procédé
1. Pour démarrer ELO, entrez I'URL dans votre navigateur.
Le dialogue d'authentification apparait.

2. Saisissez votre nom de compte ELO et votre mot de passe. Si vous avez obtenu un mot
de passe standard pour la premiere authentification, vous pouvez le modifier lors de la
premiere session, via la fonction Modifier le mot de passe.

Information

Contactez votre administrateur systéme si vous avez oublié votre mot de passe.

Alternative : sous Poursuivre avec, sélectionnez une autre méthode d'authentification,
par exemple Microsoft. Entrez les données bancaires correspondantes, si le programme
vous le demande.

Résultat

ELO s'ouvre dans la langue que vous avez sélectionnée dans les réglages du navigateur.
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Nouveautés

Version 23.5

* Le presse-papiers peut étre synchronisé sur plusieurs clients.

* Nouveau dialogue d'authentification avec ELO Modern Authentication : permet aussi
I'authentification via le compte Microsoft, si cette possibilité a été mise en place par
I'administrateur.

 Par défaut, les rdles fonctionnels ne sont pas demandés lors de I'authentification. Mais ils
peuvent étre activés via la fonction Activer les roles.

Workspaces

* Propres fonctions pour la création d'objets de gestion : Au lieu de I'ancienne fonction
Nouvel objet, il existe désormais une fonction propre a chaque masque autorisé dans le
workspace. Les noms et les infobulles des fonctions peuvent étre définis dans la
configuration du workspace.

» Création d'objets business en fonction des roles : pour un réle particulier, il est possible
de définir quelles actions et fonctions peuvent étre utilisées. Exemple : le rGle Participant
ne peut utiliser que la fonction Nouvelle candidature, mais pas Nouveau contrat.

» La Configuration de workspace se compose d'onglets maintenant (Réglages de base,
Masques, Affichages, Arborescences de filtres).

Version 23.4

» Dépot de plusieurs entrées : lors de la sélection d'un classeur, tous les sous-classeurs et
leurs documents sont déposés automatiquement dans I'archive.
* Il est possible d'utiliser la recherche via les objets de gestion (régions).

Workspaces

* Flyouts : avec les flyouts, dans un tableau vous est affichée I'information si une ou
plusieurs relations sont disponibles pour une entrée. S'il existe plusieurs relations pour
une entrée, le flyout affiche les relations disponibles via un menu déroulant. lls sont
désactivés par défaut dans la configuration du workspace. Si les flyouts ont été activés,
ils ne seront affichés dans I'instance de I'espace de travail que s'il existe au moins une
relation pour les entrées correspondantes.
Extension de I'affichage de calendrier : dans I'affichage de calendrier, il est possible de
configurer plusieurs champs de date dans différentes couleurs. La mise a disposition des
informations est simplifiée et cela permet d'avoir un apercu sans devoir changer de vue.
Filtres rapides : des filtres rapides sont disponibles au-dessus du tableau. C'est une
méthode rapide et simple qui permet de filtrer les données affichées selon des criteres
précis. Des options prédéfinies sont disponibles. Les filtres rapides peuvent également
étre utilisés dans I'affichage de calendrier et dans le tableau de bord.
 Actualisation automatique : lorsque des métadonnées sont modifiées dans le client, le
tableau, le Kanban Board ou le calendrier d'un objet sont immédiatement actualisés. Une
actualisation manuelle n'est plus nécessaire et le contexte reste.
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Interface

Ce chapitre contient des informations de base sur l'interface du client Web ELO, pour une
premiére orientation.

Q @ 909

Martin v r@:

Versions Notes fichier associé
< = = v - v

Mon ELO Actualité Documents récents
P
Lamartine > Finances Filtre ) Hashtags actuels
. Aujourd'hui e
e Secherch poureh £l Verci de vérifier! . }
#FactureDupont Nouveautés depuis #Commande
@I t B #FactureDupont
Taches @ELO_StandardUsers O Aujourd’hui - F
ya5 heures #féted’entreprise
g v x O hier

O une semaine Remplacement

D | Martin 7
ﬂ ® un mois Jeremplace

Clest fait, tout est en ordre. o
Administrateur

M

Processus ilya5 heures
Taches ajourné Masque est Gaillard
Commenter
[J Classeur 1
Divers ‘ P
i [ Entréelibre 1 /? rocessus
semaine dernidre m Dubo.ls > rfex.cfure_ordlfutur expirés
Merci de vérifier! [ Facture 1 . 1003
» #FactureDupont acture
@ ANDA Facture 1003, Martin
/ I-il @GRP_STANDARD Auteur de l'article est
10juin 20 12:45
[ Dubois 1 Facture 1001 )
En traitement Presse-papier P v x Facture 1001, Martin
[ Durand 1
Gaillard
. p ¢ . M : " "
» Tuiles masquées ﬂ Clest fait, tout est en ordre. [J Lamartine 1 es derniers processus démarrés
0 020. 12:47 Facture 1001
10juin 2020, 12:47
Type d'entrée est node 1, Martin
Commenter
e [ Article libre 3 Facture1002

0 @

L'interface se compose de différentes zones :
1 Bouton 'Mon ELO' : ce bouton vous propose de basculer vers la page de démarrage Mon ELO.

2 Ruban : dans le ruban, vous trouvez les fonctions qui sont disponibles dans les sections
correspondantes.

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

4 Menu utilisateur [votre nom] : dans le menu utilisateur, vous trouverez différentes fonctions
qui ont en grande partie trait a vos réglages généraux.

5 Profil : dans votre profil, vous pouvez déposer des informations sur votre personne ainsi
qu'une image de profil.

6 Nouveautés/utilisé récemment : cette section se compose des onglets Nouveautés et Utilisé
récemment. L'onglet Nouveautés vous permet de garder un ceil sur les nouveautés dans ELO.
Dans l'onglet Utilisé récemment, vous trouvez les entrées utilisées récemment.

7 Section des tuiles : la section des tuiles sert a naviguer.
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Qu-est ce que c'est une section ?Qu-est ce que c'est une section ?

ELO contient différentes sections. Chaque section sert a des taches spécifiques. De cette
maniére, les fonctions ne sont pas accessibles dans toutes les sections.

¢ 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
aux classeurs ou aux documents dans la section Archive.
* 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 vous l'avez
soumis au check-out.

Section 'Mon ELO'

i ELO

Favoris Nouveau

Navigation

Dépot

Recherche

Taches

Divers

/
En traitement

Factures

» Tuiles masquées

Actualiser

Document Tache

B o &8 0O 7 4

Affichage Sortie Gérer
Affichages
Mon ELO
Aujourd’hui gl‘

semaine derniére

& @

ﬂ

Lamartine > Finances
Merci de vérifier!

a Martin
Clest fait, tout est en ordre.

ly a4 heures
Commente,
Gaillard > Management
La commande a-t-elle déja été livrée?
#Commande
10juin 2020, 11:10
N X

Martin
Elle est arrivée aujourd’hui.

10juin 2020, 11:11

Commente,

Filtre O
Nouveautés depuis

O Aujourd’hui

O hier

O une semaine

® unmois

Masque est

[J Classeur 2
Auteur de l'article est

[J Gaillard 1

[J Lamartine 1

Type d'entrée est

[ Article libre 2
Hashtag est

[J #Commande 1

[J #FactureDupont 1

Autres filtres est
[J Marqué commeimportant 1

[[J Commentaires disponibles 2

Lamartine v ﬂ

Actualité Documents récents

PR <

Hashtags actuels

#Commande

Remplacement

Mes remplagants actuels
Gaillard

{) Processus
expirés
Commande

Commande, Lamartine

Facture 1001
Facture 1001, Lamartine

Mes derniers processus démarrés
Commande

node 1, Administrateur

Facture 1001
node 1, Lamartine

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

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

Dépot

Taches

M

Processus
ajourné

Divers

]

Presse-papier

En traitement

» Tuiles masquées {é} @

Toutes les tuiles disponibles se trouvent dans la section des tuiles. Les tuiles peuvent
représenter des Sections, des Vues de classeur, des Affichages de taches, des Favoris de
recherche, des Spaces et des ELO Apps. Les tuiles suivantes sont disponibles par défaut :

* ELO (ou le nom de votre archive; il s'agit de la section Archive)
* Recherche

e Taches

* En traitement

* Presse-papier

Taches

Processus
ajourné

Les tuiles sont organisées en groupes.
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Modifier par le biais du menu contextuel

Chaque tuile possede un menu contextuel. Vous ouvrez le menu contextuel d'un simple clic sur
la tuile correspondante avec la touche droite de la souris

Les réglages suivants peuvent étre modifiés directement par le biais du menu contextuel de la
tuile :

Taches

Parametres

Détacher de la barre de navigation
Modifier la taille »

Divers Masquer

* Epingler a la barre de navigation et Détacher de la barre de navigation : cette fonction
permet de fixer la tuile a la barre de navigation, ou de la détacher. Les tuiles épinglées

vous permettent de basculer plus simplement entre les sections.
* Modifier la taille

e Masquer : lorsque vous masquez une tuile, elle se trouve dans la section Tuiles
masquées. Pour a nouveau faire afficher une tuile masquée, veuillez déplacer la tuile a
I'emplacement souhaité par le biais de glisser-déposer.

Modifier les réglages d'une tuile

€ Réglages des tuiles

Nom Taches

Type Section

Couleur EEEEEREEEEEEN HN
AEEEEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEEEN

Symbole Ak MO/70E2EC&
¥OH@ O

Taille ¢ Grand

Petit
Options v Epinglé ala barre de navigation

W1 Afficher le nombre d'entrées
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Cliguez une tuile avec la touche droite de la souris pour accéder aux Réglages et notamment
aux réglages de la tuile sélectionnée. Ici, vous pouvez modifier la taille, le symbole et la couleur
de la tuile.

Vous pouvez sélectionner les options suivantes :

* Epinglé a la barre de navigation : cette fonction permet de fixer la tuile a la barre de
navigation. Les tuiles épinglées vous permettent de basculer plus simplement entre les
sections.

V]

Processus
ajourné

« Afficher le nombre d'entrées : si cette option est activée, la tuile affiche le nombre de
sous-entrées directes dans la section. Par exemple, si vous activez cette option pour la
section Dépdt, toutes les entrées contenues ne sont pas affichées, mais seulement le
niveau de classeur supérieur. Cette option est particulierement adaptée pour la section
Taches. Lorsque le chiffre de la section Taches s'affiche en vert, vous avez au moins une
nouvelle tache.

Les modifications sont enregistrées automatiquement.

Vous quittez les réglages de tuiles avec un clic sur la tuile sélectionnée ou sur le bouton avec la
fleche pointant vers la gauche.

Pour accéder aux réglages de tuiles d'une autre tuile, cliquez sur l'autre tuile.

Créer des tuiles

Vous pouvez créer des tuiles pour un acces rapide aux Classeurs, aux Taches et a la Recherche.
Créer un groupe

Pour trier vos tuiles, vous pouvez créer des groupes.

Procédé

(]

En traitement

Presse-papier

» Tuiles masquées {f)} @
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Via le symbole + ou via la touche droite de la souris.

Perspective

» Pour modifier la position d'un groupe, cliquez sur le nom de groupe et déplacez-le a
I'endroit souhaité tout en gardant la touche de la souris appuyée.

* Cliquez sur le nom de groupe avec la touche droite de la souris pour modifier le nom du
groupe ou supprimer le groupe par le biais du menu contextuel. Lorsque vous supprimez
un groupe, les tuiles qui se trouvent dans le groupe sont déplacées dans la section Tuiles
masquées. Vous pouvez les déplacer dans la section des tuiles via glisser-déposer.

Information

Il n'est pas possible de modifier le nom des groupes proposés par ELO.

Nouveautés

L'onglet Nouveautés vous permet de garder un oeil sur les modifications effectuées dans ELO.

Ici, sont regroupées les articles du fil d'actualité de différentes entrées. Cela vaut pour les fils
d'actualité que vous avez abonné ou ceux dans lesquels un utilisateur vous a mentionné. Par
ailleurs, un nuage de hashtags, les processus expirés et démarrés en dernier, sont également
affichés.

Information

La plupart des fonctions de la section Mon ELO font partie du fil d'actualité. Vous
trouverez plus d'informations a ce sujet dans le chapitre Fil d'actualité.

Documents récents

Mon ELO Acuai

Filtrer

¢ B) Facture_numérisée2 17.06.2020 16:14
[ Finances 17.06.2020 15:16
W Commandes 17.06.2020 15:15
@ EX10_2018-12-10_Facture_Contelo 17.06.2020 15:14
D Facture_numérisée 17.06.202015:12

Dans la section Documents récents, vous pouvez faire afficher une liste des documents que
Vous avez ouverts ou traités récemment.
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Le symbole de I'épingle vous permet d'épingler les entrées dont vous avez fréquemment
besoin.

Liste des entrées utilisées derniérement

Nombre max. d'entrées surla liste 100 . ®
“Documents récents”

V' Enregistrer les entrées sélectionnées apres la durée définie @

Durée 30 secondes - ®

Vous pouvez déterminer le nombre d'entrées de la liste et apres combien de temps une entrée
sélectionnée doit se retrouver dans cette liste par le biais de Menu utilisateur (votre nom) >
Configuration > Affichage > Liste des entrées utilisées derniérement.

Section 'Dépot'

Vous trouverez tous les classeurs et documents créés dans ELO dans la section Archive.

HH ELO Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer [fs] 0 ™M ]i] / Lamartine v 3
o oosculer Navigaton pcualier g AU Aichages | [=1 Taieay
Classeur
Archive < Documentation m Métadonnées B X
rchive L parcourir ce classeut lanuel ~ P2 DN Y
Arch O ( M | O
@ Administration Type  Désignation Date Dépos...  Masque Date de.. e —
Archive .
] Exemples de documents Admi. Classeur 09.03.
@ DemoArchive .
N Manuels Admi. asseur .03. C ‘ ’ se
e Manuel A a 09.03 (@ Administrateur a créé un nouveau classeur
Direction ocuments numérisés Admi... asseur .03.... -ommente
D 4 Cl 09.03. o
[ Documentation ] Factures Admi... Classeur 09.03....
@ Documents
= Modeéles Admi. Classeur 09.03.
M Finances
ocuments avec code-barres Admi... asseur .03....
Lamartine o ¢ s ¢ 09.03.
By Lamarti
Marketin| Administration Admi... asseur 9.03....
m g 4 A Cl 09.03.
@ Nouveautés B Test 11.01... Adm Classeur 09.03.
Profils
@ ] Classeurl Gaillard Classeur 19.04.
Bl Registres dynamiques
Nouveau classeur 17.05.... Martin Classeur 17.05....
@ Service Achat
W Signature électronique [} Facture dyn. Durand  Classeur 30.05....
@ ToDo ] E-Mails Adm Classeur 18.06.
& T

La section se compose des espaces suivants :

1 Structure de dépbt : apercu des classeurs et documents)

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

Le chapitre Composants importants vous donne des explications détaillées sur les différents
composants.

Section 'Recherche’

La section Recherche vous permet de parcourir les classeurs et documents de la section
Archive.
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Pour ceci, différents filtres sont a votre disposition. Pour les recherches que vous utilisez
souvent, vous pouvez créer des favoris qui permettent une recherche rapide dans votre section
de tuiles dans Mon ELO.

Favorts touveau AffiChage Sorte Gerer recherche _

D Masaue Filtres dans toutes les sections Favoris de recherche Logique de recherche Résultat
Jq v v v v v
Rechercher pe) N

Date v | % Utilisateur v

Type d'entrée Déposé par Masque Date de dépot
Oico 345  JELO Service 1310 UOEntréelibre 981 (2021 1300
OlImage 312 OAdministrator 77 O Classeur 763  (J2023
OpnG 292 Gaillard 149  (JELOScripts 290 (2016 242
O classeur 274 O Lamartine 91 (JElément OneNote 73 02022 157
O Registre 226 O burand 16 (O Entrée utilisateur ELO 2018 130
O Niveau 4 208 O Dubois 15 (O Entrée élémentaire 60 2010
Omxr 138 OMartin 12 OrFacture 32 02020 28
O Niveau 5 64  UFournier 2 OMarketing 30 (2013 26

Si vous lancez la section Recherche, I'onglet Recherche s'affiche. Les fonctions sur I'onglet
Recherche vous permettent de délimiter et de traiter votre recherche.

Les différents éléments de recherche et la maniére d'effectuer une recherche sont expliqués
dans les chapitres Onglet 'Recherche' et Rechercher des entrées.

Apres une recherche, la section se compose des éléments suivants :

ELO  Favoris  Nouveau  Afiichage  Sortie  Gérer [EESSIIS Recherche H /s O &2 &
[ masque  Filtres dans toutes les sections Favoris de recherche Logique de recherche Résultat
v v v v v

facture pel o
Vouliez-vous dire: facture factures factu~ factu
Synonymes: décharge réglement recu libération signature quitus émargement récépissé quittance acquit
Type d'entrée PDF -
Type d'entrée Date de dépét ~
v 24

GeoF - @) facture Lamartine ]
O Scan document

— Administrator A du27.04.2016 Plein texte
Oword

O e-mail 10

— dm) facture ELO_avec signature ]
JExcel

. Administrator A du27.04.2016 Facture
Déposé par

PosE P dm) Facture Lamartine [ ]
-

() Administrator 12 Administrator A du 15.07.2010 Plein texte
O Lamartine

Oburand 1 dm) 7, [Lamartine] facture ELO_avec signature [ ]
Oa

—Gaillard Administrator A du16.07.2010 Facture
Masque

_ gm) 29-09-2015 ELOoffice 10-5 1
OFacture 11

1 Eléments de recherche : éléments permettant de délimiter votre recherche

2 Résultats : résultats de votre recherche sous forme d'une liste
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Eléments de recherche

Les éléments de recherche vous permettent également de délimiter votre recherche.
Entrée
Entrez un ou plusieurs termes de recherche dans le champ d'entrée.

Des que vous entrez la premiére lettre du terme de recherche, ELO iSearch tente de faire des
propositions sensées. Si vous entrez d'autres lettres, ELO iSearch actualise les propositions.

Lorsque vous sélectionnez une des propositions, elle est transférée dans le champ de
recherche.

Information

Vous trouverez des astuces pour I'entrée de vos termes de recherche sous le champ
d'entrée en sélectionnant Astuces pour ['utilisation de ELO iSearch.

Recherche ET : si vous entrez deux termes dans votre champ de recherche, le systeme cherche
des entrées qui contiennent les deux termes.

Recherche OU : si vous entrez deux termes dans votre champ de recherche, et que vous les
séparez avec une virgule, par exemple commande, facture, le systéme cherche des entrées qui
contiennent au moins un des deux termes.

Exclure un terme : pour exclure un terme lors de la recherche, entrez le avec un signe moins en
tant que préfixe dans le champ de recherche. Par exemple, la recherche de -document exclut les
entrées qui contiennent le terme Document. Vous pouvez également combiner le terme avec
d'autres termes ou il n'y a pas de négation.

Recherche 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 I'ordre entré, sont trouvées.

Remarque

Des problemes peuvent survenir lors de la recherche lorsque vous recherchez NOT, OR ou
AND via le champ de recherche ou les filtres.

Délimiter la recherche

Vous avez les possibilités suivantes pour délimiter votre recherche :

» Sections
» Classeur
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Filtres et facettes

Mettre en place une facette

Les filtres et facettes permettent de délimiter la recherche a I'aide des métadonnées, par

exemple, la date de dépét.

Les filtres et facettes fonctionnent de la méme maniere. Seule la sélection varie.

Dans le chapitre Filtre, nous vous expliquons comment sélectionner un filtre.

Type d'entrée Déposé par

Oico
JImage
OpPnG 292

L Classeur

) Registre

v

(J Administrator

Masque Date de dépot
O Entrée libre 2021
O Classeur 7 L2023
(J ELOScripts 2 J2016

')
« OO0 0 0O 0g

(]
o
]
L]

L] Elément OneNote

N
S
—
G

(J Entrée utilisateur ELO

v

Pour sélectionner une facette, sélectionnez directement la spécification de la facette. De cette
maniere, vous pouvez sélectionner différentes spécifications d'une facette.

Négation de facettes

Vous pouvez également utiliser les facettes de maniere inversée. Par exemple, si vous
sélectionnez un utilisateur et que vous définissez le filtre comme n'est pas, seules les entrées
qui n'ont pas été modifiées par cet utilisateur seront affichées. Il n'est pas possible d'utiliser
cette méthode pour des spécifications individuelles de filtres ou de facettes.

Sélectionnez une facette pour travailler avec sa négation.

Résultats

Le champ de résultats se compose des éléments suivants :
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o Sociétés Selon la date Statut des factures

@ EX10_2018-12-10_Facture_Contelo

Administrator

@ EX10_2018-12-11_Facture_Lamartine

Gaillard

o 48) EX10_2018-12-13_Facture_Dufour

Administrator

5 EX10_2020-05-11_Facture_Lamartine

Lamartine

@ EX10_Facture_Contelo

V= ITTYTINYS I TTX 7oV

ol Commande [3 facture [89

1 Tableaux de bord

Apres une recherche avec un filtre de masque, des boutons sont a votre disposition dans le
résultat de recherche; ceux-ci vous permettent de lancer des tableaux de bord. Ces boutons ne
sont affichés que lorsque des tableaux de bord ont été enregistrés dans le masque
correspondant.

Les tableaux de bord sont créés. lls ne peuvent étre créés qu'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

Statut des factures

g

Impay‘es 6 (66.67 %)

Montants des factures en fonction des sociétés

Fermer

Il suffit de passer dessus avec la souris pour faire afficher des tableaux de bord.
2 Résultats de la recherche actuelle
Les résultats de la recherche actuelle sont affichés dans une liste.

Si vous avez besoin de plus d'informations sur les différentes entrées, basculez dans I'affichage
de tableau (Ruban > Affichage > Tableau). Pour retourner a |'affichage de liste, sélectionnez a
nouveau le bouton Tableau.
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Date de dépotinverse «

utur

Taes 2

Pertinence
Alphabétique
Alphabétique inverse
Date de depdt

Date de depbt inverse
Date de document

Date de document inverse

Pour un meilleur apercu, vous pouvez trier les résultats selon vos exigences.

facture

Vouliez-vous dire : f
Synonymes: décha

quittance acquit

Type d'entrée
Déposé par

Masque

Type d'entrée
PDF
OScan document
Oword
OE-mail
[ Excel
Déposé par
J Administrator
OLamartine

Opurand

M eaillard

acture factures factu~ factu

rge réglement recu libération signature quitus émargement récépissé

PDF v | x
v | x
v | x

Date de document inverse v

2 @) 2021_Facture_Contelo N

Lamartine B 2du05.11.2021 Entrée libre

g4 7 [Lamartine] 2020_Facture_WeKraTe B
Lamartine B 1du05.102021 Facture

@) 7 [Administrator] EXL0_Facture_Millet &

12 Lamartine B 1du14.07.2020 Facture

O rusa Anta a1 - . -

Entréelibre Version 1du08.08.2018 Gaillard

EX_Facture_Contelo_0753

Métadonnées B X
1 =+ 3O I & 2B Y E
édige! e @
)  Gaillard a déposé un nouveau
document.
| Version 1
Commenter
Fai
Société:

Pierre Dupont
260, rue de la République

TSNNN Daric e

Vous pouvez visualiser le contenu de I'entrée en sélectionnant une entrée.

Le symbole X en haut a droite vous permet de fermer I'affichage.

Pour basculer vers I'emplacement de dép6t de I'entrée sélectionnée, sélectionnez Affichage >
Basculer vers dans le ruban.

L)

®

Désignation

Validation de facture #239672

Facture_EX10_2020

Facture_EX10_2020

EX10_2020_Facture

11/05/2020_Facture_WeKraTex.pdf

Date

06.07....

05.10....

05.10....

05.10....

06.07....

Date de dé;
Dépos... Masque Datede... Emplacements
Lama... e-mail 12.10.... Désignation
Lama... Entrée libre 12.10.... Désignation, Champ
Lama... Entrée libre 12.10.... Désignation, Champ
Lama... Rapport 05.10.... Désignation
Lama... Facture 05.10.... Désignation

Emplacements : vous pouvez faire afficher dans quel domaine (désignation, plein texte...) votre
terme de recherche a été trouvé. Ce réglage peut étre effectué dans la configuration (nom
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utilisateur [votre nom] > Configuration > Affichage > Recherche > Afficher le texte trouvé ou
I'emplacement > Emplacements).

Texte : vous pouvez faire afficher le texte trouvé. Ce réglage peut étre effectué dans la
configuration (nom utilisateur [votre nom] > Configuration > Affichage > Recherche > Afficher
le texte trouvé ou I'emplacement > Texte).

Ré-initialiser la recherche : réinitialise les paramétres de recherche aux valeurs par défaut. Un
standard peut étre défini de la maniére suivante : vous pouvez délimiter votre recherche a
I'aide de section et de filtres/facettes. Dans le ruban, sélectionnez Recherche > Filtre > Définir
comme standard.

3 Affichages de recherche

Les dernieres requétes de recherche sont affichées en tant qu'affichage de recherche dans une
barre placée sous la liste de résultats de la recherche actuelle.

Un affichage de recherche sert a enregistrer temporairement les résultats de recherche et les
réglages de recherche utilisés. Les recherches des métadonnées sont enregistrées
automatiquement en tant qu'affichage de recherche temporaire.

La recherche est effectuée directement si vous sélectionnez I'affichage de recherche

correspondant. Le symbole X vous permet de supprimer un affichage de recherche.

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 Ajouter un
favori (dans la section Recherche > Ruban > Recherche > Favoris de recherche).

Perspective

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.

Vous pouvez créer des favoris et des classeurs dynamiques qui travaillent avec des recherches
individuelles.

La section 'Taches'

Vous trouverez une liste de vos taches dans la section Taches.
Le chapitre Onglet 'Tache' vous explique comment traiter des taches.

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

Processus Symbole du processus :"‘:
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Processus avec formulaire Symbole de formulaire =

Rappels

Surveillances

Symbole du calendrier

Symbole de la caméra

{

Les nouvelles entrées sont représentées avec un point vert.

Si vous avez besoin de plus d'informations sur les différentes entrées, basculez dans I'affichage
de tableau (Ruban > Affichage > Tableau). Pour retourner a l'affichage de liste, sélectionnez a

nouveau le bouton Tableau.

Etape de travail

Tri croissant

Tri décroissant

Colonnes

T

Type

Grouper par ce champ ]

Affichage

Sortie

R Afficher le
&P processus

Taches

Priorité t

on

B B 8B B B

Vous pouvez visualiser le contenu de I'entrée en sélectionnant une entrée.

Etape de travail
Commande
Entrée de courrier
Entrée de courrier
Conception
Ebauche
Conception
Pour approbation
node 1

Pour un rappel

Accepter
NV le processus

<

Nom

Comm)

Factur

Factur

Newsl|

Newsly

Newsly

EX10_|

Factur

Factur

Gérer Document Tache
Modifier 2 actif

EX10_2018-12-10_Facture_Contelo
Pour approbation

Désignation Quantité

Prix unitaire HT euros

Prix total HT euros

Projet d’expertise

123445

123445

Total HT
TVA 2196 %

TOTAL TTC Euros

Le réglement des honoraires par chéques libellés @ mon nom, Pierre Dupont, est accepté

A payer avant le 06.10.2013

jo ™~ Fournier v a

Métadonnées B X

L yNY B

Rédiger un article (D]

91 Lamartine

@Gaillard Veuillez vérifier lasomme !
#Factures

6juil. 2019, 14:02 - modifié

Gaillard
Lasomme est correcte !
26juil. 2019, 15:11

Commenter
) Administrateur a enregistré une

o, nouvelle version de travail pour ce
document.

I Vlareinn 2
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Le symbole X en haut a droite vous permet de fermer I'affichage.

La mission est décrite dans la tache.

¥ Images (B Ij
Veuillez vérifier l'actualité
Date des taches: 17.06.2020

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 I'entrée (Ruban > Gérer > Supprimer).

Traiter un processus avec formulaire

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

Si vous obtenez un processus que vous souhaitez transférer a I'aide d'un formulaire, le bouton
Transférer le processus n'est pas actif.
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Commande

node 1

Relevé du dégat

Données du clients

Nr. d'assurance Nr. du dégat

Personne assurée

Partie lésée

Nom Prénom

Rue Nr.

Code postal Lieu 4
Dégat

(] Feu [ | Tempéte [ | Gréle [ | Inondation [ | Autre

Date d'événement

Prochaine étape de traitement

| node 2 |

Ne pas transférer, enregistrer temporairement

| Enregistrer || Imprimer

Procédé
1. Veuillez traiter les champs du formulaire, comme nous l'avons décrit dans la tache.

2. Pour transférer le processus apres le traitement du formulaire, sélectionnez le bouton
correspondant dans le formulaire.
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Section 'Presse-papier’

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Presse-papier Lamartine v
Basculer  Navigation Actualis mm Ajouterun  Affichages ablez
» o Actualiser RO atichoge 5] Tebteau
Classeur
Presse-papier < Documents 2020 Métadonnées B
Type Désignation 1+ 0 O parcourir ce classeur Alphabétique ~ 2 N Y =
58] Documents 2020 1 Type Désignation Date —
édige e lep]
m)... Facture_Ordifutur Q Autres 11.10....
a... Facture_numérisée 1 Commandes 11.10.... gl Lamartine a créé un nouveau
n classeur.
Factures 11.10.... 1
mmente
™ Communiqué de presse EX10 RASP 05.10....
M Notes de la réunion du 15.06 01.04....
[} Validation de facture #239672 06.07....

La section Presse-papier permet d'établir une liste de documents temporaire. Vous pouvez
utiliser le presse-papier pour rassembler des documents ou pour créer une liste de favoris.

Pour placer une entrée sur le presse-papier, marquez I'entrée et sélectionnez Affichage >
Placer sur le presse-papier dans le ruban.

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

La navigation correspond a la section Archive.

Le chapitre Composants importants vous donne des explications détaillées sur les différents
composants.

Une entrée reste dans la section Presse-papier, jusqu'a ce que vous la supprimez (Ruban >
Affichage > Supprimer du presse-papier).

Information

Si vous utilisez d'autres clients ELO, les presse-papiers sont synchronisés. Vous pouvez
basculer entre les différents clients et vous trouverez toujours les mémes entrées.
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Section 'En traitement'

Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document En traiteme Lamartine v

Insérer A _ Démarrer Créer une tache

%13 le processus
Facture Versiondu 16.07.2020 Administrator
En traitement facture ELO_avec signature Métadonnées i |
Type Désignation 1 sur1 Q — + , 2 A Y =
@ 11/05/2020_Facture_WeKraTex.pdf
@ Lamartine modifie l'entrée.
... facture ELO_avec signature

FACTURE L. " .
‘ D Administrator a déposé un

o, nouveau document.

DATE: 20 aoit 2020
N° FACTURE : 938-255 Version

Prix unitaire HT Prix total HT euros

150
50
1000
200

TOTAL HT 1400
TVA & 19,6% 244

Total TTC Eures 16244

Dans la section En traitement s'affichent tous les documents que vous avez soumis au check-
out. Veuillez consulter le chapitre Check-out et modification de document pour obtenir plus
d'informations.

La navigation correspond a la section Archive.

Le chapitre Composants importants vous donne des explications détaillées sur les différents
composants.

Des que le document est soumis au check-in ou que vous annulez le traitement, il disparait
automatiquement de la section En traitement.

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 I'aide de filtres et de
différents affichages, vous pouvez éditer les données, et par exemple les analyser dans des
diagrammes et tableaux.

Avec la fonction Teamspace, vous pouvez travailler avec des collégues 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.

Ci-dessous, nous vous expliquons comment lancer les spaces.
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Archive Recherche

Taches

Taches

Divers

En traitement

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

m Spece

Nouveau Nouveau
teamspace workspace

| / El M Martin . :

Spaces <

E— I Teamspaces 3

Workspaces

Planification d'événements

Standard

L'onglet Spaces s'affiche dans apercu des spaces.

Ici, vous avez les possibilités suivantes :
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1 Créer un nouveau teamspace ou workspace : si ces boutons ne sont pas actifs, cela signifie
gu'aucun modele de teamspace ou type de workspace n'a été déposé pour créer de nouveaux
spaces, ou que vous ne possédez pas l'autorisation pour ces modéles.

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

Bouton 'Mon ELO!'

Favoris

Ba:
ver

Actualiser

Le bouton Mon ELO vous permet d'ouvrir la section Mon ELO. La section Mon ELO sert de page
de démarrage dans ELO.

En alternative : veuillez utiliser le raccourci clavier Ctrl + Windows, pour accéder a votre page
de démarrage Mon ELO.

Voici vos nouveautés, les entrées utilisées récemment et la section des tuiles.

Favoris

Ba:
ver

Actualiser

Lorsque le bouton Mon ELO s'affiche en vert, cela signifie que vous avez des nouveautés sur la
page Mon ELO.

Ruban

m Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Document

T e
= Basculer .
Actualiser 3 » Métadonnées

vers -

Vous pouvez lancer des fonctions grace au ruban.

Vous avez acces a presque toutes les fonctions d'ELO par le biais du ruban.

Information
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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 organisé avec des onglets. 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).

Les onglets standards sont :

* Favoris : dans le standard, cet onglet comprend des fonctions importantes. Vous pouvez
compléter avec d'autres fonctions.

* Nouveau

» Affichage

* Sortie

» Gérer

* Tache

Les onglets liés au contexte sont :

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

* Recherche : cet onglet s'affiche lorsque vous sélectionnez la section Recherche.

» Mémoire temporaire : cet onglet s'ouvre lors de la copie, lors du référencement et lors du
déplacement d'entrées ELO.

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 : vous pouvez rechercher des fonctions par le biais du champ de
recherche. Lorsque vous sélectionnez une fonction dans la liste des résultats, celle-ci est
exécutée directement.

Afin que vous trouviez plus rapidement les fonctions dont vous avez besoin, vous pouvez
configurer votre ruban et le personnaliser :

» Epingler et détacher une fonction du ruban
* Afficher seulement le symbole sur le bouton

Epingler une fonction

Vous trouverez de nombreuses fonctions dans les menus déroulants. Les fonctions requises
fréguemment peuvent étre épinglées au ruban depuis le menu déroulant. Vous pouvez épingler
les fonctions dans I'onglet correspondant ou dans l'onglet Favoris.

Procédé

1. Ouvrez le menu déroulant dans lequel se trouve la fonction.
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U e
Structurer D Métadonnées Prc

@ Créer

Copie

s Epingleraux favoris

N

P Epinglerici

2. Avec la touche droite de la souris, cliquez sur la fonction que vous souhaitez épingler.

» Epingler au favori : la fonction est épinglée a I'onglet Favoris. Vous pouvez regrouper les
fonctions que vous utilisez le plus fréquemment dans I'onglet Favoriten. La fonction se
trouve également dans le menu déroulant a partir duguel elle a été épinglée.

» Epingler ici : la fonction est épinglée a I'onglet dans lequel vous vous trouvez. La fonction
ne se trouve plus dans le menu déroulant a partir duquel elle a été épinglée.

Détacher une fonction du ruban

Vous pouvez détacher les fonctions épinglées au ruban.
Procédé

- rde (A F e Actions récentes
Créer une référence

A

9% Détacher des favoris

ak Masquer le texte I

Onglet 'Favoris' : cliquez sur Détacher du favori avec la touche droite de la souris pour faire
disparaitre la fonction de I'onglet Favoris.

Autres onglets : effectuez un clic de souris droit sur la fonction et un clic sur Détacher de cet
emplacement pour déplacer la fonction dans le menu déroulant.

Masquer un texte de fonction

Vous pouvez masquer le texte si le symbole d'une fonction vous suffit. Ce n'est possible que
pour les fonctions épinglées au ruban.

Procédé

1. Avec la touche droite de la souris, cliquez sur la fonction.

atacher de< fav

2. Sélectionnez Masquer le texte.
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Afficher le texte de fonction

Vous pouvez a nouveau faire afficher le texte masqué.
Procédé

1. Avec la touche droite de la souris, cliquez sur la fonction.

70 Documents récents
5% Detacher desfavoris

ab  Afficher le texte

2. Sélectionner Afficher le texte.

Barre de navigation

B o0 &8 7/ O

La barre de navigation vous propose un accés rapide a certaines sections dans ELO. La barre de
navigation vous permet de basculer entre les différentes sections sans devoir passer par la
page de démarrage Mon ELO.

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.

Si vous avez déterminé que des chiffres doivent étre affichés sur les tuiles, ceux-ci apparaitront
aussi sur la barre de navigation. Le chapitre Section 'Mon ELO' vous explique comment activer
les chiffres.

Remplacements actifs

Vous pouvez remplacer d'autres utilisateurs ou vous faire remplacer par d'autres utilisateurs.
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 un utilisateur
actuellement.

Sélectionnez le symbole pour obtenir d'autres informations sur vos remplacements.

Dans le chapitre Mettre en place un remplacant, nous vous expliqguons comment mettre en
place un remplacement.

Le chapitre Prendre en charge un remplacement vous expliqgue comment faire pour prendre en
charge un remplacement.
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Nom utilisateur [votre nom]

Nom utilisateur [votre nom]

Le bouton Menu utilisateur [votre nom] vous permet d'ouvrir un menu déroulant. Ce menu vous
permet d'accéder a des sections dans lesquelles vous pouvez effectuer des réglages pour votre
compte. Vous pouvez vous déconnecter a la fin de la session.

Nous vous proposons un explicatif des différentes fonctions dans le chapitre Menu utilisateur
[votre nom].

Profil

£ Martin v ’f;

Ce bouton vous permet de basculer dans votre profil. Dans votre profil, vous pouvez déposer
des informations sur votre cursus et vos coordonnées ainsi qu'une image de profil.

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 different.
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Navigation et utilisation

Ce chapitre vous donne des informations de base sur le fonctionnement. Vous trouverez des
étapes concretes 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'.

Comment utiliser une fonction ?

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.

Comment marquer plusieurs entrées ?

Vous pouvez marqguer simultanément plusieurs classeurs ou document, pour déclencher une
fonction sur toutes les entrées sélectionnées. Vous ne pouvez marquer plusieurs entrées que
dans la section d'affichage. Les entrées doivent se trouver dans le méme classeur.
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Classeur

Archive Documentation

[y L

L Parcourir ce classeur

[ Manuels

Administrator

Documents numeérisés

Administrator

[I] Documentation [d Factures

Administrator

[[§ Modeles

Administrator

Procédé
1. Marquez le classeur dans lequel se trouvent les entrées que vous souhaitez marquer.

2. Gardez la touche appuyée et sélectionnez les entrées souhaitées. Si vous souhaitez
sélectionner toutes les entrées ou que les entrées que vous souhaitez sélectionner se
suivent, appuyez sur la touche MAJ et sélectionnez la premiere et la derniére entrée.

3. Dans le ruban, sélectionnez la fonction que vous souhaitez utiliser, par exemple Envoyer
en tant que lien ELO.

Glisser-déposer
Plusieurs fonctions du ruban peuvent également étre déclenchées via glisser-déposer.
Insérer le document

1. Marquez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer le document.

2. Sélectionnez le document que vous souhaitez déposer, et tirez le par le biais de glisser-
déposer.
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Déposer le nouveau document dans

"Fournisseurs"

G Bt ] e

3. Sélectionnez un masque.
4. Entrez les métadonnées.
Vous trouverez d'autres informations au sujet des champs dans le chapitre Métadonnées.

5. Sélectionnez OK.

Information

Via glisser-déposer, vous pouvez également déposer des structures de classeurs
intégrales avec sous-classeurs dans l'archive.
Déplacer I'entrée ou créer une référence

Sélectionnez I'entrée que vous souhaitez déplacer, et tirez la vers le classeur cible tout en
gardant la touche de la souris appuyée.

De cette maniere, vous pouvez déplacer ou référencer les classeurs ou documents.
Nouvelle version

Sélectionnez le document que vous souhaitez déposer en tant que nouvelle version dans votre
systeme fichiers, et déplacez le sur le document dans ELO tout en gardant la touche de la
souris appuyée.
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: Ajouter une nouvelle version pour ;
' "img_0000_orig" i
; el ¥ Copier] i
| Facture_numerisee.tif A Tout afficher b4

Version ne pouvant pas étre supprimée : si cette option est activée, la version ne pourra pas
étre supprimée. Cela ne signifie pas qu'il n'est pas possible de déposer de nouvelle version
pour cette version. Néanmoins, elle ne peut pas étre supprimée de I'apercu des versions de
document.

Le document est chargé en tant que nouvelle version.
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Commande simplifiée

Réglages de contraste

Les réglages du contraste s'orientent aux directives du systeme d'exploitation ou du navigateur
que vous utilisez.

1. Réglages de contraste dans le systéme d'exploitation :

o Windows : dans les réglages, sélectionné le design adéquat sous Accessibilité >
Réglages de contraste pour améliorer la visibilité.

o macOS : sous Réglages systéme > Aide a l'utilisation > Affichage, vous pouvez
utiliser la fonction Augmenter le contraste.

o Linux : adaptez la présentation en fonction de I'environnement de bureau utilisé

Ajustements dans le navigateur :

o Dans la plupart des navigateurs modernes, vous pouvez ajuster les réglages de
contraste ou sélectionner un propre schéma de couleur sous Réglages > Aides de
saisie ou Réglages > Représentation.

o Des extensions de navigateur (par exemple pour I'adaptation des couleurs) vous
permettent d'optimiser davantage I'affichage.

Agrandissement

Vous pouvez ajuster le zoom et la taille de la police dans les parameétres de votre navigateur
afin d'améliorer la lisibilité.

Vous trouverez généralement ces parameétres sous Présentation ou en utilisant les
combinaisons de touches CTRL + (Windows/Linux) ou CMD + (macOS).

Raccourcis clavier

Via les commandes clavier, vous pouvez basculer dans les sections et accéder a des fonctions.
Le tableau suivant contient un apercu des commandes clavier, que vous pouvez utiliser.

Vous pouvez définir certains raccourcis clavier via Configuration > Raccourcis clavier. Notez

gue certains raccourcis clavier ne peuvent pas étre définis librement, car ils sont déja occupés
par votre navigateur.

Fonction Raccourci clavier
Section Mon ELO Ctrl + Windows
Section Archive ALT +1

Section Recherche ALT + 2

Section Taches ALT + 3

Parcourir les fonctions ALT + M

Métadonnées F4
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Composants importants

Structure de dépot

(] Administration
[£] DemoArchive
[J] demo
[[@ Administration
Dépot des e-mails
Direction
Documentation

Finances

E & EE

[ Commandes
Bons de livraison
[ Factures
2012
2013
2014
2015
2016
[} 2017
2018

@) facture Lamartine

Dans l'archive, vous voyez tous les classeurs et documents pour lesquels vous avez une
autorisation. Ici, vous naviguez entre les entrées du dépot.

Vous avez les possibilités suivantes :

* Souris : cliquez sur une entrée avec la souris. Cliquez 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 |'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.
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Symboles dans les entrées

@: Facture Lamarchal avec code-barres

Les entrées (classeurs ou documents) avec un symbole de fleche sont des références. Pour
accéder a I'entrée d'origine, sélectionnez Affichage > Basculer dans dans le ruban.

@ Gaillard] Facture 100123
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.

Classeur

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

Direction

L2 parcourir ce classeur 1 2 Alphabétigue

Type Désignation Date Dépos... Masque Datede...

3 Back office Admi... Classeur 09.03....
Bilans Admi... Classeur 09.03....

.. Facture_Ordifutur 05.02.... Admi... Facture 09.03....

Vous avez les possibilités suivantes :

* Vous pouvez parcourir le classeur (1) ou le retrier (2).

* Ici, vous pouvez marquer plusieurs entrées avec la touche Ctrl ou Maj et un clic sur les
entrées. Ceci n'est pas possible dans la structure d'archive.

* Si vous avez besoin de plus d'informations sur les différentes entrées, basculez dans
I'affichage de tableau (Ruban > Affichage > Tableau). Pour retourner a |'affichage de liste,
sélectionnez a nouveau le bouton Tableau. Effectuez un double clic sur une entrée pour
basculer vers cette entrée.
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Document

Facture Version1du23.11.2021 Lamartine

Archive EX10_Facture_Dupont Métad:

[l] Documentation =Y v e - + & 1| sur1 | 9 Q
fE) Documents
fE) Documents2020
ff) Documents 2020
[J] ELOcvBase
ex10
fE) EXTEN Factures U
rﬁ Notes EX10 Sarl
42, Rue de la République
fE) Nouveaux documents Dropzone
FR-44200 Nantes
fF) Service Achat
— . . EX10 Sarl. - 42, Rue de la République + FR-44200 Nantes contact@ex10.com
[} Service de documentation
Contelo Sarl http://www. exten.com
[[] Service direction 100, Rue de I'exemple +33(710)101010
58100 Lieu d'exemple

[J] Servicefinances

Commandes

[ Factures

[ 2021

[P 2022 Facture

[} 2023 Numéro de facture EX102112

Date de commande 06.03.2019 Date 11.03.2019
4@ EX10_Factu re‘Dupont Directeur de compte Madame Sarah Aubry Numéro de commande 00634
Employee Madame Nathalie Fleury Numéro de client 0005670

[} Rapportde réunion

Si vous avez sélectionné un document, vous voyez le document, si un affichage est possible.
Si un affichage n'est pas possible, vous avez les possibilités suivantes :

* Enregistrer le document : Ruban > Sortie > Enregistrer sous
* Ouvrir/afficher le document : Ruban > Document >Quvrir/afficher
» Modifier I'affichage du document, comme nous |'avons décrit

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 : par le biais de Ruban > Affichage > Apercu image
* Plein texte : par le biais de Ruban > Affichage > Plein texte

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 expliguons comment parcourir un objet.
Zone d'affichage

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

L Parcourir ce classeur Alphabétique Base Texte supplémentaire Options Droits P2 NY =
Type Désignation Dated Désignation * Finances Rédiger un article @
Bons de livraison 04.02 Masque Classeur

@ Administrator a créé un nouveau classeur.
- e
3 Factures 04.02f§ Date de dépét 04.02. Commenter

]

Commandes 04.02% Date 04.02.

ELOINDEX

& 8 0

Chaque entrée se compose de trois éléments :

¢ 1 Contenu
* 2 Métadonnées / formulaire
* 3 Fil d'actualité

Le contenu et les métadonnées / le formulaire sont affichés a gauche, le fil d'actualité se trouve
toujours a droite.

Métadonnées B X

£ A Y B

Les onglets vous permettent de basculer entre le contenu et les métadonnées / le formulaire.

Configurer la section d'affichage

Fil d'actualité

Contenu

Métadonnées

Le bouton placé a c6té des onglets Contenu et Métadonnées vous permet de déterminer que le
contenu et les métadonnées doivent étre affichés cotes a cétes. Par ailleurs, vous pouvez
déterminer quel élément doit étre affiché a gauche, et quel élément a droite.

Lorsque vous passez sur un élément d'apercu avec la souris, vous voyez a quel emplacement
se trouve I'élément dans la partie gauche du menu déroulant (affichage en vert).

Par exemple, si vous avez sélectionné les métadonnées d'une entrée dans votre espace
d'affichage, sélectionnez Contenu dans le menu déroulant. Le contenu s'affiche a gauche des
métadonnées. Pour commuter la position des métadonnées et du contenu, sélectionnez
Métadonnées. Pour basculer dans I'affichage élémentaire, sélectionnez I'élément marqué en
vert, dans ce cas, il s'agit des Métadonnées.



ﬂ Client Web ELO

Information

Les réglages pour une entrée sont enregistrés automatiquement. lls ne sont pas
transférés a d'autres entrées.

m ‘l'le.t&dcrnees [ :

PN Y B

Le symbole X vous permet de fermer la section d'affichage et d'élargir I'affichage des taches.
Des que avez margué une entrée dans l'arborescence, la section d'affichage apparait a
nouveau.

Vous trouverez d'autres informations dans les chapitres Métadonnées, Formulaire et Fil
d'actualité.

Représentation d'entrées

Vous pouvez visualiser le contenu d'un classeur ou d'un document dans I'onglet Contenu.
Vous pouvez modifier la représentation d'entrées dans I'onglet Affichage.
Classeur

Par défaut, les classeurs vous sont affichés sous forme de liste. Dans le ruban, sélectionnez
Affichage > Tableau, pour basculer vers l'affichage de tableau. Les métadonnées des différents
documents sont affichés dans I'affichage de tableau.

Désignation v Date Dépos... Masque
EX10_2018-12-11_Factur. Colonnes v Type
Facture 2 =] Grouper par ce champ v/ Désignation
_ v’ Date
Finances

v/ Déposépar
Facture_Ordifutur 05.02.... Admi...

v Masque
Facture_numérisée 25.04.... Admi...

v/ Date de dépéot

Si vous n'avez pas besoin de certaines métadonnées, sélectionnez le bouton de la fleche a c6té
d'un titre de colonne. Le bouton Colonnes vous permet de retourner vers la sélection et de
supprimer la sélection correspondante. De la méme maniére, vous pouvez rajouter des
colonnes.
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Type Désignation Date Dépos... Masque Datede...

Lamartine (1)

Fournisseurs Lama... Classeur 10.06....
Dubois (1)
1Y Réception Admi... Classeur 07.05....

Administrateur (44)

C Admi... Classeur 07.05....
A Admi... Classeur 07.05....
B Admi... Classeur 07.05....
1 Fournisseurs Admi... Classeur 07.05....

Vous pouvez faire afficher des documents sous forme regroupée en fonction des métadonnées
en sélectionnant les boutons avec les fleches. Si vous sélectionnez Afficher sous forme de
groupes, le tableau apparait a nouveau sans regroupement.

Documents

» Apercu image : cette fonction vous permet de visualiser un document méme lorsque
vous n'avez pas de visionneuse pour le format d'origine.

* Plein texte : cet affichage peut étre utilisé pour une recherche. Un champ de recherche
apparait sous l'affichage. Ce champ vous permet de parcourir le texte. Cet affichage est
également tres pratigue lorsque vous n'avez pas de visionneuse pour le format original et
que vous n'avez pas d'apercu image.

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.
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Commande Version 1du 25.05.2023 Lamartine

Commande Contenu B

Base  Texte supplémentaire Options Droits Pl Y B
Désignation * Commande Rédiger un article (eD)
Masque Commande

- gl Lamartine a déposé un nouveau document.
Date 11.05.202310:24

Date de dépét 25.05.2023 13:04 Version 1

Numeéro de facture
Commenter

Numéro de clienté
Client
Somme

Date de paiement

Modifier

Les métadonnées d'une entrée sont affichées dans I'onglet Métadonnées. Le bouton Modifier
dans la partie inférieure vous permet de modifier les métadonnées directement dans la section
d'affichage.

Si vous vous trouvez sur une entrée avec formulaire, le formulaire vous est affiché. Dans ce
cas, vous pouvez lancer et modifier les métadonnées dans le ruban sous Gérer > Métadonnées.

Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Métadonnées.
Formulaire

Si vous vous trouvez sur une entrée avec formulaire, le formulaire vous est affiché. Dans ce
cas, vous pouvez lancer et modifier les métadonnées dans le ruban sous Gérer > Métadonnées.

Les formulaires vous permettent de capturer les données, et de les transmettre.

Les formulaires vous permettent de modifier les processus.

Fil d'actualité

9! Lamartine

n Merci de vérifier!

#FactureDupont

Martin 7
| C'est fait, tout est en ordre.

Lommenter
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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.

Si vous abonnez un fil d'actualité pour une entrée, les nouveautés du fil d'actualité sont
également affichées sur votre page de démarrage Mon ELO.

Si d'autres utilisateurs vous mentionnent directement avec @, I'article apparait dans le fil
d'actualité sur votre page de démarrage Mon ELO méme si vous n'avez pas abonné le fil
d'actualité.

Les types de messages suivants apparaissent dans le flux :

* Articles (rédigés par un utilisateur)

* Commentaires (sur un article)

* Sondages

* Evénements (par exemple, lors du dépo6t d'une nouvelle version de document ou lors de
la modification de la version de travail)

Rédiger un article

P N Y B

Le champ d'entrée Rédiger un article vous permet de rédiger un article sur une entrée. Via
Créer, vous pouvez envoyer l'article/le commentaire.

Alternative : appuyez CTRL+ENTREE, pour envoyer un article.

Il est possible de modifier le formatage des textes d'articles, de sondages et de commentaires
de la maniere suivante :

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. 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.

Remarque

Dans les articles du fil d'actualité ou dans les hashtags, 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.
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Créer un sondage

P DY B

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

Q

i
4

v Masquer les parameétres avancés

[J Plusieurs réponses sélectionnables (choix
multiples)

[J Nom des participants visibles dans les
resultats

[] Liste des réponses extensible

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

Mentionnement

.;:1:[_:1'xwarti|‘e:|

Le bouton Marquage (symbole @) vous permet d'adresser un article directement a un autre
utilisateur ELO, ou a un groupe. Les utilisateurs voient |'article 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.

Référencement

>[Bilans (( 05-4B22-8599-

7662DDB

Le bouton Référencement (symbole de document avec fleche) vous permet de relier un article
a une entrée dans ELO. Le dialogue Lien apparait. Dans le dialogue, sélectionnez I'entrée dans
I'arborescence vers laquelle vous souhaitez référencer.

Cela vous permet de basculer directement vers I'entrée correspondante.
Alternative :

» Dés que vous entrez un signe @ par le biais du clavier, ELO reconnait automatiquement
gue vous souhaitez ajouter un mentionnement. Le dialogue Lien apparait.

» Marquez I'entrée a laguelle vous souhaitez référer, puis appuyez sur Ctrl+C. Sélectionnez
I'entrée a laquelle vous souhaitez ajouter le référencement, puis appuyez Ctrl + V dans
I'article du fil d'actualité.
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Hashtag

#[Com mance]|

Vous pouv

vez utiliser des hashtags pour categoriser des
articles et commentaires.

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

Alternative : dés que vous entrez un signe @ par le biais du clavier, ELO reconnait
automatiqguement que vous souhaitez ajouter un hashtag. Le menu déroulant avec les hashtags
apparait.

S'abonner a un hashtag

Pour étre informé sur les nouveaux articles concernant un sujet précis, vous pouvez vous
abonner aux hashtags.

Mon ELO Actualité Documents récents

& #Commande olaly

pe

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).

Vous étes abonnés au hashtag. Tous les articles marqués avec le hashtag correspondant
apparaissent dans la section Mon ELO.

GRP_SECRETARIAT x -

| Mémoriser la visibilité sélectionnée
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Le bouton Visibilité vous permet de limiter la lecture de l'article.

Parcourir le fil d'actualité

Le bouton Chercher dans le fil d'actualité (symbole de la loupe) vous permet d'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 au fil d'actualité

Le bouton S'abonner vous permet d'abonner le fil d'actualité actuellement ouvert. Dans la
section Mon ELO, tous les flux abonnés sont regroupés. Des qu'un article est ajouté a un fil
d'actualité que vous avez abonné, celui-ci apparait dans la section Mon ELO.

S'abonner automatiquement a un fil d'actualité
Mon ELO
& parametres

v Réglages pour Mon ELO

Abonner automatiquement le fil d"actualité correspondant dans les cas suivants :
! Lors du dépdtd'un document
v Lors de la création d'un classeur
! Lors du check-in d'une nouvelle version
vl Lors de la création d'un article ou d'un commentaire

ELO vous permet de vous abonner a des fil d'actualité automatiqguement.

Les options permettant d'activer I'abonnement automatique se trouvent sur votre page de
démarrage Mon ELO > Réglages ou via Menu utilisateur (votre nom) > Configuration >
Administration > Mon ELO.
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Afficher les possibilités de filtrage

Documents récents
o x4 a[f e

Le bouton Afficher les possibilités de 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.

Vous pouvez toujours voir combien de filtres sont actifs.

Afficher les métadonnées

Métadonnées B X

AN YI|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 2eéme génération, seul le masque de I'entrée est affiché, méme si vous avez

rempli d'autres champs.
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Rédiger un commentaire

, Lamartine

A
m Merci de vérifier.

#Facture
@GRP_SECRETARIAT

Jles

C'est fait, tout est en ordre.

Il est possible de rédiger des commentaires pour chaque article. La création d'un commentaire
correspond a la création d'un article. Toutefois, les réglages de visibilité d'un commentaire sont
liés aux réglages de visibilité de I'article ayant fait I'objet d'un commentaire. C'est pourquoi
vous ne pouvez pas modifier les réglages de visibilité des commentaires.

Modifier un commentaire

"N ® Dubois 7
ﬁ C'est fait, tout est en ordre.

1 minutes

Le bouton Modifier (symbole du crayon) permet de modifier vos articles et commentaires.
Historique du fil d'actualité

Les articles traités portent un marquage traité sous l'article. Sélectionnez modifié, pour ouvrir
I'historique de traitement.

Parametres

IR oocuments récents

ol

Le bouton Réglages vous permet d'effectuer les réglages concernant le fil d'actualité.
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Mon ELO

&~ paramétres

v Réglages pour Mon ELO

Abonner automatiqguement le fil d"actualité correspondant dans les cas suivants :

W Lors du dépdtd'un document

[«]

Lors de la création d'un classeur
v Lors du check-in d'une nouvelle version

¥ Lors de la création d'un article ou d'un commentaire

Durée d'affichage du bouton "Annuler” (en secondes) 5

% Supprimer tous les articles de Mon E...

v Mes hashtags abonnés

Rechercher un hashtag

Vous pouvez rechercher un hashtag précis dans 'archive. Cliquez sur ce hashtag pour basculer vers |a page d'aperqu des
hashtags.

Rechercher un hashtag -
Hashtags abonnés

Ici, vous voyez les hashtags que vous avez abonnés. Le hashtag que vous avez abonné en dernier se trouve tout en haut de la
liste.

Vous n'avez pas encore abonné de hashtag.

Afficher les hashtags actuels

Documents récents
jo E] A £ VY O

Si I'affichage d'apercu pour les contenus de Mon ELO n'est pas assez grand pour afficher les
informations de hashtags, le bouton Afficher les hashtags actuels apparait.

Via Afficher les hashtags actuels pour faire afficher les informations de hashtags au-dessus des
fils d'actualité abonnés.
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Nuage de hashtags

Hashtags actuels

#Commande
#FactureDupont

#féted’entreprise

Les hashtags utilisés au cours des dernieres semaines sont affichés sous forme d'un nuage de
hashtags. Si vous sélectionnez un hashtag, vous voyez tous les articles du fil d'actualité
contenant le hashtag, a condition que vous disposez des autorisations.

Afficher les processus

:O'Z.IIT'EI‘IS recents
L # A E] Y &

Si I'affichage d'apercu pour les contenus de Mon ELO n'est pas assez grand pour afficher les
informations de processus, le bouton Afficher les processus apparait. Ici sont affichées les
informations de processus au-dessus des fils d'actualité abonnés.

Processus expirés

N\
)| Processus

é/_ expirés
Facture 1003

Facture 1003, Martin

Facture 1001

Facture 1001, Martin

Mes derniers processus démarrés
Facture 1001
node 1, Martin
Facture 1002

node 2, Martin

Facture 1003
node 1, Martin

Dans la section Processus expirés, vous voyez dans combien de processus expirés vous étes
impliqué, et surtout, de quels processus il s'agit.
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Sélectionnez la désignation du processus pour basculer vers le processus en question dans la
section Taches.

Derniers processus démarrés

Mes derniers processus démarrés

Facture 1001
node 1, Martin

Facture 1002

node 2, Martin

Facture 1003
node 1, Martin

Facture 1002

node 2, Martir

Dans la section Mes derniers processus démarrés, vous voyez quels processus vous avez
démarré dernierement.

Sélectionnez la désignation du processus pour basculer vers I'entrée avec laquelle vous avez
démarré le processus.

Afficher les possibilités de filtrage

Actualité Documents récents
o+ s a5

Si I'affichage d'apercu pour les contenus de Mon ELO n'est pas assez grand pour afficher les
filtres, le bouton Afficher les possibilités de filtrage apparait.

Sélectionnez Afficher les possibilités de filtrage pour faire afficher les informations de processus
au-dessus des fils d'actualité abonnés.

Pour masquer les filtres, sélectionnez Masquer les possibilités de filtrage.
Filtre dans 'Mon ELO'

Différentes catégories de filtre sont a votre disposition.

Type d'entrée est

| Entrée créée 1

Type d'entrée : les filtres de la catégorie Type d'article permettent de filtrer la section Mon ELO
en fonction du type d'articles. Il existe deux types différents :

* Articles créés automatiquement (par exemple Version de travail modifiée)
* Articles créés par les utilisateurs (par exemple, article libre)
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Appliquer le filtre

Pour appliquer un filtre, sélectionnez le filtre en question dans la liste.
Négation de filtre
Avec les réglages standards, tous les filtres sont appliqués au mode est.

Type d'entrée n'est pas

Entrée créee 1

Pour toutes les catégories de filtre, sauf pour la catégorie Nouveautés depuis, le mode peut
étre modifié en n'est pas. Sélectionnez le mot est derriere le nom de la catégorie de filtre.

Réinitialiser le filtre

Filtre )

Nouveautés depuis
Aujourd’hu
hier
une semaine

® unmois

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

Marquer comme important

A Gaillard > Management
La commande a-t-elle déja été livrée?

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.
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Supprimer le marquage

A Gaillard > Management
La commande a-t-elle déja été livrée?

#Lommanae

Pl X

Le bouton Supprimer le marquage (symbole de drapeau rouge) vous permet de retirer le
marquage d'un article. Une fois que l'article a plus d'un mois, il n'est plus affiché dans la
section Mon ELO.

Masquer l'article

A Gaillard > Management
La commande a-t-elle déja été livrée?

#Com e

P 3| X

Le bouton Supprimer de Mon ELO (symbole du drapeau) vous permet de masquer un article
dans la section Mon ELO.

Information

La fonction Supprimer de Mon ELO permet de masquer les articles du fil d'actualité dans
Mon ELO. Les articles ne sont pas supprimés.

Cet article est supprimé de Mon ELO.

Annuler

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

Information

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

Les notes, les liens, les fichiers associés

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

fB Administration

Archive
@ DemoArchive
Dépotdes e-mails
[ Direction

@ 2 [Martin] Facture_Ordifutur

=]

Bilans

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

=) m Métadonnées 0 X

* Liens : le symbole de la chalne représente un lien. Ce symbole permet d'ouvrir I'apercu
des liens et pour créer d'autres entrées en tant que liens. Le dialogue intégré ne se
referme pas tout seul, si vous marquez une autre entrée. Fermez-le par le biais du bouton
Fermer.

@ m Métadonnées B x

* Fichier associé : le symbole du trombone représente un fichier associé déposé pour le
document sélectionné. Sélectionnez le symbole pour ouvrir le fichier associé.

En fonction du réglage administratif, ouvrez les fichiers associés dans le navigateur ou dans un
programme externe. Si des fichiers associés s'ouvrent dans votre navigateur, certains
documents ne peuvent pas étre ouverts pour affichage.



E Client Web ELO

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 nouveau classeur

Avant de pouvoir déposer des documents, vous avez besoin de classeurs dans la section
Archive.

Vous avez plusieurs possibilités suivantes pour créer un classeur : Ce chapitre décrit la fonction
Nouveau classeur.

Fonctions apparentées

» Copier : s'il existe déja un classeur avec la structure de base qu'il vous faut, vous pouvez
copier cette structure de base sans contenu.

 Classeur dynamique : cette fonction vous permet de créer un classeur dont le contenu
change de maniere dynamique. La base du classeur est une recherche. Tous les résultats
de recherche apparaissent dans le classeur.

Exemple

Vous souhaitez créer un classeur pour un nouveau projet de votre équipe. Seule une partie de
I'équipe est impliquée dans le projet et doit avoir le droit de déposer des contenus. Le reste de
I'équipe n'obtient qu'un accés en lecture.

Procédé

1. Dans la structure, sélectionnez le classeur dans lequel vous souhaitez créer le nouveau
classeur.

Un nouveau classeur est toujours créé dans le classeur que vous avez marqué
actuellement. Le niveau supérieur de votre archive est également un classeur.

2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Nouveau classeur.
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Nouveau classeur

Masque Basis Texte supplémentaire Options Droits
C soel -
Classeu Désignation * Fournisseurs
Commande Date
Contrat R
ELOINDEX
Entrée de base

Entrée élémentaire
Entrée libre

Marketing

Plein texte
Reconnaissance Code-...
Scripts ELO

Structure de contrats

Filtrer

. Dans le champ Désignation, entrez le nom du classeur de projet.

Le nom que vous entrez ici apparaitre plus tard en tant que nom de classeur.

L'onglet Texte supplémentaire n'est pas requis en regle générale. Vous pouvez |'utiliser
pour déposer des informations dans les métadonnées pour lesquelles il n'existe pas de
champ correspondant. Cela peut étre utile pour la recherche.

. Sélectionnez I'onglet Options.

. Pour que le classeur soit trouvé rapidement pendant la phase de projet, sélectionnez Vert

dans le menu déroulant du champ Couleur de I'écriture.

. Sélectionnez I'onglet Autorisations.

Lorsque vous créez un classeur, ce sont toujours les autorisations du classeur supérieur
qui sont appliquées.

. Pour modifier les autorisations, vous pouvez tout d'abord supprimer les droits

prédécesseurs en sélectionnant le symbole X.

. Pour déposer les nouvelles autorisations, sélectionnez la fleche dans le champ Ajouter un

utilisateur / un groupe.

. Veuillez sélectionner les membres de votre équipe.

Enlevez toutes les coches, sauf Visualiser (R) pour tous les membres du groupe qui ne
doivent avoir qu'un droit de lecture.

Vous trouverez une représentation détaillée des autres champs dans le chapitre
Métadonnées.
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Sélectionnez OK.

Résultat

Le classeur est déposé a la position que vous avez sélectionnée et il est visible pour tous les
membres de I'équipe que vous avez sélectionnés. D'autres utilisateurs voient le classeur, mais
non pas les contenus.

Perspective

Vous pouvez ajouter du contenu a vos classeurs : vous pouvez ajouter des sous-classeurs, par
exemple sous forme de registres ou déposer des documents.

Modifier le nom de classeur : si vous souhaitez modifier ultérieurement le nom de classeur,
procédez de la maniére suivante :

1. Veuillez sélectionner le classeur.
2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Métadonnées.

3. Dans le champ Désignation, modifiez le nom et confirmez avec OK.
Créer un affichage

Un affichage est une prise en main rapide pour une section que vous avez définie.

Si vous avez créez un affichage, celui-ci apparait en tant que tuile dans votre section des tuiles
sur votre page de démarrage Mon ELO.

Il existe différents types d'affichage. Ce chapitre a pour sujet Ajouter un affichage pour un
classeur.

Fonctions apparentées

 Affichage des taches : via un affichage des taches, les taches avec les critéres que vous
avez définis sont affichées.

* Ajouter un favori : les favoris de recherche eux aussi apparaissent comme des affichages
sous forme de tuiles sur votre page de démarrage Mon ELO.

» Enregistrer sur le presse-papier : si vous souhaitez accéder rapidement a votre classeur,
sans créer une tuile, vous pouvez le placer sur votre presse-papier.

* Utilisé récemment : une autre possibilité d'accéder rapidement a votre classeur, est
I'onglet Utilisé récemment sur votre page de démarrage Mon ELO. Vous pouvez y épingler
le classeur.

Exemple

Etant donné que votre classeur de projets est requis récemment pendant la phase de projet,
créez une tuile par le biais de laquelle vous pouvez basculer directement dans le classeur via la
page de démarrage Mon ELO.

Procédé

1. Dans la section Archive, marquez le classeur de projet pour lequel vous souhaitez créer
un affichage.
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Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Ajouter un affichage.

Dans le dialogue Ajouter un affichage, se trouve automatiquement le nom du classeur
dans le champ Nom de I'affichage. Vous pouvez également modifier le nom si vous le
souhaitez.

3. Sélectionnez Enregistrer.
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.

* 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 classeurs.

Déposer des entrées

Vous pouvez déposer des documents et classeurs dans un classeur. Les autres utilisateurs qui
disposent des droits correspondants, peuvent visualiser ou modifier les documents.

Vous avez plusieurs possibilités pour déposer des entrées. Ce chapitre décrit la fonction Ajouter
un fichier.

Fonctions apparentées

* Glisser-déposer : vous pouvez tirer vos documents et classeurs dans un classeur dans
ELO via glisser-déposer, directement depuis votre systeme de fichiers.

* Document depuis un modéle : si vous souhaitez créer un document depuis un modeéle,
vous pouvez utiliser cette fonction.

Exemple

Vous souhaitez déposer un document Word dans votre classeur de projets, dans lequel vous
pouvez prévoir le projet avec les autres membres du groupe.

Procédé
1. Marquez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer le document.

2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Ajouter un fichier.
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Insérer un fichier ? X

Sélectionner un fichie ( 1

Déposer le fichierici

Version
Commentaire de version
Version ne pouvant étre supprimée

Ajuster la date de document (date d"aujourd’hui)

Vous avez deux possibilités :

1 Sélectionnez le bouton a droite du champ Sélectionner le fichier et sélectionnez le
document.

2 : déplacez le document par le biais de glisser-déposer sur le champ Déposer le fichier
ici.

3. Sélectionnez un masque.
4. Entrez les métadonnées.
Vous trouverez d'autres informations au sujet des champs dans le chapitre Métadonnées.
5. Sélectionnez OK.
Résultat
Le document est déposé dans le classeur que vous avez sélectionné.
Perspective

Une fois que vous avez déposé le document, vous (et les autres utilisateurs) pouvez exécuter
toutes les fonctions dont les boutons sont actifs, pendant que vous marquez le document.

L'onglet Document s'affiche. Toutes les fonctions de cet onglet ne sont disponibles que pour les
documents. Vous trouverez d'autres informations au sujet de ces fonctions dans le chapitre
Onglet 'Document'.

D'autres fonctions importantes pour le travail avec les documents sont :

* Check-out
» Téléchargement et check-in
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Démarrer le processus
* Processus ad-hoc
* Envoyer en tant que lien ELO
* Note générale

Check-out/modifier le document

Un document déposé dans ELO peut étre modifié, tant que le réglage n'a pas été effectué selon
lequel le document peut étre modifié.

Il existe différentes fonctions qui vous permettent de modifier les documents. Ce chapitre a
pour sujet le Check-out.

Pendant que le document est soumis au check-out par vous, il est verrouillé pour tous les
autres utilisateurs. Pendant ce temps, les autres utilisateurs ne peuvent I'ouvrir que pour
I'affichage (onglet Document > Ouvrir/afficher). Ainsi, on évite un traitement simultané par
plusieurs utilisateurs et d'éventuelles versions concurrentes.

Les documents soumis au check-out sont dotés d'une fleche jaune placée a c6té du symbole de
document. Le nom de l'utilisateur est ajouté entre crochets devant la désignation.

Une nouvelle version est créée, celle-ci devient la nouvelle version de travail. La version de
travail est toujours la version qui apparaft lorsque I'on margue le document.

L'ancienne version ne sera pas perdue dans ce processus.
Fonctions apparentées

» Traitement dans Microsoft Office : cette fonction vous permet d'ouvrir des documents
Microsoft Office.

» Traitement en ligne : cette fonction vous permet de traiter les documents Microsoft Office
directement dans votre navigateur. Si vous disposez de cette fonction, dépend du type
d'installation de votre client Web ELO.

* Traitement en commun : cette fonction vous permet de traiter un document Microsoft
Office en ligne en méme temps que d'autres utilisateurs. Si vous disposez de cette
fonction, dépend du type d'installation de votre client Web ELO.

Procédé
1. Sélectionnez le document que vous souhaitez modifier.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Check-out.

Information

Si vous sélectionnez Fermer, le document est tout de méme soumis au check-out.
Si vous souhaitez annuler la procédure, sélectionnez tout de méme Fermer, puis
sur dans le ruban Document Versions > Annuler le traitement.

Information
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Si vous utilisez ELO Web Add-ons en combinaison avec SSO, le document est
ouvert directement dans une application externe et il peut étre modifié.

Check-out ?7 X
Télécharger et modifier Téléchargement et check-in

Vous avez verrouillé le document en vue d'un
traitement. Pour traiter le document, enregistrez
le tout d'abord dans votre systéme de fichiers.

Ensuite, vous pouvez I'ouvrir dans votre
programme de traitement habituel.

& Enregistrer sous

3. Sélectionnez Enregistrer.
Le document est enregistré dans votre classeur cible contenant les téléchargements.

En option : un dialogue Windows apparait le cas échéant. Sélectionnez une option pour
enregistrer le document.

4. Ouvrez le document.
5. Traitez le document.

6. Enregistrez les modifications.

Attention

Si le document n'est pas enregistré, toutes les modifications seront perdues.

Le document ne doit pas étre directement soumis au check-in. Vous pouvez le laisser comme
soumis au check-in et le modifier ultérieurement, en 'ouvrant par le biais de I'emplacement
d'enregistrement local sur votre ordinateur.

Pendant que le document est soumis au check-in, il se trouve dans votre section En traitement,
en plus de se trouver dans la section Archive, ou vous le trouverez rapidement.

Résultat
Le document a été modifié au niveau local, mais pas encore dans ELO.

Perspective
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Pour prendre en compte vos modifications dans ELO et enregistrer votre document en
tant que nouvelle version, utilisez la fonction Charger le document et le soumettre au

check-in.

* Si vous souhaitez rejeter vos modifications, utilisez la fonction Annuler le traitement.

Chargement et check-in du document

Une fois le traitement d'un document soumis au check-out terminé, vous pouvez le soumettre

au check-in.

De cette maniere, le document est déposé en tant que nouvelle version avec toutes vos
modifications, et le verrouillage pour les autres utilisateurs est supprimé.

Fonctions apparentées

Annuler le traitement : si vous souhaitez rejeter vos modifications, veuillez utiliser cette

fonction.

Procédé

Information

Si vous avez traité un document tout de suite aprés le check-out, le dialogue Télécharger
et check-in est encore ouvert. Les étapes 1 et 2 ne sont plus nécessaires dans ce cas.

1. Dans ELO, marquez le document que vous souhaitez soumettre au check-in.

La maniere la plus simple pour trouver le document est de passer par la section

Traitement.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Téléchargement et check-in.

Téléchargement et check-in

Télécharger et modifier

Information

Téléchargement et check-in

Veuillez télécharger la version modifiée du document.

Selec

tionner un fichier...

s

Déposer le fichierici
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Si vous utilisez les ELO Web Add-ons en combinaison avec SSO, sélectionnez
Téléchargement et check-in. Le document est déja pré-sélectionné et peut
directement étre soumis au check-in.

3. Sélectionnez le fichier. Vous avez les possibilités suivantes :

1 Sélectionnez le bouton a droite du champ Sélectionner le fichier et sélectionnez le
fichier.

2 : déplacez le document souhaité par le biais de glisser-déposer sur le champ Déposer le

fichier ici.
Téléchargement et check-in ? X
Télécharger et modifier Téléchargement et check-in
Veuillez télécharger la version modifiée du document.
e

Derniére version dans 1

ELO

Version 2

Commentaire de version

Version ne pouvant étre supprimée
" Ajuster la date de document (date d'aujourd'hui)
Téléchargement et check-in
Résultat

Le document est déposé en tant que nouvelle version.
Le verrouillage n'existe plus pour les autres utilisateurs.
Perspective

Le chapitre Versions de document vous expliqgue comment retourner vers une ancienne version.
Démarrer le processus

Grace aux processus, vous pouvez donner 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.

Ce chapitre décrit la fonction Démarrer le processus. Cette fonction vous permet d'accéder a
différents processus avec différents niveaux de complexité, qui ont été définis pour votre
société.

Fonctions apparentées
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Processus ad hoc : les processus standards courts (validation et prise de connaissance) vous
permettent de démarrer la fonction Processus ad hoc.

Exemple

Pour démarrer votre projet, vous souhaitez commander du matériel. Avec la fonction Document
depuis un modele, vous pouvez créer un document avec le matériel requis. Pour transférer la
commande au service responsable, démarrez le processus correspondant.

Procédé

1. Marquez le document avec lequel vous souhaitez démarrer un processus.

Information

Les processus peuvent également étre démarrés sur des classeurs.

2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Créer une tache > Démarrer le processus.

3. Sélectionnez un modéle de processus.
Démarrer le processus ? X
Nom et modéle de processus Apercu

Facture 1001
Propriét

ire
Maximum : 0:0:1

AddNoteConfirmFlow
Commande % \\

node 1
Facture 1001

Modéle * 0

node 5

B>

Froprigtaire

Facture 1002 %

Facture entrante node 2
Lettre circulaire
Newsletter
) node 3 - node 4
&4  GRP_POST &4  GRP_FOST

Processus de validation

Filtrer

Nom du processus *

Facture 1001

“ AnnUler

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

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

4. Sélectionnez OK.
Résultat

Le processus démarre.
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Perspective

 Si vous avez démarré un processus, celui-ci apparait sur votre page de démarrage Mon
ELO sous Mes derniers processus démarrés.
» En cas de conflits d'un de vos processus, la section Processus expirés s'affiche.

Traiter le processus

Lorsque vous obtenez un contrat pour traitement, celui-ci apparait dans la section des Taches.
La procédure dépend du fait si le processus contient un formulaire.

Les processus peuvent étre transférés de différentes manieres. Ce chapitre décrit la fonction
Transférer le processus.

Fonctions apparentées

 Transférer un processus avec formulaire : si vous obtenez un processus avec formulaire,
vous pouvez le transférer via le formulaire.

* Rendre le processus

» Déléguer le processus

* Transmettre le processus

* Ajourner le processus

Exemple

Vous avez obtenu un processus avec une commande de matériel. Votre tache se trouve sous
forme d'info sous Etape de travail. Vous avez effectué la commande du matériel et souhaitez
transférer le processus maintenant.

Procédé
1. Marquez le processus que vous souhaitez transférer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Tache > Transférer le processus.
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Transférer le processus

Destinaire C

Remarques

Transférer le processus

- Retour I

Remarques : le contenu du champ n'est pas transféré aux utilisateurs suivants. Les
remarques se trouvent uniguement dans le client Java ELO via la fonction Gérer >
Apercus > Apercu des processus dans |'Affichage de liste.

3. Sélectionnez I'option souhaitée.
4. Sélectionnez OK.
Résultat

Le processus est transféré et il disparait de votre section des taches.

Rechercher les entrées

Vous pouvez rechercher des classeurs ou documents. Plus vous entrez d'informations sur
I'entrée recherchée, plus votre résultat sera bon.

Ce chapitre décrit un exemple de recherche. Des descriptions de l'interface et de toutes les
possibilités en terme de recherche se trouvent dans les chapitres Section 'Recherche' et Onglet
'‘Recherche’.

Fonctions apparentées

e Rechercher avec ELO Click OCR
» Parcourir les métadonnées

Exemple
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Vous souhaitez rechercher un document. Vous savez

* dans quel classeur se trouve le document

* qu'il ne s'agit pas d'un e-mail

* que le document a été déposé en 2020 ou en 2021 et

* que le titre du document contient les mots 'idées' ou 'projet'.

Procédé
1. Dans la section Archive, marquez le classeur dans lequel se trouve le document.
2. Naviguez dans la section Recherche.
3. Dans le ruban, sélectionnez dans toutes les sections.

4. Sélectionnez la boite a cocher Seulement le classeur actuel, pour limiter la recherche au
classeur venant d'étre marqué.

dans Désignation Favoris de re

Plein texte

v/ Métadonnées
v/| Désignation
Champs

Texte supplémentaire

Fil d'actualité

v/ Limitée au classeur actuel
I LI ) .

5. Désactivez Plein texte, Champs, Texte supplémentaire et Fil d'actualité. Cela vous permet
de limiter la recherche au titre du document, donc la Désignation.

Type d'entrée ()

I:l Niveau 4 123

U Classeur 122

([ Registre I 1!
Ot

6. Sélectionnez la facette Type d'entrée. La facette est dotée d'une négation.

7. Activez le type d'entrée E-mail. Cela vous permet d'exclure de votre recherche toutes les
entrées avec le type d'entrée E-Mail.

8. Pour la facette, sélectionnez les années 2020 et 2021 pour Date de dépét.

9.
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Dans le champ de recherche, entrez Rassemblement d'idées, projet.

10. Sélectionnez Rechercher (bouton de la loupe).

Résultat
facture jol )
Vouliez-vous dire: facture factures factu
Synonymes: amendement facture post-scriptum additif augmentation adjonction raccord ajout addition rallonge
Type d'entrée E-mail v Date 2019 v
2018 v
Déposé par Date de dépét inverse ~
O Gaillard 2 Type Désignation Date Dépos... Masque Date de ...
Masque [} Facture_Contelo 30.04.... Gaillard e-mail 02.05....
Oe-mail 2 -
=M Facture Contelo 2018-0015 06.02.... Gaillard e-mail 06.02....
Date de dépat

La recherche est effectuée.
Perspective

» Sélectionnez I'entrée pour visualiser une entrée de la liste des résultats.
* Pour basculer vers I'emplacement de dépét de I'entrée, marquez I'entrée. Dans le ruban,
sélectionnez Affichage > Basculer vers.

Parcourir I'objet de gestion

Contrat

Archive2 [ Documents contractuels Dupond SA311/8 Métadonnées i

B Archive2 Parcourir le contrat ,ol Alphabétique ~ L Y B M

@ Administration
[ Avocat Schneider R @

Administration Spaces

Martin 23.07.2024 Classeur
Administrateur
f® Dépot des e-mails B Certificats d'achat
f® Documentation Martin 24.07.2024 Contrat
I [H Documents contractuels Dupond SA 311/8
[ Partenaire contractuel

[ Avocat Schneider
Administrateur 23.07.2024 Contrat

[l Certificats d'achat

[l Partenaire contractuel

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.

Rechercher avec ELO Click OCR

Vous pouvez marquer des termes sur les documents et les rechercher via ELO Click OCR.

ELO Click OCR fonctionne pour les documents TIFF et dans |'apercu image (Ruban > Affichage
> Apercu image).
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Vous avez les possibilités suivantes pour utiliser ELO Click OCR :

» Démarrer un processus de recherche dans la section Archive.
» Démarrer un processus de recherche dans la section Recherche.

Démarrer un processus de recherche dans la section 'Archive’

Vous pouvez démarrer la recherche dans la section Archive et vous serez redirigé vers la
recherche a partir de Ila.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez utiliser pour la recherche.

2. Gardez les touches Ctrl + ALT appuyées. Dans la zone d'affichage, créez un cadre avec la
touche gauche de la souris autour des termes dans le document que vous souhaitez
rechercher.

3. Lachez les touches.

Vous étes redirigé vers la section Recherche. Les termes margués se trouvent dans le champ de
recherche.

Pour obtenir le résultat de recherche, sélectionnez Rechercher.
Démarrer un processus de recherche dans la section 'Recherche’

Dans la section Recherche, vous pouvez sélectionner un document sur lequel vous démarrez la
recherche.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez utiliser pour la recherche.
2. Sélectionnez le champ de recherche de ELO iSearch.

3. Gardez la touche Ctrl appuyée. Dans la zone d'affichage, créez un cadre autour des
termes dans le document que vous souhaitez rechercher.

4, Lachez la touche.

Information

Si vous souhaitez sélectionner plusieurs termes a la suite, sélectionnez chaque terme
individuellement avec la touche gauche de la souris tout en gardant les touches Ctrl +
Maj appuyées. Lachez la souris aprés chague terme. Répétez la procédure jusqu'a ce
que tous les termes souhaités aient été transmis.

Les termes marqués se trouvent dans le champ de recherche.

Pour obtenir le résultat de recherche, sélectionnez Rechercher.
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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.
De cette maniere, vous pouvez éviter que les processus expirent pendant votre absence.
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.

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.

3. Pour exécuter des réglages plus précis, sélectionnez un des utilisateurs ou groupes
autorisés a effectuer un remplacement.
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Mettre en place un remplagant

Sélectionner un représentant Paramétres
Ajouter un utilisateur / groupe . v/ Remplacement actif dans cette plage de date
du 11.01.2024 # | jusqu'au 17.01.2024
) Gaillard
ncomplet © Autre période
Peut activer / désactiver dans une période prévue

Peut transférer un remplacement

Remarque

Veuillez entrer un message pour le remp lacant

Etendue du remplacement
*) Remplacement englobe tout
Attention, le remplacement obtient |'accés a tout ce que vous voyez !

Documents dans ELO (documents personnels inclus)
Fichiers dans la boite de réception

Taches et workflows personnels

Appartenance a des groupes et taches de groupe
Notes (notes personnelles incluses)

Fonctions dans ELO

Restriction de I'étendue du remplacement

“ An nuler

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

* Période : vous définissez une période dans laquelle une autre personne effectue
automatiquement votre remplacement.

 Autorisation de remplacement : vous donnez le droit général a une autre personne de
vous remplacer. Dans ce cas, il doit lui-méme activer et désactiver 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 avec un début
* Plusieurs périodes concrétes et/ou illimitées

Information

Vous pouvez compléter la date sélectionnée d'un horaire. Entrez I'heure derriére la date,
sous la forme suivante : 29.12.2023 15:30.
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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.

Peut transférer un remplacement
Les remplacements ne sont pas transférés automatiquement.

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

Via l'option Peut transférer le remplacement, vous permettez a votre remplagant de transférer
le remplacement a une autre personne.

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

Remarque

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

Etendue du remplacement

Vous pouvez déterminer individuellement quels droits vous souhaitez donner a votre
remplacant.

Le remplacement englobe tout : votre remplacement peut voir tout ce que vous voyez.
Restriction de I'étendue du remplacement : vous décidez ce que votre remplacement peut voir.
Vous devez activer au moins une des trois options suivantes :

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

» Acces a la boite de réception : si vous activez cette option, le remplacant a acces a votre
boite de réception. La boite de réception n'existe que dans le client Java ELO.

* 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
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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.

Résultat

Vous avez réglé le remplacement. Si le remplacement a lieu tout de suite, vous étes déja
remplacé. Sinon, vous étes remplacé des que la plage de date commence ou que la personne
autorisée a activé elle-méme le remplacement.

4 Gaillard ~ ﬂ

Si quelgu'un vous remplace actuellement, une figure orange se trouve a cété de votre Menu
profil (votre nom).

Remplacement

Mes remplacants actuels

Martin

Sur votre page de démarrage Mon ELO, vous voyez également que I'on vous remplace.
Perspective
Un remplacement est terminé, lorsque

* la plage de date définie est arrivée a terme ou
* que le remplacant que vous avez défini termine le remplacement.

Le chapitre Prendre en charge un remplacement vous explique comment faire pour prendre en
charge un remplacement.
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Nom utilisateur [votre nom]

Configuration

Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > Configuration

Vous pouvez modifier les réglages dans la configuration.

<« ELO Configuration Martin v ks \
Configuration pour: & Martin O Réinitialiser mes données d'affichage
CATEGORIES Général
I Affichage v/ Fonctions de liste améliorées (tri effectué par le serveur et défilement illimité)
Dialogues Quvrir et afficher les documents avec Office Online
Métadonnées Afficher les documents d'apercu avec l'apercu Web

Apercu de document v/ Afficher l'apercu a l'arriére-plan

Favoris

Apparence
Raccourcis clavier

N ) Schéma de couleurs Bleu marine foncé ~
Administration

Afficher la date de document dans 'arborescence
Parcourir =)
Afficher la date de classeur dans 'arborescence
Afficher les contenus des champs prioritaires dans 'arborescence

Afficher les informations de version dans des colonnes supplémentaires

Afficher les notifications du navigateur

L'option suivante est disponible dans la barre supérieure :

Réinitialiser mes données d'affichage : cette fonction vous permet de réinitialiser les données
d'affichage pour votre compte. Les données d'affichage se composent des réglages des
tableaux, des tailles de fenétre et des positions.
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Catégories

CATEGORIES

I Affichage
Dialogues
Métadonnées
Apercu de document
Favoris
Raccourcis clavier
Fonctions
Administration

Cercles de configuration

La configuration est divisée en catégories que vous trouverez dans la partie gauche.

Si vous souhaitez trouver un réglage précis, vous pouvez utiliser le champ de recherche sous
les catégories.

. . S Mmoo

Général Afficher l'apercu a l'arriere-plan

. ) L i ) . _— L'apergu Web / le site Web intégré reste visible a

v Fonctions de liste améliorées (tri effectué par le serveur et défilement illimité) Uarrier - .
arriére-plan, méme si un autre composant se

trouve a l'avant-plan.

Cela concerne par exemple les dialogues et

infobulles.

Ouvrir et afficher les documents avec Office Online

Afficher les documents d'apercu avec 'apercu Web

Ele o e

L'apercu Web peut étre configuré pour certains
types de fichier dans la section ,Apercu de
document®.

v Afficher 'apercu  l'arriére-plan

Derriere chaque réglage se trouve un |.

Le i vous permet de basculer vers les informations supplémentaires du réglageelangen Sie zu
zusatzlichen Informationen der Einstellung.

Activer des roles

Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > Activer les réles

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.
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La sélection des roles fonctionnels peut étre activée via la configuration, aussi lors de
I'authentification. Aprés la connexion, un dialogue correspondant apparait. Si vous avez été
assigné a un ou plusieurs groupes, vous pouvez définir ici si vous souhaitez activer votre role
en tant que partie de ce groupe.

Modifier le mot de passe

Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > Modifier le nom 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.

Si votre nouveau mot de passe est rejeté, cela signifie qu'il ne répond pas aux critéres définis
par votre société.

Contactez votre administrateur systeme si vous avez oublié votre mot de passe.
Mettre en place un remplacant

Le chapitre Mettre en place un remplacant vous explique comment mettre en place un
remplacant.

Prendre en charge un 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.
Vous avez les possibilités suivantes pour prendre en charge un remplacement :

» Période : une autre personne a défini une période dans laquelle vous le remplacez
automatiquement.

* Autorisation de remplacement : un autre utilisateur vous a donné le droit général de vous
remplacer. Dans ce cas, vous devez vous-méme activer le remplacement.
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Prendre en charge un remplacement

Je suis apte a effectuer un remplacement pour Paramétres
) Gaillard
Actif de 08.10.2020 a 15.10.2020
9!“‘ Lamartine
‘ Actifde 19.10.2020 a 23.10.2020

Fermer

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 automatiqguement 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 la personne que vous souhaitez
remplacer vous a octroyé le droit d'activer et de désactiver le remplacement.
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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
supplémentaire.

3 Martin ~

Si vous remplacez quelgu'un actuellement, une figure bleue se trouve a c6té de votre Menu
utilisateur (votre nom).

Remplacement
Je remplace

Administrateur

Gaillard

Sur votre page de démarrage Mon ELO, vous voyez également que I'on vous remplace.
Modifier le profil
Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > Modifier le profil

Lamartine ?2 X

Michel Lamartine

> ' Y
Documentation

EX10
Paris
Modfier Fimage du profil |
Bure 249
£ M.La
o 01234/567850

Modifier les données

Vous pouvez fournir des indications sur votre fonction et vos coordonnées dans votre profil.
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De plus, vous pouvez télécharger une 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.

Votre profil est visible pour les autres utilisateurs lorsque vous sélectionnez votre nom ou sur
votre image dans le fil d'actualité.

A propos du programme

Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > A propos du programme

Vous trouverez ici des informations sur la version de votre programme. Le numéro en détail
peut aider lorsque des erreurs surviennent dans votre programme.

Aide ELO

Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > Aide ELO

Cette fonction vous permet d'ouvrir la documentation du client Web ELO dans le navigateur. Si
vous avez besoin d'informations sur un dialogue concret, sélectionnez le point d'interrogation
placé a c6té du symbole X dans le dialogue.

Déconnexion

Accessible par le biais de : Nom utilisateur [votre nom] > Déconnecter

Ici, vous pouvez vous déconnecter d'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.

Emplacement

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 fes médias

@ 0O

Z By Martin v

Ajouté o
Médias
Ajouteruniltre
Tous les livres
Classé par genre 627 583 634
disponible réservé emprunté
B— Clas gue
En fonction de 'auteur
o fonction du statut Titre Auteur lestatut Type delivee 158N sigs Genre Maison d'éditi Année Langue
Tous s médias 101 Datmatians Justine Korman @ cronune Hardcover ot Uttératurepouren...  GoldenBooksPub... 1996 Espagnol P
Administration 11thHour Bradley Warshauer disponible Livre de poche G46 Thille Pinnacle Books 2003 Allemand 6
Tous les emprunts
14,000 Things to BabaraAmn Kipfer (@) emprunteé Hardcover 894803700 Qu Livre de développ Workman Publishing 1990 Espagnol &
Tous les utilisateurs
20,000 Leagues U. Jules Verne . emprunté Hardcover 1853260312 X29 Science fiction NTC/Contemporar 1998 Anglais &
2061: Odyssey Th Arthur C. Clarke disponible Livre de poche o1 sc Del Rey Books 1991 Anglais
253 Geoff Ryman @ =roune Livre de poche 227 Fiction Flamingo 1996 Allemand
2nd Chance James Patterson disponible Hardcover 81 rille Little, Brown 2002 Italien &
ABoyNamed Phyl. Frank Decaro disponible Livre de poche 14025537 28 Ficti 1997 Allemand
ACallto Conscien. Kris Shepard disponible Livre de poche Ho Roman historique 2001 Allemand
ACivil Action Jonathan Harr disponible Livre de poche UL Thrille Vintage 1996 Allemand 2
ACuisine of Leftov Jonathan Pearce @ =oune E-book M1S Fiction nfinity Publishing 2000 Anglais
ACup of Tea (Balla Amy Ephron réservé Hardcover 3 753 Romance Ballantine Books 1998 Allemand
@ Moditer e workspace ADangerous Place. Marc Reisner disponible Livre de poche 679420118 M4 Roman historique Pantheon Books 2003 Espagnol &

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 l'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
I'entrée.

7 Modifier le workspace : Vous pouvez Modifier le workspace, si vous en avez le droit via un réle
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

By -

mm Aficher en tant 7
pctatiser B3 que e B e

Workspace

:= Gestion des médias [CEEPEOL YA Masques | Affichages

v Apersu

Nom du workspace

Gestion des médias

Nom du type

Gestion des médias

Administrateur
Modifier le workspace, Créer les objets Business, Modifier les rdles, Supprimer le workspace

Participant
Créer les objets Business

Standard pour les nouveaux membres: | Participant v

~ Membres du workspace

Vous pouvez modifier le workspace ici. Vous trouverez d'autres informations au sujet des
sections suivantes dans la documentation ELO Workspace :

* Apergu

* 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 uniquement 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

a 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

@ 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

» Sélectionnez au moins un réle

| ] Participant

Vous pouvez modifier le ré6le 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 roles du groupe dans le workspace.
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9 Dubois Participant, Administrateur 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

By -

mm Afficher en tant

Actualiser

e B e Bow™ Y

ES que tuile
Livee
Gestion des médias < Tous les livres Tableau de bord des livres Kanban
Ajouté o
Médias
Ajouter unfiltre v
I Tous les livres
Classé par genre 627 583 634
) disponible éservé emprunté
Classé par langue
Enfonction de l'auteur
T Auteur Type de lvr [ ign: , Maison d'éditi An n
e fonction du statut itre uteu le statut ype delivre SBN Signature Genre aison d'édition née Langue
Tous les DVDs The Importance of Oscar Wilde disponible Livre de poche 9780140436068 wis Comédie Penguin Books Ltd 2000 Anglais
Tousles médlas 101 Dalmatians Justine Korman @ -rerune Hardcover 307001164 W27 Littérature pour en. Golden Books Pub, 1996 Espagnol &
Administration 11th Hour Bradley Warshauer disponible Livre de poche 786015276 G46 Thriller Pinnacle Books 2003 Allemand &
Tous les emprunts
14,000 Things to Barbara Ann Kipfer . emprunté Hardcover 894803700 QL1 Livre de développ. Workman Publishing 1990 Espagnol &
Tousles utilisateurs
20,000 Leagues U Jules Verne @ :reruné Hardcover 1853260312 X29 Science fiction NTC/Contemporar. 1998 Anglais &
2061: Odyssey Th Arthur C. Clarke disponible Livre de poche 345358791 o1 Science fiction Del Rey Books 1991 Anglais
253 Geoff Ryman @ :reruné Livre de poche 6550789 227 Fiction Flamingo 1996 Allemand
2nd Chance James Patterson disponible Hardcover 316693200 181 Thriller Little, Brown 2002 Italien &
ABoy Named Phyl. Frank Decaro disponible Livre de poche 140255370 289 Fiction Penguin Books 1997 Allemand
ACallto Conscien Kris Shepard disponible Livre de poche 446523992 HI6 Roman historique Warner Books 2001 Allemand &
ACivil Action Jonathan Harr disponible Livre de poche 679772677 u13 Thriller Vintage 1996 Allemand &
ACuisine of Leftov. Jonathan Pearce . emprunté E-book 741405784 M15 Fiction Infinity Publishing 2000 Anglais
ACup of Tea (Balla. Amy Ephron réservé Hardcover 345425707 253 Romance Ballantine Books 1998 Allemand
@ Modifier le workspace ADangerous Place Marc Reisner disponible Livre de poche 679420118 M4 Roman historique Pantheon Books 2003 Espagnol &

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 Fil d'actualité B X
el
v Classification des médias
Ajouter un filtre v
Titre * Année
627 583 634 ADensity of Souls 2001
disponible éservé emprunté
Genre Langue
Roman policier Anglais
Titre Auteur le statut Type de livre
Mots-clés
ADangerous Place...  MarcReisner disponible Livre de poche | &
A Density of Souls Christopher Rice . emprunté Hardcover &
AFeather on the B, Sigrid Nunez disponible Hardcover ) X
~ Données du livre
AFirst Book of Sh. A.J.Wood disponible E-book & X
Auteur Type de livre Maison d'édition
AFountain Filled Julia Spencer-Fle. réservé Hardcover & Christopher Rice Hardcover = Miramax
A Judgementin St.. Ruth Rendell réservé Livre de poche | & BN
AKilling Gift Leslie Glass réservé Livre de poche | & 786886463

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.

Favoris Nouveau Affichage Sortie

Nouveau Insérer R Démarrer Créer une tache
A
Q classeur v “ le processus v
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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 |'entrée.

Titre a Auteur le statut

101 Dalmatians Justine Korman . emprunté
11th Hour Bradley Warshauer disponible
14,000 Thingsto ... Barbara Ann Kipfer . emprunté

Vosu 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 Kanban
= Pl x
Ajouter un filtre v
18 5 | 9
disponible réservé emprunté
Titre Auteur le statut Type de livre ISBN
Moonheart (Newfo... Charles de Lint disponible Hardcover 312890044
Sappho: ANew Tr... Mary Barnard disponible Livre de poche 520011171
A Temporary New ... Malcolm Goodway disponible E-book 975311255

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.

Livre

Science fiction

Langue:Allemand, Anglais v @ X Type de livre : Hardcover v @ X Ajouter un filtre v
37 38 28
disponible réservé emprunté
Titre Auteur le statut Type de livre ISBN
20,000 Leagues U... Jules Verne . emprunté Hardcover 1853260312

Jurassic Park Michael Crichton disponible Hardcover 345370775
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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 v
jo,
Ajouter un filtre
627 583 634
disponible réservé emprunté
Titre Auteur le statut a 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.

Livre Livre
Tous les livres v A Density of Souls
yo
v Classification des médias
Ajouter un filtre
Titre *
627 583 634 A Density of Souls
disponible réservé emprunté
Genre
Roman policier
Titre Auteur le statut Type de livre
Mots-clés
A Dangerous Place... Marc Reisner disponible Livre de poche &
A Density of Souls Christopher Rice . emprunté & Média emprungé
|
Medi runté
A Featheron theB... Sigrid Nunez disponible Hardcover © emprun e X
v Données du livre
AFirst Book of Sh... A. J. Wood disponible E-book &
Auteur
A Fountain Filled ... Julia Spencer-Fle... réservé Hardcover & Christopher Rice

Via les controles 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.
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Commenter

Vous pouvez rédiger un article dans le fil d'actualité. Le fil d'actualité fonctionne comme cela
est décrit dans le chapitre Feed.

Tableau Kanban

m Gestlon des médias [—

mm Afficher en tant A Parcourir w1 Nouvel R Nouveau g Nouveau  Nouveau
Actualiser B9, 16 tuile le space m emprunt livre DvD -
Livre
Gestion des médias < Science fiction Tableau Tableau de bord des livres m
Ajouté disponible 37 réservé 38 emprunté 28
Média
Tous les livres Titre : 2061: Odyssey Three Titre : AYear by the Sea: Titre : 20,000 Leagues
Thoughts of an Under the Sea
Classé Auteur Arthur C. Clarke
assepargente Unfinished Woman (Wordsworth
Maison d'édition : Del Rey Books Collecti
Biographie ' Y Auteur: Joan Anderson ollection)
‘ Signature: o11 Aut Jules Vi
Littérature pour enfants enaty Maison d'édition Broadway Books uteur ules Verne
Comédie Genre Science Fiction Signature £35 Maison d'édition NTC/.Cubnlemporary
Publishing Company
Roman policier Genre: Science Fiction N .
Drame
Titre: Allof Me: A Titre: Always Daddy's Girl: Titre: As Nature Made Him:
Dystopie Voluptuous Tale Understanding Your The Boy Who Was
. Father's Impact Raised As a Girl
Roman d'apprentissage Auteur Venise T. Berry ethersimpacton aised Asa bir
Who You Are N o Cotoni
Roman fantastique Maison d'édition : Dutton Books ot N Wright uteur John Colapinto
r: . Nor i
uteu orman Wrig! Maison d'édition : HarperCollins
Fiction Signature 174 ) '
Maison d'édition : Regal Books Publishers
Roman historique Genre Science Fiction ,
Signature: c39 Signature : X5
Horreur
Réalisme magique Titre : Angel Falls Titre : As Nature Made Him: Titre : Blood Test
The Boy Who W
Roman a mystére Auteur KRISTIN HANNAH © Boy Who Was Auteur Jonathan Kellerman
Raised as a Girl
écialisé Maison d'édition Crown Maison d'édition Signet Book
Livre spécialisé ' Auteur: John Colapinto ' ®
: : Signature: 158 Signature: z107
Littérature réaliste e Maison d'édition Perennial .
Genre Science Fiction Genre Science Fiction
Romance Signature V46
I Sciencefiction Genre: Science Fiction
Littérature spécialisée
Titre: Apocalipstick Titre: Big Trouble Titre: Breakfast of
£} Modifier le workspace P oo Mt P PSR Champions

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 :
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Livre

Livre
= Science fiction m v Tommy's Tale: A Novel
disponible 42 réservé
Statut G Numéro du média
disponible = 1821
Titre : White Oleander: A Titre : v
Novel Auteur \  Signature Dommages
Auteur Janet Fitch Maison d'édition ' 757 »
Maison d'édition : Little, Brown ]
Signature : i
Signature 795 Come. )
Genre: Science fiction [ Boite @
v Classification des médi
Titre: Tommy's Tale: A Novel Titre: 1 assification des medias
b
Auteur: Alan Cumming (T
Maison d'édition : Regan Books Tommy's Tale: A Novel
Auteur ¢
Signature : 757 )
Maison d'édition : b Année
Genre: Science fiction J
Signature : z 2002
Genre: <
Genre Langue
Titre The Icarus Agenda Titre: 1 Science fiction = Anglais =
1
Auteur: Robert Ludlum
Auteu < Mots-clés
Maison d'édition: Random House Value uteur
Pub Maison d'édition <
Signature 790 Signature : z

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 l'ajouter dans I'onglet Contenu. Cette section fonctionne comme la Section d'affichage dans
['archive.

ELO Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer

Nouveau Insérer A Démarrer Créer une tache
i
O classeur o 3 le 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 m hd

disponible 42 réservé 39
Titre: 2061:0dyssée trois Titre: A Year by the Sea:
Thoughts of
Auteur: Arthur C. Clarke A °,““_5 soran
. Unfinished Woman

Maison d'édition: Del Rey Books Del R

Auteur: Joan Anderson
Signature: 0O1l1 . )11,

Maison d'&dition: Broadway Books

Signat“re: E35

Vous pouvez déplacer les entrées par le biais de glisser-déposer. La valeur correspondante dans
les métadonnées évolue.
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Rédiger article .
Rédiger un article Gh)

Administrator a créé un nouveau classeur.
ilyaune heure

Commenter

Vous pouvez rédiger un article dans le fil d'actualité. Le fil d'actualité fonctionne comme cela
est décrit dans le chapitre Feed.

Tableau de bord

o = Martin ~ @

Live
Gestion des médias < Tous les livres Tableau Tableau de bord des livres
Ajouté
e Genre Disponibilité
édias 200 ensh
Tous les livres
250

Classé par genre

Classé par langue 200
En fonction de l'auteur
150
Enfonction du statut W eronunts
Tous les DVD: o ]
ous les DVDs
disponible
Administration I I I I I | [0
Tous les emprunts T ——
Tous les utilisateurs 3
o
Année de parution Type de livre
20
120
160
140
120
100
& Modifier le workspace @
50
2
2
0
P P P S PR R L PSP PP LS PP LSS
FTEFFFEFS TS IFSLLTTLETS S Hardcover E-book Live de poche Live de poche

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 :
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Médias

Tous les livres
Classé par genre
Classé par langue
Anglais
Francais
Allemand
Italien
Espagnol
En fonction de l'auteur
En fonction du statut
Tous les DVDs

Tous les médias

Vous pouvez filtrer les tableaux de bord.

Livre

Francais

S
(=]

N
o

Il suffit de passer dessus avec la souris pour faire afficher des tableaux de bord.



Client Web ELO

Calendrier

Afficher en tant Nouvel

By oo o & Marin + @

Actualiser g, 5l

Emprunt
Gestion des médias < Tous les emprunts
Ajouté
Avjourd'hui | & < > » juillet 2024
Média
lundi mardi
Tous les livres
Classé par genre 1 2 @

The Middle Stories Dragonflight (Dragonri
The Rosewood Casket Water For Elephants

WALL-E
The Time Traveler's Wi

Dead Aim

Classé par langue
En fonction de I'auteur

En fonction du statut

®
©
—
1)

Tous les DVDs
Tous les médias The Deal Julius Caesar (Oxford ¢
You Will Meet a Tall Dai Bl Things My Girlfriend ai

AJudgementin Stone
(500) Days of Summer The Shining

Administration
Tous les emprunts
15 16
Somebody Help e
The Rocky Mountain W The Witchfinder (Amos

The Picture of Dorian (

e
©

Fin de l'emprunt

Tous les utilisateurs

The Game of Kings (Ly:

The Folk of the Farawa

2 23

New Cardiff Blur (Melody Maker)
The Subtle Knife (His T
B TR )  The Grapes of Wrath

A Density of Souls The House of Mirth (Lil

N

29 30

Tableau Calendrier emprunts

Mois v

mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

5

4

©
o
e
°

The Hallelujah Side
Lady in Green/Minor Ir

Midnight Runner

The Battle for God
Der fremde Freund. (D1
Guerre De Troie N'Aura
Sappho: A New Transla

An ABC for You and Me
The Invention of Lying
A Dangerous Method

Having Everything
Scottish Ghosts

The League of Extraorc
On The Verge (Red Dre

13 14

Burning Water (Burnin
Starting Your Marriage

Brazen Virtue

The Man Who Mistook
Almost Paradise
Dragonfly in Amber

Rebecca
Empire Falls
What You Wish for
The Duchess

Chopping Spree
Feminism and Suffrage
Mawrdew Czgowchwz
Waiting For Forever

-
=
-
&}

Temor y Temblor

N
&

20

Cold Mountain : A Now«

Coyote Waits (Joe Leap
You Will Meet a Tall Dai

17 18 19

-]
e

Fight Club
The Lovely Bones: A N¢
Moonheart (Newford)

Chaser: ANovelin E-M

The Tightrope Walker
Leap Year

Waiting to Exhale
Blue Moon

The Clearing
On Mystic Lake
Eeyore's Little Book of

27

Nouvelles: tome 2, 19
The Kalahari Typing Sc

It's Complicated
Look at Me

26

©

24 25

31 1 2

-]
[ -]
e

If Love Were Oil, I'd Be
Female Intelligence
North Country Man
Starting Your Marriage

Home Spun: A Collecti
The Subtle Knife (His [
Una casa en Irlanda
The God of Mirrors

(-]
®

ASoldier of the Great\ Jll Dragonflight (Dragonri

Hiding in the Shadows I The Grave Maurice (Ric Jl The Promise Remains
In My Father's House (| QI Shabanu: Daughter of Ji When the Wind Blows

ADangerous Place: Ca

Waiting For Forever

The Invention of Lying
ADangerous Method

League of Extraordinar
A Little Princess

£ Modifier le 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 sélectionner 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 l'archive.

Créer un workspace
Vous pouvez créer de nouveaux workspaces.
Condition préliminaire
Les types de workspaces ont été créés c6té administration.
Procédé
1. Dans Mon ELO, sélectionnez la tuile Spaces.

2. Sélectionnez Ruban > Onglet Spaces > Nouveau workspace.
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Nouvel workspace

Veuillez sélectionner un type pour le workspace et donnez lui un nom.

Type Gestion des médias v
Nom du workspace * Gestion des médias

v/ 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 pertinent 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

* 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 possede les autorisations correspondantes pour ces fonctions.

Procédé

1.
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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.

Nouvel objet ? X

v Données concernant l'emprunt

Numéro d'emprunt

Média

—
Date d'emprunt

(~)

/
Emprunteur

>
Fin de l'emprunt

(~)

U/

Nombre de prolongations

[ ] Impayé
Enregistrer Fermer

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 & »
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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 Enregistrer.
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. Un onglet
apparait dans le ruban, avec des fonctions complémentaires pour le teamspace.

ELO  Favoris  Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer [ERrEUIEREISS Planification des événements B / [[1 & & Mt~

Planification des événementg

™) Apercu

R Membres de'équipe

(Y @ Martin a déposé un nouveau document
Planification budgétaire.

Section de document Documents épinglés|

| Version 1 ‘

Vue globale

Documents récents

Type Désignation Date Déposépar  Masque Date de dépot
[5) Planification budgétaire 11/01/2024 Martin Entrée libre 16/01/2024
@) Directives de sécurité 28/04/2022 Martin Entrée libre 28/04/2022

@ Vue globale 28/04/2022 Martin Entrée libre 28/04/2022

8 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 sous Filtres.

4 Documents épinglés : vous pouvez ouvrir un document épinglé, ou le détacher de cette zone.
Dans le chapitre Section de document, nous vous expliguons comment épingler un document
dans un teamspace.
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5 Documents récents : sous Section de document, nous vous expliquons comment ajouter un
document a un teamspace.

6 Apercu des membres de I'équipe : vous pouvez voir les membres du teamspace et naviguer
dans la section Membres de I'équipe en sélectionnant un membre. 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

Teamspace

. mm Afficher en tant B, Parcourir

Planification des événements O ™ Martin ~

<
() Apersu

() Section de document

n ) Archive
6 @ Nouvelle division Documents épinglés

Widgets

Planification des événements

Tirez un widget dans I'apercu via glisser-déposer.

Planification de '

Documents récents

Type Désignation Date Déposé par Masque Date de dépot
a Planification de |'événement 15/05/2024 Dubois Entrée libre 15/05/2024
) Vue globale 28/04/2022 Administrator Entrée libre 15/05/2024
@) Directives de sécurité 06/03/2020 Administrator Entrée libre 15/05/2024
o Planification et déroulement 15/05/2024 Martin Entrée libre 15/05/2024
Organisation des places assises 15/05/2024 Martin Entrée libre 15/05/2024

@ Modifier le teamspace

Sivous supprimez le teamspace, toutes les entrées qu'il contient seront également supprimées.
4 Un marquage de suppression est défini, de maniére 3 ce que le teampace et ses entrées puissent tre restaurés par I'administrateur dans le client Java

Supprimer le teamspace

@ Supprimer le 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'apercu.
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4 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
teamspace et ses entrées puissent étre restaurés si nécessaire.

5 Quitter le mode de traitement : toutes les modifications sont prises en compte.
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 dJl'équipe

@ Apercu

@ Ajouter un membre d'équipe I I & Modifier les réles

Membres de 'équipe Utilisateur/groupe & Nom Société Service E-Mail Réle assigné Réles obtenus par les groupes

) Section de document 0 Dubois Administrateur v Spectateur x
9 Gaillard Participants “ 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 rbéle peut étre modifié apres la création. Lorsque
vous ajoutez des groupes, tous les membres

2 Modifier les rdles : vous pouvez modifier les roles, si vous en avez le droit via un réle
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 :
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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'il n'ont pas le droit de supprimer le
teamspace.

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 réles 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 roles X

Roles

1 @ Nouveau rdle

Administrateur

Modifier les roles, Modifier le teamspace, Supprimer le teamspace

Modérateur

Modifier le teamspace x
2 18
Spectateur X

n_ Standard pour les nouveaux Participant v
membres de 'équipe

Vous avez les possibilités suivantes dans le dialogue Modifier les réles :
1 Ajouter un nouveau réle : vous pouvez définir les droits des membres des réles.
2 Modifier le rble existant

3 Supprimer le réle
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4 Définir le standard pour les nouveaux membres de I'équipe : Via le menu déroulant, vous
pouvez déterminer quel est le réle 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.

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
contextuel.

ELO  Favoris  Nouveau  Affichage  Sortie  Gérer [NDIINUEDIEN Teamspace Planification des événements P M Martin ~

Planification des événe... | Section de docu... > Féte d'entreprise Métadonnées i}

(A) Apercu O Parcourir ce classeu Manuel L N Y B

& Membres de l'équipe ) Gestion du budget = = I—E
() Section de document Martin A 1du15.05.2024 Entrée libre
@ Administrator a créé un nouveau classeur

) Archive B3 Organisation des places assises w0 8

Martin B 1du15.05.2024 Entrée libre

@) Planification et déroulement

Martin M 1du15.05.2024 Entrée libre

@) Directives de sécurité

Administrator A 1du15.05.2024 Entrée libre

@) Vueglobale

Administrator A 1du15.05.2024 Entrée libre

Modifier le teamspace

Par ailleurs, vous avez les possibilités suivantes :

1 Naviguer via le chemin de navigation : lorsque vous vous trouvez dans un classeur, vous
pouvez retourner dans un classeur subordonné. Pour ceci, sélectionnez le nom du classeur dans
le chemin de navigation.

2 Epingler un document dans la section Aperc¢u: 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

ﬁ Apercu Supprimer la section 2

an e esdel'é B |
| Nom Section de document I
) Section de document

Symbole A®Xil @S & E = m
n ® Nouvele diklon MeEER/ 00ohdd
B §E $IDEOK®DME
EEO0Q:rOLRR®B n
HSNDJOPaTYES
PPBORDELRAAMNEMD
S D

B_'e 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 sous 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 réles 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

Le nom du teamspace et la description sont visibles dans le teamspace pour tous les membres de

l'équipe.

Modele Nouveau modeéle de teamspace v
Nom du teamspace * Projet XYZ

Description

v/ 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 sous Page de démarrage d'un
teamspace.

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
* Teamspace
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Onglet 'Favoris'

Dans le standard, cet onglet comprend des fonctions importantes.

Vous pouvez ajuster cet onglet selon vos exigences, en ajoutant d'autres fonctions ou en
supprimant les fonctions contenues.

Dans le menu déroulant Utilisé récemment, vous trouverez les 20 derniéres fonctions que vous
avez utilisées. Si vous ne pouvez pas lancer une fonction depuis votre position actuelle, elle est
affichée, mais elle est grisée.

Epingler la fonction a I'onglet 'Favoris'

Vous pouvez épingler chaque fonction depuis d'autres onglets dans I'onglet Favoris. La fonction
reste dans l'onglet d'origine.

Procédé

1. Avec la touche droite de la souris, cliqguez sur la fonction que vous souhaitez épingler.

70 C 'éi‘

2. Sélectionnez Epingler au favori.
Résultat
La fonction se trouve tout de suite dans votre onglet Favoris.
Perspective

Une fois que vous n'avez plus d'une fonction en tant que favori, vous pouvez le détacher.
Détacher la fonction de lI'onglet 'Favoris'

Vous pouvez détacher aussi bien les fonctions épinglées depuis le début que celles que vous
avez épinglées vous-méme de I'onglet Favoris.

Procédé

1. Avec la touche droite de la souris, cliquez sur la fonction que vous souhaitez détacher.

2. Sélectionnez Détacher des favoris.
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Résultat

La fonction est tout de suite détachée de I'onglet Favoris. Vous pouvez les lancer depuis
I'emplacement de base dans le ruban.
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Onglet 'Nouveau'’

Les fonctions de I'onglet Neu vous permettent de créer des classeurs ou documents dans ELO
et de créer des taches.

Nouveau classeur

Dans le chapitre Créer un nouveau classeur, nous vous expliqguons comment utiliser ces
fonctions.

Fonctions apparentées

» Copier : s'il existe déja un classeur avec la structure de base qu'il vous faut, vous pouvez
copier cette structure de base sans contenu.

 Classeur dynamique : cette fonction vous permet de créer un classeur dont le contenu
change de maniere dynamique. La base du classeur est une recherche. Tous les résultats
de recherche apparaissent dans le classeur.

Insérer un fichier

Dans le chapitre Déposer un document, nous vous expliquons comment utiliser ces fonctions.
Fonctions apparentées

* Glisser-déposer : vous pouvez tirer vos documents dans un classeur dans ELO via glisser-
déposer, directement depuis votre systeme de fichiers.

* Document depuis un modéle : si vous souhaitez créer un document depuis un modeéle,
vous pouvez utiliser cette fonction.

» Copier : si vous souhaitez déposer un document qui existe déja de maniere identique
dans le dépdt, vous pouvez utiliser cette fonction.

Document a partir d'un modele

Cette fonction vous permet de générer un document a partir d'un modeéle, par exemple, un
rapport. Vous pouvez utiliser chague document auquel vous pouvez accéder en tant que
modéle.

Procédé
1. Marquez le classeur dans lequel vous souhaitez déposer le document.
2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Document a partir d'un modéle.
3. Sélectionnez le document que vous souhaitez utiliser en tant que modele.

Pour vous assurer de sélectionner le bon document, vous pouvez le visualiser via la
fonction Ouvrir/afficher.

4. Entrez les métadonnées.
Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Métadonnées.

5. Sélectionnez OK.
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Résultat

Le document est déposé dans le classeur que vous avez sélectionné.

En méme temps, le dialogue Check-out s'affiche automatiquement, pour que vous puissiez
modifier directement le document.

Perspective

Veuillez consulter le chapitre Check-out et modification de document pour obtenir plus
d'informations au sujet du check-out et du traitement de document.

Si vous ne souhaitez pas traiter vous-méme le document, sélectionnez Check-out dans le
dialogue Fermer. Dans le ruban, sélectionnez Document > Versions > Annuler le traitement.

Démarrer le processus

Dans le chapitre Démarrer un processus, nous vous expliguons comment utiliser ces fonctions.
Fonctions apparentées

Processus ad hoc : les processus standards courts (validation et prise de connaissance) vous
permettent de démarrer la fonction Processus ad hoc.

Processus ad-hoc

Cette fonction vous permet de démarrer un nouveau processus ad hoc. Les processus ad hoc
sont des processus tres simples prédéfinis par ELO. Un processus ad hoc permet de demander
a d'autres personnes de donner leur validation ou leur prise de connaissance.

Fonctions apparentées

Démarrer le processus : cette fonction vous permet de démarrer des processus plus complexes,
qui ont été créés pour votre société.

Procédé
1. Marquez I'entrée avec laquelle vous souhaitez démarrer un processus ad hoc.

2. Dans le ruban, sélectionnez I'onglet Nouveau > Créer une tache > Démarrer le processus
ad hoc.

3. Procédez aux Réglages pour le processus ad hoc.

4. Sélectionnez Cléture dans la partie droite du dialogue et procédez aux réglages pour le
processus ad hoc :

Destinataire : le menu déroulant dans le champ vous permet de sélectionner qui doit étre
informé de la cl6ture du processus.

Message de réussite : le texte de ce champ est envoyé au destinataire, lorsque le
processus ad hoc a bien été terminé. Il apparait dans la section Tdches du destinataire.

Message d'interruption (seulement les processus d'autorisation) : le texte de ce champ
est envoyé au destinataire lorsque le processus ad hoc est interrompu. Il apparait dans la
section Taches du destinataire.
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Retirer le processus a tous les utilisateurs dés qu'un utilisateur n'a pas donné son
approbation (seulement pour le type 'Approbation en paralléle') si cette option est
activée, tous les destinataires doivent donner leur approbation. Sinon, le processus ad
hoc est completement interrompu et la tache disparait des sections de taches des autres
utilisateurs sélectionnés. Dans votre section des taches et sur votre page de démarrage
Mon ELO, le message Pas de validation apparait sous Mes derniers processus démarrés.

Script de cléture : si nécessaire, sélectionnez un script qui sera exécuté une fois le
processus ad hoc terminé.

5. Sélectionnez OK.
Résultat

Le processus est démarré et apparait dans la section des Taches de I'utilisateur sélectionné.
Réglages pour le processus ad hoc

Les options suivantes sont disponibles :

Démarrer le processus ad-hoc

Nom et type

Nom*

EX10_Facture_Contelo_0753

Type de tache

[HH]
|
\

{

v v

Approbation Approbation
E— En série En paralléle

T I

C] 11

- O En
Prise de connaiss Prise de connaiss
En série En paralléle

1 Nom : nom d'affichage du processus
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2 Type de processus ad hoc : les processus sériels sont envoyés aux personnes responsables au
fur et a mesure. Les processus paralléles sont envoyés simultanément a toutes les personnes
concernées.

Sélection de ['utilisateur

Consigne de travail *

Pour approbation

Pour |'utilisateur / le groupe *

? 7

Ajouter un utilisateur / groupe -~

B GRP_BUCH y Entrer une consigne de travail indiv —n
Kant
a Anderson
. Richter
Byte
Sen
I ™ J ":a: Elargir "o Gestion des escalades I Afficher les membres

0

3 Entrer une consigne de travail : la longueur de la consigne de travail est limitée a 128
caractéres.

4 Ajouter un utilisateur/groupe
5 Utilisateurs et groupes ajoutés au processus

6 Entrer une consigne de travail individuelle : ici, vous pouvez entrer la consigne individuelle
pour l'utilisateur marqué dans la liste. Une sélection multiple est possible. 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. La longueur de la consigne de travail est limitée a 128 caractéres.

7 Membres du groupe (client Java ELO) : cette liste s'affiche lorsque vous sélectionnez un
groupe.

8 Gestion de conflits : vous pouvez, par exemple, définir combien de temps le processus peut
rester chez |'utilisateur ou le groupe sans étre traité. Vous pouvez indiquer un utilisateur ou un
groupe qui sera informé lors d'un dépassement de délai.

Information

Lorsque le processus est soumis a un conflit, il s'affiche dans la section des taches des
personnes responsables et dans Mon ELO sous Processus expirés. Si une personne
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sélectionne un processus ayant fait I'objet d'un conflit dans Mon ELO, elle est transférée
a ce processus dans sa section des taches.

9 Etendre : affiche une liste des différents membres d'un groupe sélectionné. Pour ceci,
sélectionnez le groupe correspondant dans le champ d'affichage, puis sur Etendre. Vous pouvez
supprimer des membres individuellement via le symbole X.

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.

10 Modifier I'ordre : pour modifier I'ordre des destinataires pour ce qui est des processus ad
hoc, sélectionnez un destinataire et modifiez sa position en cliquant sur les fleches (ou via
glisser-déposer).

Rappel

Les rappels sont sensés vous rappeler des entrées que vous devez traiter ultérieurement.

Vous pouvez créer des rappels pour les classeurs et documents. Dans un classeur, vous pouvez
créer un rappel en méme temps pour plusieurs entrées.

Procédé
1. Marquez I'entrée pour laquelle vous souhaitez créer un rappel.

Vous pouvez créer des rappels pour plusieurs entrées en méme temps. Le chapitre
Comment marquer plusieurs entrées ? vous expligue comment procéder.

2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Créer une tadche >Rappel.

rappel ? X
Désignation et date Assignation
Nom * De l'utilisateur
Facture Contelo-0015 9. Lamartine
Priorité

Pour 'utilisateur / le groupe *
B -

Ajouter un utilisateur / groupe v

Date

26.05.2023 crééle 25.05.2023 Gy Lamartine

(7
| B GRP_POST
Info

Afficher les membres

“ An " Lller

3. Dans le dialogue Rappel, vous pouvez effectuer les réglages pour le rappel.
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Information

Si vous avez sélectionné plusieurs entrées, seul le dialogue pour la premiére
entrée sélectionnée s'affiche. Des que les réglages sont traités et que vous avez
confirmé avec OK, un nouveau dialogue avec la prochaine entrée sélectionnée
s'affiche.

Priorité : la priorité est affichée lors de la transmission du rappel dans I'affichage des
taches.

Echéance : veuillez sélectionner la date a laquelle la tache doit avoir été effectuée.
L'échéance apparait dans I'affichage des taches en tant que Date de tache. En fonction
du réglage de votre affichage de taches, le rappel apparait quelques jours auparavant
dans la section des taches des utilisateurs sélectionnés.

Information

Le moment auquel le rappel apparait dans la section des taches dépend du
réglage sous Menu utilisateur [Votre nom] > Configuration > Affichage > Affichage
des taches dans la liste > Afficher les taches x jours avant.

pour utilisateurs / groupes : le menu déroulant vous permet de sélectionner le ou les
destinataires du rappel.

Le champ sous pour utilisateur / groupe vous permettent de voir quels utilisateurs ont
déja été sélectionnés. Sélectionnez le symbole X pour supprimer les utilisateurs.

Afficher les membres : si vous avez sélectionné un groupe, vous pouvez faire afficher les
membres de ce groupe.

4. Sélectionnez OK.
Résultat

Au moment sélectionné, vous ou l'utilisateur sélectionné obtient le rappel dans la section
Taches. Vous les reconnaissez au symbole du calendrier.

Perspective

Pour supprimer le rappel de votre affichage de taches, marquez le message, puis sélectionnez
Gérer > Supprimer dans le ruban.

Surveiller les modifications

Vous pouvez surveiller des entrées. S'il existe des modifications dans les entrées surveillées,
vous obtenez un message dans la section Taches.

 Classeur : si vous surveillez un classeur, vous obtenez un message des que d'autres
utilisateurs ajoutent des entrées a ce classeur.

» Document : si vous surveillez un document, vous obtenez un message deés que d'autres
utilisateurs déposent de nouvelles versions.

Procédé

1.
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Marquez I'entrée pour laquelle vous souhaitez définir une surveillance.

2. Dans le ruban, sélectionnez Nouveau > Créer une tache > Surveiller les modifications.

Surveiller les modifications

Siun autre utilisateur ajoute une entrée au classeur sélectionné, vous recevrez un
message dans la section des "Taches" avec la priorité et vos remarques entrées.

Nom Commandes
Priorité B v
Info Nouvelle entrée dans Commandes

3. Effectuez les réglages dans le dialogue Surveiller les modifications.
4. Sélectionnez OK.
Résultat

Des que d'autres utilisateurs changent I'entrée, vous obtenez une notification dans votre
section Taches.

{

Les notifications sont dotées d'un symbole de la caméra.

Le texte que vous avez entré lors de la création de la surveillance s'affiche sous le nom de
I'entrée.

Par ailleurs, vous voyez le nom de |'utilisateur qui a traité I'entrée.
Perspective

* Pour supprimer la notification de votre affichage de taches, marquez le message, puis
sélectionnez Gérer > Supprimer dans le ruban.

* Les surveillances peuvent étre modifiées et terminées ultérieurement. Vous trouverez
d'autres informations a ce sujet dans ce chapitre sous Apercu des surveillances.
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Onglet 'Affichage’

Dans l'onglet Affichage, vous trouverez les fonctions qui modifient I'affichage dans ELO.
Basculer vers

Grace a cette fonction, vous basculez vers I'emplacement de dépo6t de I'entrée sélectionnée
dans la section Archive.

Information

Les liens contiennent aussi un bouton Basculer vers. Vous trouverez des informations a
ce sujet dans le chapitre Lien.

Cela signifie : lorsque vous vous trouvez dans une des sections Recherche, Taches, Presse-
papier ou Traitement, Basculer vers vous permet de basculer vers I'entrée correspondante dans
la section Archive.

Dans la section Archive, vous utilisez cette fonction pour basculer d'une référence a I'entrée
d'origine.

Procédé
1. Marquez I'entrée dont vous souhaitez accéder a I'emplacement de dépot.
2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Basculer vers.

Résultat

Maintenant, vous vous trouvez a I'emplacement de dépét de I'entrée sélectionnée dans la
section Archive.

Référencement

Emplacement : section Archive

Vous pouvez relier les classeurs ou documents. De cette maniere, vous pouvez basculer d'une
entrée a une autre.

Procédé

1. Dans l'archive, marquez I'entrée que vous souhaitez lier a une autre entrée. L'ordre dans
lequel vous sélectionnez les entrées ne joue aucun rble. Les deux entrées sont reliées.

2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Navigation > Référencement.

3. Sélectionnez la deuxiéme entrée que vous souhaitez relier.
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Lien: Commande

Type Désignation Permanent © Ajouter en tant que lien

Fermer

4. Sélectionnez Ajouter en tant que lien.

Lien: Commande

Type Désignation Permanent

@ Facture_Ordifutur @ Lien permanent

=® Basculervers

XK Supprimer

Fermer

L'entrée que vous avez sélectionnée dans |'étape 4 apparait dans la liste des liens.

Pour relier plusieurs entrées avec la premiéere entrée sélectionnée, répétez cette
procédure avec les autres entrées. De cette maniere, les entrées sont reliées avec la
premiére entrée, mais pas les unes aux autres.

5. Si vous ne souhaitez pas relier d'autres entrées, sélectionnez Fermer.
Résultat
Les documents sont reliés les uns aux autres.

Vous reconnaissez les documents possédant un lien au bouton comportant une chaine.
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Perspective

Ce bouton comportant le symbole de la chaine vous permet de basculer vers I'apercu des liens
pour I'entrée.

Autres fonctions

Une fois que vous avez créé un lien, les autres boutons sont actifs, dés que vous avez marqué
une entrée ou plusieurs entrées dans la liste des liens. Le chapitre Comment marguer plusieurs
entrées simultanément ? vous expligue comment marquer plusieurs entrées.

* Lien inséparable : vous pouvez relier deux ou plusieurs entrées avec un lien inséparable,
en les marquant en méme temps, puis en sélectionnant Lien inséparable. Alors, il n'est
plus possible de supprimer les liens de la liste par le biais du bouton Supprimer.

* Lier intégralement : si vous liez plusieurs entrées, elles seront non seulement liées avec
I'entrée d'origine, mais aussi les unes entre les autres. Marquez toutes les entrées que
vous souhaitez relier les unes aux autres, et sélectionnez Lier intégralement.

» Basculer vers : s'il existe un lien, marquez I'entrée et basculez vers I'entrée reliée par le
biais du bouton Basculer vers.

» Supprimer : pour supprimer une ou plusieurs entrées de la liste des liens, marquez les
entrées souhaitées, puis sélectionnez Supprimer. Si le bouton Supprimer n'est plus actif
apres le marquage d'une entrée, il s'agit d'un lien inséparable.

Retour a la racine

Disponible via : Onglet 'Gérer' > Vers le niveau supérieur

Cette fonction vous permet de basculer vers le niveau supérieur de la fonction Dépét a partir
de chaque position.

Si vous vous trouvez dans un Affichage de classeurs, vous basculez vers le niveau supérieur du
classeur. Ensuite, si vous sélectionnez a nouveau Vers le niveau supérieur, vous basculez vers
le niveau supérieur de la section Archive.

Déposer dans le presse-papier

Sur le presse-papier, vous pouvez regrouper les entrées dont vous avez besoin fréquemment.
Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Presse-papier.

Procédé
1. Marquez I'entrée ou les entrées que vous souhaitez placer sur le presse-papier.

Le chapitre Comment marquer plusieurs entrées simultanément ? vous explique
comment marquer plusieurs entrées.

2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Navigation > Placer sur le presse-papier.
Résultat
Maintenant, I'entrée se trouve dans votre section Presse-papier.
Perspective

Pour supprimer I'entrée du presse-papier, utilisez la fonction Supprimer du presse-papier.
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Supprimer du presse-papier

Une fois que vous n'avez plus besoin d'une entrée sur le presse-papier, vous pouvez la
supprimer de cet emplacement. Vous trouverez d'autres informations dans le chapitre Presse-
papier.

Procédé
1. Marquez I'entrée ou les entrées que vous souhaitez supprimer du presse-papier.

Le chapitre Comment marquer plusieurs entrées simultanément ? vous explique
comment marquer plusieurs entrées.

2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Navigation > Supprimez du presse-papier.
Résultat

L'entrée ne sera plus accessible via le presse-papier.

Actualiser

Dans le ruban, si vous sélectionnez Affichage > Actualiser, les modifications apportées par
d'autres utilisateurs seront prises en compte tout de suite.

Ajouter un affichage

Un affichage est une prise en main rapide pour une section que vous avez définie.

Si vous avez créez un affichage, celui-ci apparait en tant que tuile dans votre section des tuiles
sur votre page de démarrage Mon ELO.

Vous pouvez créer des affichages pour les classeurs ou pour les taches. Ce chapitre décrit
comment vous créez un affichage des taches. Le chapitre Créer un affichage vous explique
comment créer un affichage de classeurs.

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.

Procédé
1. Naviguez vers la section Taches.

2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Ajouter un affichage.
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Nouvel affichage des taches

Veuillez entrer un nom pour l'affichage des taches. Celui-ci devrait &tre court et précis.

Le client Web redémarrera aprés 'enregistrement.
Nom Taches, priorité C

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

Type de tache Processus (sans formulaire)
Priorité C -
Désignation -

V] Afficher les processus ajournés

Enregistrer Annuler

les taches doivent étre affichées dans |'affichage des taches.

3. Dans le dialogue Nouvel affichage de tiches, veuillez définir les criteres selon lesquels

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

Masque : le menu déroulant Masque vous permet de sélectionner un masque, si vous
souhaitez, que seules les taches du masque correspondant soient affichées dans

I'affichage de taches.

Champs : si vous avez sélectionné un masque dans le champ Masque, vous pouvez

sélectionner un champ du masque par le biais du menu déroulant Champ.

4. Sélectionnez Enregistrer.

Résultat
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Pour le nouvel affichage, une tuile est créée dans la section des tuiles de votre page de
démarrage Mon ELO dans le groupe Archive.

Perspective

* Vous pouvez déplacer la tuile a un autre emplacement via glisser-déposer.

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

* Vous pouvez renommer ou supprimer un affichage de taches.

Afficher les processus ajournés

Pour faire afficher les processus ajournés, il vous faut un affichage de taches correspondant.
Emplacement : section Taches
Procédé
1. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Ajouter un affichage.
2. Activez Afficher les processus ajournés.
3. Vous pouvez effectuer d'autres réglages si nécessaire.
Résultat

Une nouvelle tuile est créée sur la page de démarrage Mon ELO. Cette tuile vous permet de
basculer vers vos processus ajournés dans la section Taches.

Renommer l'affichage

Une fois que vous avez créé un affichage de classeurs ou un affichage de taches, vous pouvez
modifier le nom ultérieurement.

Le chapitre Créer un affichage vous expligue comment créer un affichage de classeurs.
Le chapitre Ajouter un affichage vous explique comment créer un affichage de taches.
Procédé

1. Sur votre page de démarrage Mon ELO, sélectionnez la tuile d'affichage que vous
souhaitez renommer.

Maintenant, vous vous trouvez dans votre affichage.
2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Affichages > Renommer ['affichage.
3. Dans le dialogue Renommer I'affichage, entrez le nom du nouveau nom d'affichage.
4. Sélectionnez Enregistrer.
Résultat

La tuile d'affichage a maintenant le nom que vous avez entré.
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Supprimer l'affichage

Une fois que vous n'avez plus besoin de I'affichage de classeurs ou de I'affichage des taches,
VOus pouvez le supprimer.

Le chapitre Créer un affichage vous expligue comment créer un affichage de classeurs.
Le chapitre Ajouter un affichage vous explique comment créer un affichage de taches.
Procédé

1. Sur votre page de démarrage Mon ELO, sélectionnez la tuile d'affichage que vous
souhaitez supprimer.

Maintenant, vous vous trouvez dans votre affichage.
2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Affichages > Supprimer l'affichage.
3. Confirmez le dialogue Supprimer I'affichage avec Oui.
Résultat

La tuile d'affichage disparait de votre section des tuiles.
Tableau

L'affichage de tableau vous montre plus d'informations sur les sous-entrées d'une entrée. Vous
pouvez utiliser cet affichage dans toutes les sections, lorsque vous marquez un classeur.

Procédé
1. Marquez un classeur ou une tache dans la section Taches.
2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Tableau.

Résultat

Les métadonnées des sous-entrées vous sont affichées sous forme de tableau. Dans la section
Taches, vous obtenez plus d'informations au sujet de la tache.

Perspective

Pour quitter I'affichage de tableau, sélectionnez a nouveau Affichage > Tableau dans le ruban.
Apercu image

A l'aide de la fonction Apercu image, vous pouvez visualiser les documents pour lesquels vous
ne disposez pas de visionneuse dans le format original.

Le bouton n'est actif que lorsqu'il existe un apercu image pour le document.

Information

Il existe un apercu image pour tous les documents PDF et TIFF. lIs doivent étre créés
pour d'autres formats, par exemple dans le client Java ELO par le biais de la fonction
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Créer un document d'apercu. Dans le client Web ELO, il n'est pas possible de créer un
apercu d'image.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez faire afficher en tant apercu image.
2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Apercu image.

Résultat

Maintenant, vous voyez le document dans apercu image.

L'apercu image dispose d'une barre de menu avec les fonctions suivantes :

&y 4 171 0 @ M H H &4 »

Afficher les remargues : vous voyez les notes apposées sur le document. Les notes ne peuvent
étre créées qu'avec le client Java ELO.

&[4y 21 1/1 © @ M H H A »@

Page suivante ou précédente : pour les documents composés de plusieurs pages, c'est la page
suivante ou la page précédente qui est affichée.

& v 1 1/1 |0 @M H H & ®

Réduire ou agrandir : permet de réduire ou d'agrandir I'image affichée.

& v 4 1/1 0 @|M™|H B & »

Zoom a 100% : I'image est affichée dans la taille originale.

& v 4 1/1 0 @ M|[H|[H & »®

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

& v 1 1/1 0 @ M@ H|IH|[EH ®
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Ajuster la taille de I'image a la fenétre : la taille de l'image est ajustée a la hauteur de la zone
d'affichage, de maniére a ce gu'une page entiere du document soit affichée.

& v 4 1/1 0 @ M H H|&E ®

Pivoter I'affichage actuel de toutes les pages de 90 degrés vers la gauche : I'apercu est pivoté
de 90°.

Perspective

Pour terminer apercu image, sélectionnez a nouveau Affichage > Apercu image dans le ruban.
Plein texte

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.

S'il n'existe pas d'informations plein texte pour le document, le bouton est grisé.

Remarque

Il se pourrait que les fichiers binaires ne soient pas représentés correctement.

Procédé
1. Marquez le document dont vous souhaitez faire afficher le plein texte.
2. Dans le ruban, sélectionnez Affichage > Plein texte.

Résultat
Facture Contelo-0015

At & alp Sy | Mettreenvaleur o2 1+ 9

Michel Lamartine

martin@mail.local

martin@mail.local

Facture Contelo-0015

Facture-2018-0015-Contelo.docx

Facture-2018-0015-Contelo.pdf

Bonjour Madame Martin,

veuillez trouver la facture en pj. Comme convenu, je vous I'envoie au format Word et PDF.
Cordialement

Michel Lamartine

Le plein texte apparait.
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Les documents dans le plein texte disposent d'une barre de menu avec les fonctions suivantes :

At & |alb =5 | Mettre en valeur 20 1+ J

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

At 8| alb || = | Mettre en valeur 20 1+ J

Police avec largeur de caracteres fixe : bascule vers I'affichage d'une police non-
proportionnelle, de maniére a ce que tous les caracteres soient représentés avec le méme
espace. Cela améliore la lisibilité.

At & alb| = | Mettre envaleur 20 1 J

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

Al & alb =| Mettreenvaleur Ll 1r Vb

Marquer : pour rechercher un terme dans le plein texte, entrez le terme de recherche dans le
champ Marquer et sléectionnez Rechercher. Les résultats sont marqués.

At & alb =5 | Mettre envaleur L1t Vb

Afficher le résultat précédent ou le prochain résultat : bascule vers la derniére ou la prochaine
entrée marquée dans le texte.

Perspective

Pour terminer le plein texte, sélectionnez a nouveau Affichage > Plein texte dans le ruban.
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Onglet 'Sortie’

Dans cet onglet, vous trouverez des fonctions qui vous permettent d'enregistrer ou d'envoyer
des entrées dans ELO.

Envoyer en tant que lien ELO

Depuis ELO, vous pouvez envoyer un classeur ou un document par e-mail. Le destinataire
requiert un compte ELO et un acces a votre archive pour pouvoir ouvrir le lien ELO. Par ailleurs,
il lui faut I'autorisation de lire I'entrée sélectionnée. Lors de I'ouverture du lien créé, il n'est pas
nécessaire de s'authentifier au client Web ELO, a condition que I'authentification unique (single
sign on, SSO) ait été activée par votre administrateur.

Information

Cette fonction n'a pas exactement le méme comportement si vous utilisez ELO Web Add-
ons. La procédure est identique.
Fonctions apparentées

« Créer un lien externe : vous pouvez utiliser cette fonction si vous souhaitez envoyer un
document a une personne sans acces a ELO.

* Envoyer le document : si des ELO Web Add-ons ont été installés sur votre systeme, vous
pouvez aussi utiliser cette fonction pour envoyer un document a une personne qui n'a
pas acces a ELO.

Procédé
1. Marquez I'entrée ou les entrées que vous souhaitez envoyer.

Le chapitre Comment marquer plusieurs entrées simultanément ? vous explique
comment marquer plusieurs entrées.

2. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Envoyer en tant que lien ELO.
Résultat

Un nouvel e-mail s'ouvre dans votre programme de messagerie. L'objet est automatiquement
doté de la désignation de I'entrée.

Par le biais du lien ELO, le destinataire peut appeler la cible de dépét de I'entrée dans ELO.

ELO Web Add-ons : en plus du lien vers le client Web ELO, se trouve un lien vers le client Java
ELO dans la piece jointe.

Envoyer le document (ELO Web Add-ons)

Depuis ELO, vous pouvez envoyer un document par e-mail. Le destinataire ne requiert pas de
compte ELO pour pouvoir ouvrir le document.

Information
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Cette fonction n'est disponible que si les ELO Web Add-ons sont installés sur votre
systeme.

Fonctions apparentées

» Créer un lien externe : vous pouvez utiliser cette fonction si vous souhaitez envoyer un
document a une personne sans acces a ELO.

* Envoyer en tant que lien ELO : vous pouvez utiliser cette fonction si vous souhaitez
envoyer un document a une personne qui dispose d'un accés a ELO.

Procédé
1. Marquez le ou les documents que vous souhaitez envoyer.

Le chapitre Comment marquer plusieurs entrées simultanément ? vous explique
comment marquer plusieurs entrées.

2. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Envoyer le document.
Résultat

Un nouvel e-mail avec les documents en tant que piéece jointe s'ouvre dans votre application de
messagerie. L'objet est automatiquement doté de la désignation.

Enregistrer sous

Vous pouvez enregistrer au niveau local tous les documents de votre section Archive.

Information

Il n'est pas recommandé d'utiliser cette fonction en combinaison avec la fonction

Document > Charger une nouvelle version, pour traiter un document, étant donné que

le document ne sera pas verrouillé pour un traitement par d'autres utilisateurs.
Procédé

1. Marquez le document que vous souhaitez enregistrer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Enregistrer sous.

Résultat

Le document est enregistré dans votre classeur contenant les téléchargements.
Exporter le tableau

Vous pouvez exporter les métadonnées des entrées d'un classeur. Les métadonnées sont
exportées sous forme d'un fichier CSV.

Les entrées en-elles mémes ne sont pas exportées.

Cette fonction n'est active que dans l'affichage de tableau. Si vous ne vous trouvez pas dans
I'affichage de tableau, sélectionnez Affichage > Tableau dans le ruban.
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Procédé

1. Marquez le classeur dont vous souhaitez exporter le tableau.

Métadonnées B X

Alphabétique « 20 NY E

2. Dans la section d'affichage, marquez I'entrée ou les entrées dont vous souhaitez exporter
les métadonnées.

Le chapitre Comment marquer plusieurs entrées simultanément ? vous explique
comment marquer plusieurs entrées.

3. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Enregistrer > Exporter le tableau.

Résultat
[ Communiqués de presse
[[# Références client
B3 elo export.csv A

Le fichier CSV apparait en bas de votre navigateur.
Perspective

Vous pouvez importer le fichier CSV dans des logiciels tableur, dans des systéemes de base de
données ou dans des tableaux Excel.

Imprimer le document (ELO Web Add-ons)
Vous pouvez imprimer un document directement depuis ELO. L'impression ne fonctionne que

lorsqu'aucun affichage n'est possible pour I'affichage.

Information

Cette fonction n'est disponible que si les ELO Web Add-ons sont installés sur votre
systeme.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez imprimer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Imprimer le document.
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Créer un lien externe

Depuis ELO, vous pouvez envoyer un classeur ou un document par e-mail. Le destinataire ne
requiert pas de compte ELO pour pouvoir ouvrir le document.

Fonctions apparentées

* Envoyer en tant que lien ELO : vous pouvez utiliser cette fonction si vous souhaitez
envoyer un document a une personne qui dispose d'un accés a ELO.

» Envoyer le document : si des ELO Web Add-ons ont été installés sur votre systeme, vous
pouvez aussi utiliser cette fonction pour envoyer un document a une personne qui n'a
pas acces a ELO.

Procédé
1. Marquez I'entrée que vous souhaitez envoyer.
2. Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Jonction externe > Créer un lien externe.

Limiter la disponibilité : vous pouvez limiter la disponibilité dans le temps ou limiter le
nombre d'acces.

Créer un lien externe ? X

Le lien externe vous permet de mettre le document a disposition des personnes qui
n'ont pas accés a l'archive ELO.

@) Récit de voyage

* Disponible jugu'au (inclus) 20.05.2024

Disponible pour une durée illimitée

M Limiter le nombre d'accés a

wm
Ll

Créer un lien externe

Fermer

3. Sélectionnez Créer un lien externe.
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Créer un lien externe

Le lien externe vous permet de mettre le document a disposition des personnes qui
n'ont pas accés a l'archive ELO.

um) Récit de voyage

e Disponible jugu'au (inclus) 20.05.2024

Disponible pour une durée illimitée

v/ Limiter le nombre d'accés a 5

Ll

https:// [ix-Archive/ix?cmd=readdocl&downloadid=
(012218DA-437B-7D2F-6EE3-63E4B6ACEF1E)&fname=Recit+de+voyage.pdf

[ Envoyer par e-mail 1 Copier dans la mémoire temporaire

4. Veuillez envoyer le lien par e-mail. En alternative, vous pouvez le copier dans la mémoire
temporaire.

Résultat

Le lien est envoyé.

Un lien externe fonctionne également lorsque I'entrée a laquelle il se référe a été déplacé.
Perspective

Vous trouverez une liste de tous les liens externes via la fonction Apercus des liens externes.
Cette fonction vous permet de modifier ou de supprimer les liens externes.

Apercu des liens externes

Cette fonction vous permet d'obtenir une liste de tous les liens externes. Vous pouvez modifier
ou supprimer tous les liens de la liste.

Procédé
Dans le ruban, sélectionnez Sortie > Lien externe > Apercu des liens externes.

Résultat
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Le dialogue Apercu des liens externes vous permet de voir les liens créés.

Perspective
Si vous marquez un lien dans la liste, les boutons du dialogue deviennent actifs.

» Basculer vers : via cette fonction, vous basculez vers I'entrée dans la section Archive,
pour laquelle le lien a été créé.

* Ouvrir/afficher

» Modifier le lien externe : cette fonction vous permet de modifier la disponibilité dans le
temps du lien, ou encore de modifier le nombre d'accés.

* Supprimer le lien externe : des que le lien externe est supprimé, il ne sera plus possible,
d'accéder a I'entrée via le lien.
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Onglet 'Gérer'

Dans cet onglet, vous trouverez des fonctions vous permettant d'organiser votre archive.

Déplacer

Emplacement : section Archive
Cette fonction vous permet de déposer des classeurs ou documents dans la structure de dép6t.
Fonctions apparentées
Glisser-déposer
Procédé
1. Marquez I'entrée que vous souhaitez déplacer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Déplacer.

EEE ELO Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Mémoire temporaire

Original Commande ->» Classeurcible Sélectionnez le classeur cible Annuler

L'onglet Mémoire temporaire apparait.

3. Pour sélectionner un classeur cible, sélectionnez le classeur correspondant dans la
structure de dépot.

Si vous avez sélectionné le mauvais classeur, vous pouvez corriger cette erreur en
sélectionnant le bon classeur. La sélection du classeur est modifiée.

4. Sélectionnez Déplacez I'entrée.

Le dialogue Déplacer les entrées apparait lors du déplacement d'un classeur ou d'un document,
lorsque les réglages des autorisations de I'entrée divergent des autorisations du classeur cible.
Ce dialogue vous permet de décider comment ELO doit gérer les différents réglages.

Enregistrer la sélection et ne plus afficher ce dialogue : la page de configuration (Configuration
> Dialogues > Léguer les autorisations lors du déplacement) permet de déterminer le
comportement général lors du déplacement et de désactiver le dialogue.

Résultat

Maintenant, I'entrée se trouvent a la nouvelle position sélectionnée dans la section Archive.
Créer une référence

Emplacement : section Archive

Avec cette fonction, vous pouvez créer une référence pour les classeurs ou documents dont
vous avez besoin a différents emplacements dans I'archive.

L'entrée sélectionnée reste a I'endroit de dépot d'origine. Une référence est créée en plus.
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Au contrario d'une copie, les références et leurs documents originaux sont toujours identiques.
Elles ne peuvent pas étre traitées individuellement.

Fonctions apparentées
Glisser-déposer
Procédé
1. Marquez I'entrée que vous souhaitez référencer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Structurer > Créer une référence.

ELO Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Mémoire temporaire

.. . . Créer .
Original Commande -> Classeurcible Finances @ Annuler

une référence

L'onglet Mémoire temporaire apparait.

3. Pour définir un classeur cible pour la référence, sélectionnez le classeur correspondant
dans la structure de dépbét.

Si vous avez sélectionné le mauvais classeur, vous pouvez corriger cette erreur en
sélectionnant le bon classeur. La sélection du classeur est modifiée.

4. Sélectionner Créer une référence.
Résultat
Maintenant, la référence se trouve a la nouvelle position sélectionnée dans la section Archive.
Perspective

Si vous souhaitez supprimer un document pour lequel il existe une référence, vous obtenez une
remarque.

Copier
Emplacement : section Archive

Avec cette fonction, vous pouvez copier les entrées entrées (classeurs ou documents) requises
a plusieurs emplacements dans l'archive.

Au contraire de ce qui se passe lors du référencement, il n'existe pas de lien entre les entrées
apres leur copie. Elles peuvent étre modifiées indépendamment les unes des autres.

Procédé
1. Marquez I'entrée que vous souhaitez copier.

2. Sur le ruban, sélectionnez Gérer > Structurer > Copier.

EEE ELO Favoris Nouveau Affichage Sortie Gérer Viemelre temporaire

Original Commande - Classeur cible Sélectionnez le classeur cible Options de copie Annuler

L'onglet Mémoire temporaire apparait.
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Pour sélectionner un classeur cible pour la référence, sélectionnez le classeur
correspondant dans la structure de dép6ét.

Si vous avez sélectionné le mauvais classeur, vous pouvez corriger cette erreur en
sélectionnant le bon classeur. La sélection du classeur est modifiée.

Vous pouvez modifier la copie par le biais du menu Options de copie :

o Documents et classeurs : Si vous n'avez pas activé |'option Utilisateur dans le
champ 'Déposé par' et 'Garder l'utilisateur’, votre nom apparait dans les
métadonnées de la copie dans ces champs.

o Classeur : vous pouvez sélectionner quels éléments du classeurs doivent se trouver
dans votre copie.

4.
Sélectionnez Ajouter une copie.

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, quand 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 I'entrée
et sous quelle forme. La qualité d'un dépét dépend en premier lieu de la qualité des
métadonnées. A l'aide des métadonnées, il est possible de capturer des documents de maniére
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 2eme 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 'Métadonnées ou 'Basis'
* Onglet 'Texte supplémentaire’
* Onglet 'Options’
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Onglet 'Autorisations'
* Entrer les métadonnées avec ELO Click OCR
* Identifier les données personnelles

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 modéele de métadonnées.

Masque des métadonnées de la génération 2

Métadonnées ? X

Masque Métadonnées Options Droits

v Données de base
Facture sortante

Numeéro de facture EX10-0061
Statut de la facture ouvert =
Date de la facture 06.12.2022

Date de dépot

Utilisateur ﬁ Gaillard fa
Date de document 06.12.2022 | 12:11 ®
Version 1

Filtrer

Masque des métadonnées de la génération 1
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Métadonnées
Masque Basis Texte supplémentaire Options Droits
Désignation * EX10_Rechnung_Computerblitz_3019
Date 07.07.2022
Date de dépot 29.07.2022 10:31
Client Numéro de fact| EX10-3019
Numéro de client 0770077 Date de la factu| 07.07.2022

Numéro de corr, 042616

Numéro de factu| 3570

Statut En traitement

Remarque

Filtrer

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.

Remarque

Lors de la modification du masque, les métadonnées seront perdues ou mal attribuées.

Champs

Les métadonnées pour un document 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.

Remarque

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 :
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Liste de mots-clés

v Menu déroulant
Calendrier
© Montre

¢  relation

Liste de mots-clés

Statut de la facture

e

Les champs avec listes de mots-clés permettent une homogénéisation, étant donné que seule
la saisie de valeurs prédéfinies est possible.

Pour ouvrir la liste de mots-clés, il vous suffit de sélectionner le symbole de la liste de mots-
clés. Grace a la souris, vous pouvez naviguer dans la liste et sélectionner un mot-clé. En
alternative, vous pouvez entrer le mot-clé librement dans le champ. Les mots-clés
correspondants sont proposés dans le menu déroulant.

Liste de mots-clés (1ere génération)

Dans les masques des métadonnées de la premiére génération, 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 cliquez dans un champ et que la liste de mots-clés apparait, aucune entrée libre n'est
possible.

Pour ouvrir la liste de mots-clés, il vous suffit de sélectionner le symbole de la liste de mots-
clés. Grace a la souris, vous pouvez naviguer dans la liste.

Pour modifier la liste de mots-clés, cliquez sur une entrée de la liste avec la touche droite de la
souris.
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Liste de mots-clés

Sélectionnez un mot-clé que vous souhaitez copier dans le
champ.

Archivage

© Ajouter

Autres .
FO Ajouter en tant que sous-entrée

Evénement
# Modifier

Gestionduc

Le menu contextuel vous permet d'ajouter de nouvelles entrées ou sous-entrées a la liste de
mots-clés et de modifier ou de supprimer des entrées ou sous-entrées existantes.

Créateur de listes de mots-clés

Veuillez entrer le nouveau mot-clé

Contelo
Créer un mot-clé

Désactiver le mot-clé

Par ailleurs, les options suivantes sont disponibles :

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.

Pour les champs pour lesquels aucune liste de mots-clés n'a été sélectionnée, la touche F7 vous
permet d'appeler une liste des entrées existant déja.
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Grace a la souris, vous pouvez naviguer dans la liste.

Relations

Les champs du type Relation servent a relier un champ avec les métadonnées d'une autre
entrée.

Client

Le flyout (bouton avec symbole de la chaine) pour ouvrir une liste avec des entrées. Vous
pouvez naviguer dans la liste via la souris ou les touches avec les fléches.

Client I ‘

Désignation | v |

GEDVision Sarl Tri croissant
Charrier & Cie Tri décroissant
Contelo Colonnes

Dupont et fils Sarl

Les menus déroulants situés a c6té des titres de colonnes vous permettent de trier la liste.

Veuillez sélectionner I'entrée que vous souhaitez référencer. Cliquez sur le symbole de la chaine
pour basculer directement aux métadonnées de I'entrée reliées directement depuis les
métadonnées de I'entrée.

Client GEDVision Sarl

Yo Ajouter les séparateurs de l'index de colonne

=8 Basculervers (ferme toutes les fenétres)

Avec la touche droite de la souris, cliquez sur le champ dans les métadonnées de I'entrée et
basculez ainsi vers I'emplacement de dép6t de I'entrée liée via le bouton Basculer vers. Si vous
utilisez cette fonction, votre dialogue Métadonnées se referme. C'est pourquoi cette fonction ne
devrait étre utilisée qu'apres I'enregistrement.
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Onglets
Masque Métadonnées Options Droits
v Données de base
Titre du séminaire Exemple
Conférence Date de document 11 mai2023 | 10:24

Les masques sont composés d'onglets. Il existe les onglets standards suivants :

* Métadonnées (nommées Base dans les masques de la 1ere génération)
 Texte supplémentaire (seulement pour les masques de la premiére génération)
* Options

* Autorisations

Ci-dessous, vous trouverez une description des onglets standards. D'autres onglets
apparaissent, en fonction du réglage du masque.

Onglet 'Métadonnées ou 'Base’

L'onglet Basis contient les champs standards correspondants dans les masques du modele de
métadonnées de la 1ére génération :

Désignation : la désignation est le nom de I'entrée (classeur ou document), affiché dans
I'arborescence de I'Archive.

Date :

* Pour les documents : dans ce champ, apparait automatiguement la date a laquelle un
document a été créé ou modifié pour la derniére fois. Si vous souhaitez modifier la date
pour mettre la date a laquelle vous déposez le document, vous pouvez activer |'option
Ajuster la date de document (placer sur la date d'aujourd’hui). Si vous désactivez cette
option, vous voyez (aprés le dépot de document) la date de création de document sous
Date et la date a laquelle le document a été déposé dans ELO sous Date de dépét. Un
autre terme pour date est Date de document.

* Pour les classeurs : le champ peut étre saisie librement.

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
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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.

Vous trouverez plus d'informations sur les champs Données personnelles, Fin du délai de
suppression et Fin du délai de conservation dans le chapitre Données personnelles.

Type d'entrée : cette option vous permet de déterminer le type d'entrée. Suivant les réglages
effectués, le symbole de I'entrée est affiché dans |'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 dépét.

Point de démarrage pour la réplication (seulement pour les classeurs) : si cette option est
activée, vous ne répliquez que I'entrée sélectionnée et non pas les classeurs supérieurs. Cette
option permet de répliquer les parties des archives qui n'ont pas les mémes structures. Vous
devez tout d'abord activer cette option, puis assigner le classeur a un cercle de réplication.
(Ruban > Gérer > Propriétés > Assigner les cercles de réplication). Vous trouverez plus
d'informations dans le chapitre Assigner les cercles de réplication.

Information

Si vous mettez en place cette option pour les documents, le classeur supérieur est tout
de méme soumis a la réplication.

Seulement pour les classeurs :

Tri : le champ Tri vous permet de déterminer de quelle maniere le contenu du classeur
correspondant doit étre trié : Lorsque vous sélectionnez Manuellement, vous pouvez déplacer
les entrées librement dans le classeur. Pour trier manuellement le contenu d'un classeur,
marquez celui-ci dans I'arborescence. Dans la section d'affichage, sélectionnez I'entrée que
vous souhaitez déplacer et tirez-le a I'emplacement souhaité par le biais de glisser-déposer.

Permettre I'apercu rapide pour les documents du classeur : cette option permet de déterminer
gue le premier document du classeur soit affiché des que vous le sélectionnez.

Seulement pour les documents :

Statut de document : vous pouvez indiquer le comportement du document lors de
modifications dans le champ Statut de document.

 Pas de controle de version : seule une version de document est enregistrée. Une nouvelle
version remplace la version précédente. La version précédente est supprimée et n'est
plus disponible.
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Attention

Si vous sélectionnez cette option, I'ancienne version est enregistrée lors de chaque
nouvel enregistrement. De méme, la fonction Affichage > 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.

* Contréle de version activé : lorsque le document est modifié, I'état d'origine reste
conservé dans les différentes versions. |l est possible de restaurer les versions d'un
document.

* Pas de modification possible : ni le document ni ses métadonnées ne peuvent étre
modifiés.

Attention

Il n'est pas possible de modifier le statut Pas de modification possible.

Cercle de cryptage : ce champ est rempli automatiquement en fonction du masque sélectionné
et ne peut pas étre modifié.

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.

Nom de fichier : le nom actuel du document est entré automatiguement dans ce champ. Non
pas ce nom est affiché dans la structure, mais le nom que vous avez entré dans l'onglet
Métadonnées ou Base sous Désignation.

Onglet 'Autorisations’

Dans le tab Autorisations s'affichent les groupes et utilisateurs qui possédent des droits d'accés
pour I'entrée sélectionnée. Vous pouvez modifier les réglages si vous possédez les autorisations
correspondantes.
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Métadonnées

Masque Métadonnées Options Droits
Ajouter un utilisateur / groupe v
Facture sortante
H Tous v/ visualiser (R)
v/ Modifier les métadonnées (W)
GRP_ADMIN
v/ Supprimer (D)
7 .
B GRP_POST Modifier (E)
V1 <Listes>(L)
H GRP_STANDARD v/ Définir les autorisations (P)
H GRP_SECRETARIAT

Personnel Afficher les membres

Filtrer

“ AnHUIer

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 : par le biais du symbole du triangle placé au bout du champ, ouvrez un menu
déroulant pour sélectionner une personne ou un groupe.

En plus des utilisateurs et groupes, les options Droits utilisateur et Droits prédécesseurs sont
disponibles. L'option Droits utilisateurs vous permet de vous assigner tous les droits possibles
pour le classeur ou le document). Les droits propriétaire peuvent étre transmis, par exemple,
lorsque vous quittez la société. L'option Droits prédécesseur vous permet de transmettre les
droits du classeur supérieur du classeur subordonné.

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
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Droit d'acces Description

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.
* Classeur : pas de répercussion. Lorsque ce droit d'acces est assigné

pour les classeurs, les entrées déposées dans ceux-ci héritent
automatiquement de ce droit d'acces.

Modifier (E)

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

o Modifier les autorisations
autorisations (P)

Information

Les options qui ne sont pas pertinentes sont représentées en italique et entre crochets.
Personnel : ce bouton vous permet de vous attribuer a vous seul un acces intégral a I'entrée en
guestion. Si d'autres utilisateurs ou groupes avaient des autorisations, celles-ci sont retirées.

Groupe UND : pour créer un groupe ET, marquez deux groupes dans la colonne du milieu, puis
sélectionnez Créer un groupe ET. Les groupes ET n'autorisent que les utilisateurs qui sont
membres des deux groupes.

Afficher les membres : vous pouvez faire afficher les membres d'un groupe par le biais du
bouton Afficher les membres.

Autorisations pour les entrées dans les spaces

Il existe des options 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

Masque Basis Options Droits

Candidats Cette entrée se trouve dans le space Offres d'emploi et candidats. Les membres du space sont associés a des réles. Via les

autorisations de space, ils obtiennent les autorisations d'accés qui découlent du recoupement de leur role et de ce qui a été défini
ici.

Ajouter un utilisateur / groupe -

RWDELP Autorisation pour le space membres dans le space Offres

P Chef v/ Autorisation seulement pour les
- "
d'emploi et candidats

» Autorisation pour le space

v/ visualiser (R)

v/ Modifier les métadonnées (W)

/! Supprimer (D)

v/ Modifier (E)

V1 <Listes>(L)

»/ Définir les autorisations (P)
Autorisations valant pour les membres du
space dans le groupe Chef

Réle Administrateur
RWDELP

Réle Chef
RWDEL_

Personnel
Filtrer

“ AnrNJler

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 droits d'acces activés 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 droits d'acces RWDEL pour les entrées. L'utilisateur est également
membre du groupe Chef d'équipe. Ce groupe possede tous les droits d'accés pour I'entrée dans
le dialogue Métadonnées.

Droits d'accés de I'utilisateur a
I'entrée dans le workspace :

RWDEL
Droits d'acces du Droits d'acces du
groupe Chefs d'équipe réle Participant
pour I'entrée : dans le workspace :
RWDELP RWDEL

Pour cette entrée, I'utilisateur ne possede que les droits d'acces RWDEL, étant donné que
seulement ces droits d'acces 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 lI'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 acces aux entrées dans le space via des droits d'acces. Par exemple, les utilisateurs peuvent
lancer ces entrées via la recherche, ou via des liens ELO.
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Métadonnées
Masque Basis Options Droits
Candidats 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 role et de ce qui a été défini
ici.

Ajouter un utilisateur / groupe -
Tous Autorisation seulement pour les
E RWDEL membres dans le space Offres
d'emploi et candidats
) Gaillard
| ﬂ RW » Autorisation pour le space

v/ visualiser (R)

v/ Modifier les métadonnées (W)
Supprimer (D)
Modifier (E)
< Listes > (L)

Définir les autorisations (P)

Personnel
Filtrer

“ AnrNJler

Exemple

Une directrice RH souhaite donner a un chef d'équipe I'accés 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 droits d'accés 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

Vous avez modifié les autorisations actuelles du classeur sélectionné. Il est possible de les transférer aux entrées
subordonnées.

Nouveau "
ﬂ Dubois

Supprimé B Tous

Veuillez sélectionner si les autorisations doivent étre transférées aux entrées subordonnées.

» Ne pas transférer les autorisations
Ecraser les autorisations des sous-entrées
Adopter seulement les modifications, garder les autres autorisations

Appliquer a:

Classeurs et documents v

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.
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Entrer les métadonnées avec ELO Click OCR

La reconnaissance de texte peut étre utilisée comme aide lors de I'entrée des métadonnées. La
fonction ELO Click OCR vous permet d'adopter des textes provenant du document dans le
masque. Vous devez tout d'abord enregistrer le document pour cette méthode. La OCR
fonctionne pour les documents TIFF et dans I'apercu image (Ruban > Affichage > Apercu
image).

Procédé

1. Marquez le document pour lequel vous souhaitez modifier les métadonnées.

Contenu Métadonnées i |

Fil d'actualité
Contenu

Métadonnées

2. Configurez la section d'affichage de maniére a pouvoir voir aussi bien les métadonnées
que le document.

Pour savoir comment faire, veuillez consulter le chapitre Section d'affichage.
3. Sélectionnez Modifier en bas de |'affichage des métadonnées.
4. Sélectionnez le champ dans lequel vous souhaitez copier une valeur du document.

5. Dans la zone d'affichage, créez un cadre autour des informations que vous souhaitez
adopter dans les métadonnées tout en gardant la touche Ctrl et la touche gauche de la
souris appuyées.

Information

Si vous souhaitez sélectionner plusieurs termes a la suite, sélectionnez chaque
terme individuellement, et gardez les touches CTRL + MA] + LA TOUCHE GAUCHE
DE LA SOURIS appuyées. Lachez la souris aprés chaque terme. Répétez la
procédure jusqu'a ce que tous les termes souhaités aient été transmis.

6. Lachez les touches.
ELO Click OCR lit le contenu du texte de la section sélectionnée. L'information de texte

reconnue est adoptée dans le champ sélectionné.

Information

Si vous n'avez pas sélectionné de champ, le texte lu apparaft dans le dialogue
OCR. Il est possible de sélectionner le texte souhaité et de le copier dans la
mémoire temporaire.

7. Sélectionnez Enregistrer pour quitter le mode de traitement et adopter les modifications.
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Identifier les données personnelles

Base Texte supplémentaire Options Droits

Données personnelles

Fin du délaide
suppression

Fin du délaide
conservation

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.

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.

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.

Perspective

* Le chapitre Rechercher des entrées avec données personnelles vous explique comment
rechercher des entrées avec des données personnelles.

 Le chapitre Supprimer des entrées avec données personnelles vous explique comment
supprimer des entrées avec des données personnelles.

Assigner les cercles de réplication

La fonction Assigner les cercles de réplication vous permet d'assigner les entrées dans ELO a
des cercles de réplication. 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.

Information
Les cercles de réplication ne doivent étre assignés qu'a un site. Les cercles de

réplication assignés sont déposés par la réplication aux autres sites.

Procédé
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Remarque

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 I'entrée
gue vous souhaitez soumettre a la réplication (Gérer > Métadonnées > Options).

1. Marquez I'entrée a laquelle vous souhaitez assigner un cercle de réplication.

2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Propriétés > Assigner les cercles de réplication.

3. Sélectionnez Ajouter.

Ajouter les cercles de réplication

Nom ID Mobile Description
Berlin/EXTENO4 3 Non
Frankfurt/EXTENO2 2 Non
Hamburg/EXTENO3 1] Non
Stuttgart/EXTENOL 0 Non

Annuler

Dans le dialogue, Ajouter des cercles de réplication, vous voyez les cercles de réplication
qui ont été créés dans la configuration. La désignation du cercle de réplication se
compose du nom du site et du nom de I'archive.

Information

Le cercle de réplication local, en d'autres termes, le cercle de réplication dans
lequel se trouvent les entrées, est associé automatiquement. Vous ne devez pas le
rajouter manuellement.

4. Sélectionnez un ou plusieurs cercles de réplication.

5. Sélectionnez OK.
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Assigner les cercles de réplication ? X
Cerclesde Nom ID Mobile Description
réplication
Berlin/EXTENO4 3 Non
Frankfurt/EXTENO2 2 Non
Hamburg/EXTENO3 1 Non
Stuttgart/EXTENO1 0 Non
© Ajouter
Parametre e Définir
Difféerences
Couper

v/ Sous-entrées incluses

Les cercles de réplication sélectionnés apparaissent dans le dialogue Assigner les cercles
de réplication.

Vous avez les options suivantes :

o Définir : tous les cercles de réplication affichés dans la liste sont associés a
I'entrée.

o Différences : si vous avez supprimé un cercle de réplication de la liste et/ou ajouté
un cercle de réplication a la liste, cette modification sera transmise a I'entrée. Les
cercles de réplication de la liste qui n'ont pas été modifiés ne sont pas transmis.
Les cercles de réplication de I'entrée qui n'ont pas été modifiés restent.

o Couper : le cercle de réplication est attribué a I'entrée marquée. Les cercles de
réplication ne se trouvant pas dans l'intersection des ensembles sont supprimés.

o Sous-entrées incluses : si cette option est activée, le cercle de réplication est
également associé aux sous-entrées de |'entrée sélectionnée.

6.
Sélectionnez OK.

Processus liés a I'entrée

Vous pouvez faire afficher tous les processus démarrés avec I'entrée sélectionnée (classeur ou
document).

Procédé
1. Marquez I'entrée dont vous souhaitez faire afficher les processus.

2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Processus pour l'entrée.
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Processus liés a I'entrée "Commande™

actif du
effectué seulement les dépassem: u Tous les utilisateurs -5
* Tous les processus =
Nom Etape de travail Modéle  p|AGRAMME DES PROCESSUS >
Facture 1002 node 1 Factu... ‘
Newsletter Conception; Em... Newsl... [=] AddNoteConfirmFlow =
50 cailarg A
Démarrer 13.09.2018 15:11 3
AddNoteConfir... Décision AddN... [:l
\\ AN
A N
‘\\\
L) Décision
Ad  Gaillard
Démarrer: 13.09.2018 15:11
- A droite - Aga
[an) Gaillard A  Gaila

Les réglages correspondent aux réglages de la fonction Apercus des processus.

Apercu des processus

Vous pouvez faire afficher tous les processus démarrés pour lesquels vous étes autorisé.
Procédé

1. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Apercus > Apercu des processus.

Apercu des processus ? X
* actif du 10.06.2020 12:35
. “ Tous les utilisateurs

effectué seulement les dépassem: -5

Tous les processus Jisaua
Nom Etape de travail Modéle Type DIAGRAMME DES PROCESSUS >
AddNoteConfir... Décision AddN... Main

¥ Newsletter
Processus deva... node 1 Proce... Main . ailar - 17.06.2020 12:38
4
Newsletter Conception Newsl... Main
Conception >

GRP_SECRETARIAT
Démarrer. 17.06.2020 12:38

&  Ebauche
[ GRP_SECRETARIAT

SO

5% Approbation

gh
- Publication
&A  cailard

Fermer

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.

o Vert : noeud passé avec succes
o Bleu : noeud actuel

o
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Rouge : noeud avec escalation
o Gris : futur noeud

2.
Effectuez les réglages selon lesquels vous souhaitez faire afficher 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.

Utilisateur : le menu déroulant vous permet de sélectionner un utilisateur/un groupe.

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.

* 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 : les champs de et a vous permettent de définir une période. La date de
démarrage du processus doit se trouver dans cette période.

Si vous cliquez sur le carré bleu dans |'affichage réduit et que vous le bougez tout en gardant la
touche de la souris appuyée, vous pouvez modifier la partie dans le grand affichage.

Sélectionnez un noeud de processus dans le diagramme des processus pour obtenir plus
d'informations sur les réglages de noeud.

Vues globales des surveillances

Cette fonction vous permet d'avoir un apercu rapide de toutes vos surveillances.
Procédé

Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Apercus > Apercu des processus.
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Apercu des surveillances

Entrées dont je surveille les modifications

Type Désignation Crééle =® Basculer vers

=) EX10_2018-12-10_Facture_Contelo 06.06.2019
&, Modifier la surveillance

L8 Commandes 17.06.2020 % Terminer la surveillance

Fermer

Les fonctions deviennent actives dans le dialogue dés que vous avez sélectionné une
surveillance.

» Basculer vers : vous pouvez basculer vers le classeur ou le document surveillé par la
biais de la section Archive.

* Ouvrir/afficher : si vous avez défini une surveillance pour un document, vous pouvez
I'ouvrir pour affichage. Pour ce qui est des surveillances pour les dialogues, le bouton est
grisé.

» Modifier la surveillance : le méme dialogue que pour la création d'une surveillance
apparait pour la modifier.

» Terminer la surveillance : la surveillance est terminée sans plus de questions.

Supprimer

La fonction Supprimer vous permet de supprimer des classeurs, des documents, et des taches.
Information
Les processus ne peuvent pas étre supprimés de la section des taches. Les processus
doivent étre transmis.

Vous ne pouvez supprimer des entrées (classeurs ou documents) que si vous en avez le droit.

Attention
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De cette maniere, les entrées obtiennent seulement un marquage de suppression, elles
ne sont pas supprimées définitivement. Il n'est pas possible de supprimer définitivement
une entrée dans le client Web ELO. Les entrées effacées doivent étre supprimées
définitivement d'ELO par un administrateur. Il est possible de les restaurer jusqu'a leur
suppression finale.

Alternative

En fonction du réglage, les classeurs ou documents disparaissent automatiquement d'ELO a la
fin de leur délai de conservation.

Vous pouvez indiquer le délai de conservation dans les métadonnées, lors du dépét d'un
document.

Procédé
1. Marquez I'entrée ou la tache que vous souhaitez supprimer.
2. Dans le ruban, sélectionnez Gérer > Supprimer.

Résultat

L'entrée disparait d'ELO. Il est doté d'un marquage de suppression pour les administrateurs,
jusgu'a ce que ceux-ci le suppriment définitivement.

Si vous avez supprimé une tache, celle-ci sera définitivement supprimée.
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 Iégales.

Procédé

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 sélectionnez toutes les entrées
souhaitées. Si vous souhaitez sélectionner toutes les entrées ou que les entrées que vous
souhaitez sélectionner se suivent, appuyez sur la touche MA] et sélectionnez la premiére
et la derniére entrée.

3. Dés que vous avez marqué I'entrée ou les entrées dans le résultat de recherche,
sélectionnez Gérer > Supprimer dans le ruban.

Résultat

Les entrées ne sont plus visibles.

Attention
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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
documents d'ELO de maniere définitive.
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Onglet 'Tache'

Cet onglet apparait seulement si vous vous trouvez dans la section Taches.

Les différentes fonctions vous permettent de traiter vos taches.
Actualiser

Dans le ruban, si vous sélectionnez Tadche > Actualiser, les modifications apportées par d'autres
utilisateurs seront prises en compte tout de suite.

Il est donc possible que des taches disparaissent de la section Taches, si elles ont été
acceptées par d'autres utilisateurs entre temps.

Afficher le processus
Cette fonction permet de visualiser les détails du processus sélectionné.
Procédé

1. Marquez le processus que vous souhaitez faire afficher.

2. Dans le ruban, sélectionnez Téche > Afficher le processus.

Afficher le processus ? X
Nom Etape de travail Modéle  DIAGRAMME DES PROCESSUS
I SubTest_14_2 Destinaire C Test ‘
5] SubTest_14_2 -
=0  Gaillarg
Démarrer: 19.10.2018 1431 ‘

x 4 "
node 1 ~ 1 X
@ %  Demarer 19.10.2018 1431
Fin: 19.10.2018 14:31 :]
B

P B

Destinaire B - Destinaire C

-

Durand &4  Fournier A  Martin
Démarrer 19.10.2018 14:3 Démarrer: 19.10.2018 143 Démarrer: 19
Fin: 22.10.2018 11:54 Fin: 19.10.2018 14:47

SN Y

|sr

Destinaire A

B>

Retour
Démarrer: 22.10.2018 11:54

Résultat
Vous voyez toutes les étapes de processus dans le dialogue Afficher le processus.
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
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Gris : futur noeud

Si vous cliquez sur le carré bleu dans |'affichage réduit et que vous le bougez tout en gardant la
touche de la souris appuyée, vous pouvez modifier la partie dans le grand affichage.

Sélectionnez un noeud de processus dans le diagramme des processus pour obtenir plus
d'informations sur les réglages de noeud.

Traiter le processus
Le chapitre Transférer le processus vous explique comment transférer un processus.
Accepter le processus

Si vous avez recu un processus comme faisant partie d'un groupe, vous devez tout d'abord
I'accepter avant de pouvoir le traiter et le transférer. De cette maniere, I'on évite que le
processus soit traité simultanément par plusieurs utilisateurs.

Procédé
1. Marquez le processus que vous souhaitez accepter.
2. Dans le ruban, sélectionnez Tache > Accepter le processus.
Résultat
La tache est supprimée de la section des Taches des autres membres du groupe.
Perspective

* La fonction Rendre le processus vous permet d'annuler la prise en charge du processus.
* Pour transférer le processus, vous pouvez utiliser la fonction Transférer le processus ou le
Formulaire.

Rendre le processus

Vous pouvez restituer un processus obtenu par le biais d'un groupe et accepté avec la fonction
Accepter le processus.

Fonctions apparentées

» Déléguer le processus
* Transmettre le processus
* Ajourner le processus

Procédé

1. Marquez le processus que vous souhaitez restituer.

2. Dans le ruban, sélectionnez Tache > Rendre le processus.
Résultat

Le processus apparait a nouveau dans la section des taches de tous les membres du groupe
auxquels le processus a été envoyé.
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Déléguer le processus

Vous pouvez déléguer votre étape de processus a d'autres utilisateurs ou groupes.
Fonctions apparentées

* Rendre le processus
* Transmettre le processus
* Ajourner le processus

Procédé
1. Marquez le processus que vous souhaitez déléguer.
2. Dans le ruban, sélectionnez Tache > Déléguer le processus.
Déléguer le processus ? X

Déléguer Informations

Sélectionnez un utilisateur auguel vous souhaitez déléguer la tache suivante : Destinaire C Etape de travail *

Destinaire C

Destinataire *
Info

Ajouter un utilisateur / groupe

| ﬂ Gaillard

Merci de vérifieri

v Messages aprés le traitement du noeud

“ AnnUler

3. Procédez aux réglages requis.

En tant que destinataire, vous pouvez sélectionner un utilisateur ou un groupe ou
plusieurs utilisateurs et groupes. Si vous sélectionnez plusieurs utilisateurs ou groupes,
ceux-cCi obtiennent le processus dans |'ordre dans lequel ils apparaissent dans la liste.
Pour modifier I'ordre des destinataires pour ce qui est des processus ad hoc, sélectionnez
un destinataire et modifiez sa position en cliquant sur les fleches.

Afficher les membres : une liste des membres s'affiche lorsque vous sélectionnez un
groupe.

Messages apres le traitement du noeud : le processus vous sera restitué apres le
traitement. Ainsi, vous avez la possibilité de vérifier I'état de traitement avant de
transférer le processus au prochain destinataire.

4. Sélectionnez OK.
Résultat

Le processus est rendu en fonction de vos réglages.
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Vous apparaissez encore en tant que propriétaire dans I'apercu du processus sous Afficher le
processus. Les utilisateurs auxquel vous avez délégué le processus forment une étape
supplémentaire.

Transmettre le processus

Vous pouvez déléguer votre étape de processus a un autre utilisateur ou groupe. A I'opposé de
la fonction Déléguer le processus, vous restituez complétement votre étape de traitement et
vous n'obtenez pas de message concernant le déroulement du processus.

Fonctions apparentées

* Rendre le processus
» Déléguer le processus
* Ajourner le processus

Procédé
1. Marquez le processus que vous souhaitez transmettre.

2. Dans le ruban, sélectionnez Tdche > Rendre le processus.

Transmettre le processus

Transmettre le processus

Sélectionnez l'utilisateur auquel vous
souhaitez transmettre la tache suivante:
Destinaire C

Destinataire *

B Gaillard }

3. Sélectionnez OK.
Résultat

Vous n'apparaissez plus en tant que propriétaire en charge de I'étape dans I'apercu du
processus sous Afficher le processus. Vous étes remplacé par les utilisateurs auxquels vous
avez transmis le processus.
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Ajourner le processus

Vous pouvez ajourner un processus pour un traitement ultérieur.
Fonctions apparentées

* Rendre le processus
» Déléguer le processus
* Transmettre le processus

Procédé
1. Marquez le processus que vous souhaitez ajourner.

2. Dans le ruban, sélectionnez Tache > Ajourner le processus.
Ajourner le processus ?7 X

Apreés 'ajournement, le processus est supprimé de la liste
des taches jusqu'a la date indiquée.
Ajourner le processus jusqu'au:

Date 18.06.2020

3. Dans le dialogue Ajourner le processus, veuillez définir la date jusqu'a laquelle la tache
doit étre ajournée.

4. Sélectionnez OK.
Résultat
Le processus disparait de votre apercu de taches.
Perspective

» Une fois la date entrée arrivée, le processus apparait a nouveau dans votre section
Taches.
* Vous pouvez faire afficher les ajournements ou les supprimer.

Annuler I'ajournement

Pour pouvoir supprimer un ajournement, il vous faut un affichage de taches qui affiche vos
processus ajournés. Le chapitre Afficher les processus ajournés vous explique comment créer
un tel affichage de taches.

Procédé
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Vi

Processus
ajourné

1. Sur votre page de démarrage Mein ELO, sélectionnez la tuile qui vous transfére vers vos
processus ajournés.

2. Marquez le processus dont vous souhaitez supprimer I'ajournement.
3. Dans le ruban, sélectionnez Tache > Modifier >Supprimer I'ajournement.
Résultat

L'ajournement est supprimé. Maintenant, le processus est affiché normalement dans votre
section Taches.

Modifier le rappel

Vous pouvez modifier un rappel pour vous méme apres sa création, dés qu'il se trouve dans
votre section Taches.

Le chapitre Rappel vous expligue comment créer un rappel.
Procédé
1. Marquez le rappel que vous souhaitez modifier.
2. Dans le ruban, sélectionnez Tédche > Modifier >Modifier le rappel.
3. Procédez aux réglages requis.
4. Sélectionnez OK.
Résultat

Si vous modifiez le rappel pour vous-méme, le rappel modifié apparait dans votre section des
taches et écrase les entrées précédentes du rappel.

Les rappels que vous avez créés pour d'autres utilisateurs ne peuvent plus étre modifiés
ultérieurement. Si vous avez créé un rappel pour vous-méme et d'autres utilisateurs et que
vous ajoutez les autres utilisateurs par le biais de pour I'utilisateur/le groupe, leur rappel ne
sera pas modifié. Au lieu de cela, les autres utilisateurs obtiennent un nouveau rappel.

Marquer comme non lu

Les nouvelles taches de votre section des taches sont marquées d'un point vert. Ce point vert
disparait dés que vous avez marqué la tache. Si vous souhaitez vous rappeler que vous n'avez
pas encore traité une tache, vous pouvez la marquer comme non lue.

Procédé

1.
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Marquez la tache que vous souhaitez marquer comme non lue.

2. Dans le ruban, sélectionnez Tdche > Modifier > Marquer comme non lue.
Résultat

La tache est marquée d'un point vert, jusqu'a ce que vous cliquez dessus a nouveau.

X actif

Modifier 2 actif

v Taches de groupes
v Taches de remplacement

Gestion des escalades

Vous pouvez faire afficher les taches en fonction de différents critéres. Dans le ruban,
sélectionnez Tache > x actif. Ici, vous pouvez sélectionner si vous souhaitez faire afficher les
taches de groupe, les taches de remplacement ou les escalations.

Conflits : si vous avez activé cette option, les taches expirées sont entrées, si vous avez été
entré en tant qu'utilisateur a prévenir. La fonction Afficher le processus vous permet de
visualiser a quelle étape le conflit a été créé.
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Onglet 'Document’

Ouvrir/afficher

Cette fonction vous permet de visualiser un document, sans devoir I'enregistrer localement.

Information

Si ce bouton est toujours grisé, c'est lié aux réglages administratifs vous concernant.

Procédé
1. Marquez le document que vous voulez ouvrir en mode lecture seule.
2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Ouvrir / afficher.

Résultat

Selon les réglages, le document s'ouvre dans un nouvel onglet dans le navigateur, ou dans un
programme externe.

Traitement dans Microsoft Office

Cette fonction vous permet d'ouvrir des documents Microsoft Office.
Fonctions apparentées

* Check-out : avec cette fonction, vous pouvez modifier les documents Microsoft Office et
tous les autres types de document.

* Check-out dans OneDrive : avec cette fonction, vous pouvez modifier soumettre les
documents Microsoft Office dans OneDrive et les traiter individuellement, ou de maniere
collaborative.

» Traitement en ligne : cette fonction vous permet de traiter les documents Microsoft Office
directement dans votre navigateur. Cette fonction n'est disponible que si vous avez
installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

* Traitement en commun : cette fonction vous permet de traiter un document Microsoft
Office en ligne en méme temps que d'autres utilisateurs. Cette fonction n'est disponible
gue si vous avez installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez modifier.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Traitement dans Microsoft Office.

Information

Au moins Microsoft Office 2010 avec Service Pack 1 est requis.

Alternative : sélectionnez Document > Check-out, puis Traitement dans Microsoft Office.
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Check-out

Télécharger et modifier Téléchargement et check-in

Vous avez verrouillé le document en vue d'un
traitement. Pour traiter le document, enregistrez
le tout d'abord dans votre systéme de fichiers.

Ensuite, vous pouvez l'ouvrir dans votre
programme de traitement habituel.

= Enregistrer sous

En alternative, vous pouvez traiter le document
dans Office. La version Office 2010 avec Service
Pack 1 doit étre installée, ou bien une version
plus récente.

£ Traitement dans Office

1. Confirmez que le site Web doit ouvrir le lien.
2. Sélectionnez Ouvrir le lien.

Résultat

Le document Microsoft Office s'affiche.

Pendant que vous traitez le document, il a le statut soumis au check-out pour d'autres
personnes.

Perspective

Vous ne devez pas soumettre le document au check-in. Dés que vous enregistrez le document
Microsoft Office, les modifications sont enregistrées 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.

Cette fonction n'est disponible que si vous disposez d'un compte enregistré chez Microsoft avec
Microsoft OneDrive for Business, qui est relié avec 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.
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Pour les documents avec des formats de fichier anciens, comme DOC, vous pouvez
utiliser la fonction Check-out.

Fonctions apparentées

* Check-out : avec cette fonction, vous pouvez modifier les documents Microsoft Office et
tous les autres types de document.

* Traitement dans Microsoft Office : cette fonction vous permet d'ouvrir des documents
Microsoft Office. Le document n'est pas ouvert dans le navigateur, il est ouvert a
I'externe.

» Traitement en ligne : cette fonction vous permet de traiter les documents Microsoft Office
directement dans votre navigateur. Cette fonction n'est disponible que si vous avez
installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

* Traitement en commun : cette fonction vous permet de traiter un document Microsoft
Office en ligne en méme temps que d'autres utilisateurs. Cette fonction n'est disponible
gue si vous avez installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez modifier.
2. Dans le ruban, sélectionnez Document > 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 pour d'autres
personnes.

Les modifications sont enregistrées automatiquement dans Microsoft 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.

Perspective

* Pour enregistrer une nouvelle version de document dans ELO, refermez le document et
sélectionnez le bouton Téléchargement et check-in. Le document a été sélectionné
directement dans le dialogue.

* Si vous souhaitez poursuivre ultérieurement le traitement du document sans check-in,
vous pouvez le faire a tout moment via le classeur suivant : OneDrive > Apps > <Le nom
de votre classeur de dépot>.

Remarque


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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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 |'extension.

Traitement en ligne

Cette fonction vous permet d'ouvrir des documents Microsoft Office dans votre navigateur et de
les traiter.

Cette fonction n'est disponible que si vous avez installé ELO Interface for Microsoft Office
Online.

Fonctions apparentées

* Check-out : avec cette fonction, vous pouvez modifier les documents Microsoft Office et
tous les autres types de document.

» Traitement dans Microsoft Office : cette fonction vous permet d'ouvrir des documents
Microsoft Office. Le document n'est pas ouvert dans le navigateur, il est ouvert a
I'externe.

* Check-out dans OneDrive : avec cette fonction, vous pouvez modifier soumettre les
documents Microsoft Office dans OneDrive et les traiter individuellement, ou de maniére
collaborative.

* Traitement en commun : cette fonction vous permet de traiter un document Microsoft
Office en ligne en méme temps que d'autres utilisateurs. Cette fonction n'est disponible
gue si vous avez installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

Procédé
1. Marquez le document que vous souhaitez modifier.
2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Traitement en ligne.
3. Sélectionnez le programme dans lequel le document doit étre ouvert.
4. Confirmez que vous faites confiance a la source du fichier.
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 pour d'autres
personnes.

Perspective

Vous ne devez pas soumettre le document au check-in. Les modifications sont enregistrées
dans ELO dés que vous fermez I'onglet avec le document.

Traitement en commun

Cette fonction vous permet d'ouvrir des documents Microsoft Office dans votre navigateur et de
les traiter en commun avec d'autres utilisateurs.
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Cette fonction n'est disponible que si vous avez installé ELO Interface for Microsoft Office
Online.

Fonctions apparentées
Cette fonction est la seule via laquelle vous pouvez traiter simultanément un document.
Si vous souhaitez traiter un document individuellement, vous avez les possibilités suivantes :

* Check-out : avec cette fonction, vous pouvez modifier les documents Microsoft Office et
tous les autres types de document.

* Traitement dans Microsoft Office : cette fonction vous permet d'ouvrir des documents
Microsoft Office. Le document n'est pas ouvert dans le navigateur, il est ouvert a
I'externe.

* Check-out dans OneDrive : avec cette fonction, vous pouvez modifier soumettre les
documents Microsoft Office dans OneDrive et les traiter individuellement, ou de maniére
collaborative.

* Traitement en ligne : cette fonction vous permet de traiter les documents Microsoft Office
directement dans votre navigateur. Cette fonction n'est disponible que si vous avez
installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

Procédé

1. Marquez le document que vous souhaitez modifier.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Traitement en commun.
Résultat

Le document est ouvert en vue d'un traitement dans un nouvel onglet de navigateur. ELO
Service est affiché comme compte traitant la tache.

Perspective

Vous ne devez pas soumettre le document au check-in. Les modifications sont enregistrées
dans ELO dés que vous fermez I'onglet avec le document.

Check-out

Veuillez consulter le chapitre Check-out et modification de document pour obtenir plus
d'informations au sujet du check-out d'un document.

Fonctions apparentées

* Traitement dans Microsoft Office : cette fonction vous permet d'ouvrir des documents
Microsoft Office. Le document n'est pas ouvert dans le navigateur, il est ouvert a
I'externe.

* Check-out dans OneDrive : avec cette fonction, vous pouvez modifier soumettre les
documents Microsoft Office dans OneDrive et les traiter individuellement, ou de maniere
collaborative.

» Traitement en ligne : cette fonction vous permet de traiter les documents Microsoft Office
directement dans votre navigateur. Cette fonction n'est disponible que si vous avez
installé ELO Interface for Microsoft Office Online.
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Traitement en commun : cette fonction vous permet de traiter un document Microsoft
Office en ligne en méme temps que d'autres utilisateurs. Cette fonction n'est disponible
gue si vous avez installé ELO Interface for Microsoft Office Online.

Téléchargement et check-in

Le chapitre Chargement de document et check-in vous explique comment soumettre un
document au check-in aprés le check-out.

Versions de documents

Dans l'archive, seule une version de document est affichée. Si celle-ci n'a pas été modifiée, la
version visible est toujours la derniere version ayant été déposée. La fonction Versions de
document vous permet de voir les anciennes versions, et elle vous permet de faire d'une
ancienne version la version de travail actuelle.

Procédé
1. Marquez le document dont vous souhaitez visualiser les versions.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Versions > Versions de document.

Versions de documents ? X

Versions existantes du document : img_0000_orig

33 3dul9.02.2016

Administrateur Version ne pouvant étre supprimée &
$] 2dul19.02.2016 1& Version ne pouvant pas étre supprimée
Administrateur Version ne pouvant étre supprimée &

3 1dul9.02.2016

Administratenr Version ne pouvant étre supprimée &

Dans le dialogue Versions de document, vous voyez toutes les versions du document.

Dans l'affichage de toutes les versions, la version de travail actuelle se démarque par le
symbole du stylo.

Les boutons suivants deviennent actifs dés que vous marquez une version :

* Ouvrir/afficher: cette fonction vous permet d'ouvrir la version marquée. Vous pouvez

ouvrir plusieurs versions pour les comparer.

Modifier le commentaire : vous pouvez entrer un commentaire lors du dépét d'une

version. Avec cette fonction, vous pourrez modifier le commentaire ultérieurement.

» Définir comme version de travail : sélectionnez tout d'abord sur la version que vous
souhaitez définir comme nouvelle version de travail, puis sur le bouton Version de travail.
La version venant d'étre sélectionnée s'affiche dans la section Archive.
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Version ne pouvant étre supprimée : sélectionnez tout d'abord la version dont vous
souhaitez faire une version non supprimable, puis le bouton Version ne pouvant étre
supprimée. La version ne peut plus étre supprimée.

* Supprimer la version

Charger une nouvelle version

Avec cette fonction, vous pouvez charger une nouvelle version pour un document dans votre
archive.

Fonctions apparentées
Glisser-déposer
Procédé

1. Dans ELO, marquez le document pour lequel vous souhaitez charger une nouvelle
version.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Versions > Charger une nouvelle version.

Charger une nouvelle version ?7 X

Sélectionnez dans le systéme de fichiers un fichier que vous souhaitez télécharger en tant que nouvelle version.

Déposer le fichier ici

Derniére version dans
ELO

oS

Version
Commentaire de version
Version ne pouvant étre supprimée

v Ajuster la date de document (date d'aujourd'hui)

Annuler

3. Sélectionnez le fichier. Vous avez les possibilités suivantes :

1 Sélectionnez le bouton a droite du champ Sélectionner le fichier et sélectionnez le
fichier.

2 : déplacez le document souhaité par le biais de glisser-déposer sur le champ Déposer le
fichier ici.
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Version ne pouvant pas étre supprimée : si vous activez cette option, la version ne pourra
pas étre supprimée. Cela ne signifie pas gqu'il n'est pas possible de déposer de nouvelle
version pour cette version. Néanmoins, elle ne peut pas étre supprimée de I'apercu des
versions de document.

4. Sélectionnez OK.
Résultat
La version que vous avez déposée est la nouvelle version de travail.
Perspective

La fonction Versions de document vous permet de voir les anciennes versions, et elle vous
permet de faire d'une ancienne version la version de travail.

Annuler le traitement

Si vous avez soumis un document au check-out et que finalement, vous ne souhaitez pas
apporter de modifications, vous pouvez annuler le traitement.

Procédé
1. Dans ELO, marquez le document dont vous souhaitez annuler le traitement.

La maniere la plus simple pour trouver le document est de passer par la section
Traitement.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Versions > Annuler le traitement.
Résultat

La version reste telle quelle. Le verrouillage est retiré.
Note générale

Vous pouvez ajouter des notes en tant qu'entrées.
Les notes générales peuvent étre créées, visualisées et modifiées par tous les utilisateurs.
Fonctions apparentées

* Note personnelle : ce chapitre vous explique comment créer une note.
* Note permanente

Note personnelle

Vous pouvez ajouter des notes en tant qu'entrées.

Les notes personnelles ne peuvent étre visualisées et traitées que par la personne qui les a
créées.

Fonctions apparentées

* Note générale
* Note permanente
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Procédé
Tous les types de notes sont apposés de la méme maniere.

1. Marquez le document pour lequel vous souhaitez créer une note.

Note personnelle

Note personnelle: Plaquette_ECM

Vérifier la signature|

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Notes > Note générale / personnelle /
permanente.

3. Entrez le contenu de votre note et confirmez avec OK.

[ Archive

B Administration

Archive
B DemoArchive

B Dépétdes e-mails

Résultat

La note est affichée sur la barre médiane. Le texte de la note s'affiche lorsque vous passez sur
le symbole de la note avec la souris.

Cliquez la note pour I'ouvrir, pour la traiter a nouveau ou pour la visualiser, s'il s'agit d'une note
permanente.

Une note se réfere a l'intégralité du document et non seulement a la version actuelle.
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Note permanente

Les notes permanentes ne peuvent pas étre supprimées du document ou modifiées. Elles sont
visibles pour tout le monde. Si vous souhaitez supprimer une note permanente, il faut
supprimer le document.

Fonctions apparentées

* Note personnelle : ce chapitre vous explique comment créer une note.
* Note générale

Fichier associé

Vous pouvez compléter des documents dans ELO avec des fichiers associés.

Si un fichier associé existe déja pour le document, le nouveau fichier associé n'est pas déposé
en tant que deuxieme fichier associé, mais il est déposé en tant que nouvelle version.

Procédé
1. Marquez le document auquel vous souhaitez ajouter un fichier associé.
2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Fichier associé > Ajouter un fichier associé.

Ajouter un fichier associé ?7 X

Sélectionnez dans le systéme de fichiers un fichier, que vous souhaitez télécharger en tant que fichier associé.

Sélectionner un fichier... D]_

Déposer le fichierici

Annuler

3. Dans le dialogue Ajouter un lien de fichier, vous pouvez sélectionner un fichier dans le
systeme de fichiers. Vous avez les possibilités suivantes :

1 Sélectionnez le bouton a droite du champ Sélectionner le fichier et sélectionnez le
fichier.
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2 : déplacez le document souhaité par le biais de glisser-déposer sur le champ Déposer le
fichier ici.

4. Sélectionnez OK.
Résultat

Le fichier associé est ajouté au document.

& Contenu Métadonnées 0 X

Un fichier associé est doté d'un symbole de trombone.

Perspective
Pour ouvrir le fichier associé, sélectionnez le bouton avec le trombone.

En fonction du réglage administratif, ouvrez les fichiers associés dans le navigateur ou dans un
programme externe. Si des fichiers associés s'ouvrent dans votre navigateur, certains
documents ne peuvent pas étre ouverts pour affichage.

La fonction Liens de fichier vous permet de visualiser toutes les versions du fichier associé ou
de supprimer les versions.

Fichiers associés

Lors de la sélection du symbole du trombone, seule une version d'un fichier associé s'affiche.
La fonction Fichiers associés vous permet de visualiser ou de supprimer également les
anciennes versions.

Procédé
1. Marquez le document dont vous souhaitez faire afficher les fichiers associés.

2. Dans le ruban, sélectionnez Document > Fichier associé > Fichiers associés.

Versions du fichiers associé ?7 X

Versions existantes du fichier associé : img_0000_orig

31 1dul0.06.2020

Commandeb.tif ¥ Supprimer la version

Lamartine Version ne pouvant étre supprimée &

Fermer
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Dans le dialogue Versions du fichier associé, vous voyez un apercu du fichier associé.
Les boutons suivants deviennent actifs des que vous marguez une version :

* Quvrir/afficher: cette fonction vous permet d'ouvrir la version marquée dans un
programme externe. Vous pouvez ouvrir plusieurs versions pour les comparer. Si ce
bouton est toujours grisé, c'est lié aux réglages administratifs vous concernant.

» Supprimer la version : vous pouvez supprimer une version dés lors qu'elle n'est pas
marquée comme étant une version non supprimable. Pour ceci, sélectionnez la version et
confirmez avec Supprimer la version.

Information

Le client Java ELO propose d'autres possibilités. Par exemple, un fichier associé ne peut
étre marqué comme non supprimable seulement dans le client Java ELO.
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Onglet '‘Recherche’

Cet onglet apparait seulement si vous vous trouvez dans la section Recherche (en fonction des
réglages).

Il contient des fonctions qui vous aident lors de la recherche, ou qui effectuent un traitement
ultérieur des résultats de recherche.

Vous trouverez une description de la section Recherche dans le chapitre Section 'Recherche’.

Un exemple de recherche se trouve dans le chapitre Rechercher des entrées.
Filtre

Les filtres et facettes permettent de délimiter la recherche a I'aide des métadonnées, par
exemple, la date de dépot.

Les filtres et facettes fonctionnent de la méme maniére. Seule la sélection varie.

Dans le chapitre Délimiter la recherche, nous vous expliquons comment sélectionner une
facette.

- | Filtr ans des 3 sections
Masque ltre dans des 3 sections

& Sélectionnerunchamp

Tous les champs

*

?

Type d'entrée
Date
¢ Déposé par

Flux

'|—'|| PO

Utilisateur

.é .\'

Date de dépét
we Taille du fichier

| RSN
kf‘f Definir comme standard

A eee =T

Sélectionnez le filtre souhaité dans le ruban Recherche > Filtres. Apres la sélection, vous
pouvez spécifier le filtre via le menu déroulant. Pour sélectionner a nouveau un filtre ayant déja
été sélectionné, sélectionnez le nom du filtre sélectionné.

Remarque
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Des problemes peuvent survenir lors de la recherche lorsque vous recherchez NOT, OR ou
AND via le champ de recherche ou les filtres.

Filtre 'Date' et 'Date de dépot'

Dans le menu déroulant, vous pouvez sélectionner une date concrete ou une période.

En alternative, vous pouvez entrer vous-méme une date (TT.MM.]JJJ) ou une période dans le
champ.

Entrer une période :

» Temps : entrer le signe moins pour effectuer une recherche dans le passé. Entrez le signe
plus pour effectuer une recherche a I'avenir. Entrer un chiffre pour déterminer la longueur
de la période.

* Unité : si vous n'entrez qu'un chiffre en plus du signe moins ou plus, l'unité recherchée
sont les jours. Si vous placez un m derriére le chiffre, I'unité recherchée sont les mois.

» Exemples : -14 recherche toutes les entrées des 14 derniers jours. -6m recherche toutes
les entrées des six derniers mois.

Négation de filtre

Date n'est pas

Vous pouvez également utiliser les filtres de maniére inversée. Par exemple, si vous
sélectionnez un utilisateur et que vous definissez le filtre comme n'est pas, seules les entrées
gui n'ont pas été modifiées par cet utilisateur seront affichées. Il n'est pas possible d'utiliser
cette méthode pour des spécifications individuelles de filtres ou de facettes.

Pour la négation d'un filtre sélectionné, cliquez sur le filtre avec la toche droite de la souris, puis
sur n'est pas.

Définir comme standard

Avec cette fonction, vous pouvez définir vos réglages de recherche actuels en tant que
standard. Le standard sera restauré lors de la réinitialisation de la recherche.

Dans x sections

Vous pouvez définir quelles sections doivent étre parcourues avec vos termes de recherche.
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Favoris Nouveau Affichage
tre dans des 3 sections Favoris de rec
v Plein texte
. Métadonnées
R'c(.}
v/ Désignation
Champs
| S cmentair
Jate || Texte supplémentaire
v’ Fild'actualité
Type d’ Seulement le classeur actuel r
([ Classeur 11 (] Administr

Le menu dans x sections vous permet de procéder a ce réglage.

Si vous avez sélectionné plusieurs parties de sections, la recherche se comporte de la maniére
suivante :

Un terme de recherche :

* Un terme de recherche : si vous entrez un terme de recherche dans le champ de
recherche, des entrées contenant le terme de recherche dans une des parties de 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.

Limitée au classeur actuel
Vous pouvez également limiter la recherche a un classeur individuel.

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

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

2.
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Basculez dans la section Recherche.
3. Dans le ruban, sélectionnez Recherche > dans x sections > Seulement le classeur actuel.

4. Effectuez les réglages de recherche.
Ajouter un favori

Vous pouvez créer des favoris de recherche pour les recherches que vous utilisez souvent.

Un favori de recherche crée une tuile sur votre page de démarrage Mon ELO, par le biais de
laquelle vous pouvez directement démarrer la recherche définie précédemment.

Procédé
1. Dans la section Recherche, entrez les réglages de recherche souhaités.
2. Dans le ruban, sélectionnez Recherche > Favoris de recherche > Ajouter un favori.
3. Entrez un nom parlant pour le favori de recherche et enregistrez-le.
4. Sélectionnez Mon ELO.
Résultat
Vous trouvez la nouvelle tuile dans la section Tuiles masquées.
5. Tirez une tuile dans le groupe souhaité par le biais de glisser-déposer.

Vous trouverez les favoris de recherche enregistrés dans la section Recherche dans le
ruban, via Recherche > Favoris de recherche.

Perspective
Vous pouvez écraser ou supprimer un favori de recherche.

» Ecraser : pour écraser un favori de recherche, entrez les réglages de recherche modifiés
dans la section Recherche. Lorsque le favori de recherche contient beaucoup de réglages
et que vous ne souhaitez pas apporter beaucoup de modifications, il peut étre judicieux
d'effectuer la recherche en cliquant sur la tuile. De cette maniére, vous ne devez
procéder qu'aux modifications et ne pas entrer tous les réglages. Dans le ruban,
sélectionnez Recherche > Favoris de recherche (Nom du favori de recherche) > Ecraser.

» Supprimer : pour supprimer un favori de recherche, sélectionnez Recherche > Favoris de
recherche > [Nom du favori de recherche] > Supprimer dans le ruban.

Parcourir les métadonnées

Vous pouvez parcourir les métadonnées des classeurs ou documents.

Cette recherche n'est pas aussi précise que ELO iSeach, mais elle peut mener a des résultats
plus rapidement.

La recherche de métadonnées vous permet de rechercher des entrées avec des données
personnelles de maniere ciblée.

Procédé

1.
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Dans le ruban, cliquez sur Recherche > Logique de recherche > Parcourir les
métadonnées.

Parcourir les métadonnées ? X
Sélectionnez un masque et entrez des termes de recherche dans les champs correspondants.

Masque Masque Recherche
Désignation Rapportde réunion
Date de document (de ...a)
Date de dépbt (de ... ) 01.04.2023 30.04.2023
Données personnelles

Fin du délai de suppression
(de..a)

Recherche
Fin du délai de conservation
(de...a)

Tous les champs

Texte supplémentaire

Filtrer

2. Sélectionnez quelles métadonnées vous souhaitez parcourir. Vous avez les possibilités
suivantes :

o Tous les masques : si vous ne savez pas avec quel masque l'entrée a été déposée,
vous pouvez utiliser le masque Recherche. Tous les masques sont parcourus.

o Un masque : si vous savez avec quel masque l'entrée a été déposée, vous pouvez
utiliser le masque correspondant. Seul le masque sélectionné est parcouru.

3.
Sélectionnez Rechercher.

Résultat
Le résultat de la recherche s'affiche dans la section Recherche.
Perspective

 Pour retourner a I'iSearch, sélectionnez Réinitialiser la recherche (bouton avec la fleche
rouge).

 Pour créer un classeur dynamique avec votre recherche, utilisez la fonction Classeur
dynamique.

* Pour supprimer des entrées de votre résultat de recherche, utilisez la fonction Supprimer
du résultat de recherche.

Rechercher les entrées avec données personnelles

Pour trouver des entrées avec données personnelles, vous pouvez utiliser la recherche des
métadonnées.
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Le chapitre Marguer les données personnelles vous explique comment marquer les données
personnelles.

Procédé

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

Parcourir les métadonnées ? X
Sélectionnez un masque et entrez des termes de recherche dans les champs correspondants.
Masque Masque Recherche

Désignation

Date de document (de ...a)

Date de dépét (de ... a)

Données personnelles
Recherche

Fin du délai de suppression
(de...a)

Fin du délai de conservation 01.04.2023 30.04.2023
(de...a)

Tous les champs

Texte supplémentaire

Filtrer

2. Dans le champ Données personnelles, entrez le terme qui a été entré dans les
métadonnées. Si vous souhaitez rechercher toutes les entrées contenant des données
personnelles, veuillez entrer * dans le champ de recherche.

3. Sélectionnez Rechercher.
Résultat
Le résultat de la recherche s'affiche dans la section Recherche.
Perspective

Le chapitre Supprimer des entrées avec données personnelles vous expligue comment
supprimer des entrées avec des données personnelles.

Classeur dynamique

Les classeurs dynamiques sont des classeurs dont le contenu se modifie tout seul
automatiguement. Le contenu d'un classeur dynamique est basé sur le résultat d'une
recherche. Les références des résultats de recherche sont déposées dans des classeurs
dynamiques.

Procédé
1. Effectuez une recherche.

2.



m Client Web ELO

Dans le ruban, sélectionnez Résultat > Classeur dynamique.

3. Dans le classeur Créer un classeur dynamique, sélectionnez un classeur cible pour votre
classeur dynamique.

4. Sélectionnez OK.
5. Entrez les métadonnées pour le classeur dynamique.
6. Sélectionnez OK.

Résultat

Le classeur dynamique est déposé a I'emplacement de dépo6t sélectionné. Les résultats actuels
de la recherche sont immédiatement déposés en tant que référence.

Perspective

* Les références apparaissent ou disparaissent automatiquement du classeur dynamique,
lorsque la recherche donne d'autres résultats.
* Une fois que vous n'avez plus besoin du classeur, vous pouvez le supprimer.

Supprimer de l'affichage de recherche

Vous pouvez supprimer des entrées individuelles de votre résultat de recherche.
Procédé
1. Effectuez une recherche.

2. Marquez I'entrée ou les entrées que vous souhaitez supprimer de votre résultat de
recherche.

Le chapitre Comment marquer plusieurs entrées simultanément ? vous explique
comment marquer plusieurs entrées.

3. Dans le ruban, sélectionnez Résultat > Supprimer du résultat de recherche.
Résultat

Les entrées sont supprimées de la liste de résultats.
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