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1 Introduction

1.1 Préface

La gestion de documents HABEL est un systéme de gestion par
base de données pour les documents électroniques.

Ce manuel de logiciel vise a vous assister dans votre travail res-
ponsable avec HABEL.

En cas de questions concernant le systéme, notre service d’assis-
tance est a votre entiére disposition.

1.2 Apercu

Le contenu du manuel de I'utilisateur est destiné aux administra-
teurs HABEL. Il détaille les fonctions particulieres et possibilités de
réglage.

1.3 Symboles de ce manuel
Symboles d’ordre général

Cette puce indique les descriptions de taches devant étre
exécutées.

B Ce point indique les énumérations.
— Cettiret indique les listes de deuxiéme niveau.

Références croisées Les références croisées sont représentées comme suit : & « Sym-
boles d’ordre général » a la page 5

1.4 Informations relatives a ce manuel

Les détails des illustrations peuvent varier par rapport a votre ver-
sion de la Gestion de documents HABEL, car certaines fonctions
peuvent y figurer qui ne sont pas encore achetées/activées pour
votre systéme. En régle générale, votre systéme peut étre étendu
sans probléme. Pour cela, veuillez contacter votre responsable
client.

Vous pouvez adresser vos suggestions, souhaits et critiques a
'adresse handbuch@habel.de. Merci beaucoup.

Les affichages et indications du présent manuel sont fournis a titre
d’exemple et peuvent donc ne pas correspondre parfaitement a
toutes les situations. Il convient donc de considérer chaque situ-
ation de maniére individuelle.

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017 5
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2 Administration HABEL

By

Administration HABEL

2.1 Systéme

Tous les programmes d’administration importants de HABEL sont
rassemblés au sein d’'une interface graphique. Démarrer le pro-
gramme « Administration HABEL » avec un double-clic sur
I'ICONE correspondante. Vous pouvez également exécuter

« HpHab888.exe » dans le répertoire 32 bits.

L’ « Administration HABEL » s’ouvre dans la vue suivante, par
exemple :

e HABEL - Editer la configuration

v G systes Module Diescription
i %CU:‘;TH*”* R Conligustion DM des possbdis pour spuster les patamsives sysbémes de buve, snai que des utlilasies pou édiler
256.‘5 la comuration Sainxqe; Lishe at dcition des socisti el leurs iypes de dotument tpdciboues
v By Soodtés BB admrniration . Liste el geshion des ullizstewrs of groupes
Socétés | Rles GListe ot défd . Gestiorrwien des dioks utlisaleuss
ade des uths oroupes g Liste st gastion d fexponiation des documents vers des volumes extermes

Typas de documant
Groupes de documents | bases de données
~ g Admnstration des uthsatewrs ef groupes
I stanons ce wavad {cences scan
v [y Liste et définton des drovts utisateurs
{3} Gestonnares des droits uthsateurs
v By Adminstration des vohmes
Paramétres de base
Configuriation des supparts
Distrbution des volumes
Enquetage des volumes exportés
» [ Programmes HABEL
~ B Boibe s letires
7 Boite suxletires
BB ekt Editor
By Absence et représentant
B Programmes de capture
T scan kOFAX
M scan Twam
M snap
M Programme dindexaon marusle
B tmprmacite darchrvage
~ Gy Recherche & gestion
T Recherche
v G Usitares
[ uste des eveurs
Editeur de masques
~ B support
Teamaswer

Fig. 1: « Assistance HABEL »
Vous pouvez procéder ici aux réglages suivants :

B Définir des Sociétés/succursales
B Définir des Types de document/sous-types de document
B Créer des Utilisateurs et gérer vos Utilisateurs

Vous pouvez en outre placer des programmes dans le démarrage
rapide et les ouvrir a partir de cet emplacement. Lorsque vous
ouvrez un programme dans la colonne de gauche, il apparait dans
la fenétre de droite. Vous pouvez alors procéder aux réglages.

L’ « Administration HABEL » est divisée en différents volets cohé-
rents. Un volet général permet d’effectuer tous les réglages relatifs
au systéme lui-méme, un volet permet la sélection des

« Programmes HABEL » et un volet affiche I' « Assistance » . Le
volet « Systéeme » permet de procéder aux réglages relatifs au
systeme, par exemple pour les sociétés et la gestion des utilisa-
teurs, et de consulter les réglages. Ce volet est divisé en niveaux
inférieurs comme suit :

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017
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2.1.1 Configuration

2111 Parameétres de base

Ce volet permet de consulter les paramétres de base de HABEL et
de modifier les fichiers de configuration.

Le volet « Parameétres de base » permet d’effectuer différents
réglages de base.

En regle générale, les réglages ou modifications des parametres
de base sont effectués par des collaborateurs de HABEL. Un
administrateur dispose ici de la possibilité d’afficher différents
réglages.

Paramétres de base = (m] X
Structure dentegistrement Configuration SQL
' Type de serveur
Serveur
Port
Paraméties du systéme Base de données
Ebiropitss Nom d'utiisateur
Fikisle Mot de pasze
Type de pustiicatl comptable Jeu de caractéres
Sous-type de document Afficher e mot de passe crypté
Déconnexion sutomatique apiks Comnpairres
Huménization avec année de cor  tabdization Boite de réception MySQOL
Connexion automatique HABEL Peut démarrer le servewr
Suppest COLD Prolocole
Conteneur
Contrdle d'accés Adresse el numéno de sénie
Tivol Storage Manages Nom
Nouveau comptage de icence i
Lieu

Wersion 2 mot de passe

Pays
Floulage
Numéto de séne
Nurnéros d'utlisatew avancés ==
Numéro de cence 12345
Semvice Soap
Systéme de test
Serveur de documents
Teste intégral Gestion de versions
™ de otalh Baze pour répertones de travai

DAHABEL\CheckDut -

Nombre de mois Belsic ;
Répertoire spool
Nombre dtiis steurs D:AHABE nat

HABEL\spoolscheckin', =

Rermize & 2610 Retour

Fig. 2 : Administration — Parameétres de base

' REMARQUE

Les modifications des « Parameétres de base »
L sont effectuées exclusivement par des collabora-
teurs HABEL !

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017
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2.1.1.2 Modifier la configuration

2.1.2 Société

Les modifications dans ce volet doivent étre effec-
tuées exclusivement par des personnes ayant par-
ticipé a une formation de configuration. Des modifi-
cations incorrectes ou erronées peuvent nuire au
fonctionnement du systeme.

Le volet « Modifier la configuration » vous permet, dans la mesure
ou vous avez participé aux formations de configuration de HABEL,
de procéder a des modifications des différents fichiers de configu-
ration. La partie de droite vous permet de sélectionner le tableau
souhaité et, a 'aide du bouton de fonction [Ouvrir avec I'éditeur],
d’ouvrir le tableau dans I'éditeur GVIM pour le modifier. Le bouton
[Créer une sauvegarde] permet de sauvegarder la version actuelle
du fichier de configuration et [Charger la sauvegarde] de charger
une autre version. Vous pouvez également [Enregistrer] vos modi-
fications ou [Restaurer les paramétres par défaut].

Le volet « Société » permet d’effectuer et de consulter des modifi-
cations relatives aux sociétés ou aux utilisateurs.

8 HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017
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2.1.2.1 Sociétés/succursales

Vous pouvez créer ici de nouvelles sociétés/succursales. Vous
pouvez également supprimer les sociétés/succursales existantes.

Cliquez sur le bouton [Nouvelle société]. Saisissez le numéro et la
désignation et confirmez avec [Enregistrer].

Sociétés/succursales = m) %4
Sociétés
Ni Bezeichrung
m Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
02 HABEL elevator USA S A
03 HABEL HU
04 HABEL ML

05 HABELES
13 HABELFR

Numéro

Désignation

Nouvelle société Supprimer société

Retour

Fig. 3: « Assistance HABEL — Sociétés/succursales »

Lorsque vous supprimez une société, les documents archivés pour
cette société ne peuvent plus étre recherchés via la société.

' REMARQUE

Veuillez consulter HABEL avant de supprimer
®  des sociétés.

2.1.2.2 Administration des utilisateurs/groupes

Ce volet vous permet d’administrer tous les utilisateurs et groupes
créés dans HABEL.

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017 9
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21.2.21

Généralités

L’ « Administration des utilisateurs » permet d’enregistrer des per-
sonnes travaillant avec le systéme HABEL. Les droits d’accés glo-
baux des utilisateurs pour les bases de données, etc. sont égale-
ment enregistrés ici. Lorsque vous souhaitez attribuer des

« droits » a des utilisateurs, vous devez d’abord affecter I'utilisa-
teur respectif a un groupe.

' REMARQUE

Il convient de placer les collaborateurs ayant quitté

L I'entreprise sur « désactivé » . Les liens avec les
workflows et les documents sont alors conservés.
Ces utilisateurs ne peuvent cependant plus y
accéder.

L'administration des groupes permet d’administrer les « Groupes
d'utilisateurs » etles « Groupes de documents ». Les « Groupes
d'utilisateurs » permettent de rassembiler les utilisateurs apparte-
nant par exemple a un service, une équipe ou un département. Les
utilisateurs d’'un méme groupe disposent ainsi des mémes droits
d’accés. Vous pouvez également paramétrer les groupes d’utilisa-
teurs comme groupes de destinataires de boite de réception.

Les « groupes de documents » rassemblent des types de docu-
ments. Par exemple, selon I'appartenance a un service comme
COFI ou ressources humaines. Les groupes de documents per-
mettent également de commander des fonctionnalités comme les
fonctions « Correction » ou « Exporter » dans la recherche. En
outre, cette application sert a I'administration des paramétres pour
I « Installation client » .

10
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2.1.2.2.2 Structure du programme

Tous les utilisateurs créés sont affichés sur la gauche (1). Sur la
droite sont affichées les données correspondantes (2) selon I'utili-
sateur sélectionné. Vous pouvez accéder aux différentes fonctions
pour la modification ou la création de nouvelles données d'utilisa-
teur (3).

ﬂ'| Gestion des utifisateurs/groupes

Fichier Editer Informations

(B Utisatew B3 Giowes [T Gioupes de pibces [l Installation Chent
Numéro  Nom de connexion - Mom Prénom La B Dorndes B3 Groupes Houveau
o |G (AT (MR
o0z [ Bur Fianz Usemunmer 001 L
003 sharchal Banzhal Sandrs Useraystemniame: mabele
004 it B it Passwart
005  doskar Dilges Oskar Machname  Abele
005 heiseremann Eisenmann Heke Vesname Maitin
o7 pemig Emig Paula Teledonrwsrener
oE hsiedich Friediich Hedmut Fawrwuminet
U] altizen Frisen Andreas EMaladieste
(0] agabel Gabel Blexare Standodt
om kgesth Gerth Kt Userakiiv =B
mz2 mhause Hause Manired User Posthorb ak =
03 swaog Heroy i User Mobile skl o
4 mhenen Heinen Maa Speache
ms thehies Kehes FRenate Logif 0
016 joch Koch Jakob P ot
M7 Hangen Langen Kadl E
mg wmatin Maitin Wemes
ma itk Metk Irene
020 gmesarey Mezines Geshard
o uschmadt Schmidt Udo
oz estach Stach Erk.
mr e schimnitt Schmitt Mike DE
778, - Senith Smath Grace EN
s} Mahieu Mathesu Clesnerit FR
900 b Nachipob HABEL DE
351 309 Dema Uses
%2 Seaver Server Server

A Mascues Mtlisabeur inacti Quatter
Copyright € HABEL GmbH & Co. KG 1996-2017 Utifisateur connecté : Clement Mahieu

Fig. 4 : Utilisateurs créés

21.2.2.3 « Barre de menus = Symboles »

« Imprimer »

Importation a partir d’ « Active

Directory »

Le point de menu « Fichier » dans I' « Administration des
utilisateurs/groupes » permet d’accéder a différentes fonctions
expliquées ci-apres :

Cette commande permet d'imprimer un apergu de tous les utilisa-
teurs enregistrés dans cette administration ainsi que leurs données
principales. Toutes les informations saisies dans la rubrique

« Données » sont énumérées.

Vous pouvez également enregistrer des utilisateurs a partir d’

« Active Directory » . Si vous le souhaitez, vous pouvez procéder
ensuite seulement a I'affectation des droits ou enregistrer le mot de
passe.

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017 11
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« Quitter »

« Nouveau »

« Modifier »

Cette commande termine le programme. Vous pouvez également
utiliser a cet effet le bouton [Quitter] dans la partie droite de l'inter-
face ou fermer la fenétre avec [X].

Le point de menu « Modifier » permet également d’accéder a dif-
férentes fonctions de modification. Celles-ci sont également
situées sous forme de bouton dans la partie droite de l'interface :

Cette commande permet de créer de nouveaux utilisateurs.

Cette commande permet de modifier les données principales de
I'utilisateur sélectionné. En mode « Modifier », d’autres com-
mandes sont activées.

2.1.2.2.4 Administration des utilisateurs

B Données B2 Groupes

Usemumenes 0o
Usersystemname mabele
Passwort
Machname Abele
Vorname Matin
Telefonnumemer
Faxnurmmer
EMal-ddresse

Standaort

Uszerakin

User Postkorb ak

User Mobile skt
Sprache

LogOff 1]
Geschlecht 1

OREA

Fig. 5 : Nouvel utilisateur

« Nom d’utilisateur systéme »

« Nom » et « prénom »

« Utilisateur actif »

Nouveau

Modifier

Cliquez sur le bouton [Nouveau] pour créer un nouvel utilisateur.
Le « Numéro d’utilisateur » est attribué automatiquement. Le
nouvel utilisateur recoit le prochain numéro libre.

Les renseighements suivants doivent encore étre complétés :

Celui-ci correspond au nom d’identification pour la connexion aux
applications HABEL. La condition pour l'identification automatique
Autologin est que le nom d’utilisateur systeme soit identique au
nom d’utilisateur Windows.

Saisissez le nom et le prénom.

Lorsque la case Utilisateur actif n’est pas cochée, I'utilisateur ne
peut pas utiliser d’applications HABEL.

12
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« Mot de passe »

« Adresse e-mail »

« Langue »

« Déconnexion »

Supprimer I'utilisateur

Affectation de groupe

Cliquez sur le bouton [Mot de passe] sur le coté droit. Vous pouvez
alors saisir le mot de passe. Vous devez le vérifier par une deu-
Xiéme saisie au cours du processus. Le mot de passe peut étre
modifié par I'utilisateur lui-méme dans la fenétre de connexion en
cliguant sur le bouton avec trois points [...J. Si I'identification auto-
matique est activée et que le nom d’utilisateur systéme dans
HABEL correspond a I'identifiant de I'ordinateur, alors vous pouvez
travailler avec HABEL sans devoir toujours renouveler votre identi-
fication.

La saisie de données personnelles supplémentaires est facultative.

Lorsque vous saisissez une adresse e-mail, I'utilisateur peut égale-
ment étre défini comme destinataire du journal Job-monitor ou
défini dans 'archive de contrat ou des ressources humaines.

Vous pouvez définir ici la langue de l'interface systéme de I'utilisa-
teur respectif.

Ce champ vous permet de paramétrer la déconnexion automatique
des utilisateurs connectés de la « recherche HABEL » aprés une
période donnée.

Lorsque vous saisissez un « 0 » ici, cet utilisateur n’est pas
déconnecté automatiquement. Un chiffre « supérieur & 0 » active
la déconnexion automatique. Le nombre détermine au bout de
combien de minutes I'utilisateur est déconnecté lorsqu’il n’utilise
pas activement HABEL.

Exemple :

Lorsque vous saisissez le nombre 20, 'utilisateur est déconnecté
au bout de 20 minutes sans utilisation active de I'application
HABEL.

Vous ne pouvez pas supprimer d’utilisateur de 'administration des
utilisateurs. Désactivez les utilisateurs ayant quitté I'entreprise en
décochant la case « Ultilisateur actif » .

Lorsque vous créez un nouvel utilisateur, I'affectation de groupes
de document s’ouvre automatiquement aprés actionnement du
bouton [Enregistrer].

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017 13
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Groupes disponibles % Il convient de sélectionner ici un ou plusieurs groupes pour ce

nouvel utilisateur. Le groupe d’utilisateurs permet d’affecter les pre-

N Désignation ' miers droits a l'utilisateur. Si vous ne sélectionnez pas de groupe
001 GF d’utilisateurs ou si vous sélectionnez un groupe d’utilisateurs

002 EK auquel aucun droit n’a été affecté, I'utilisateur dispose de « Droits
004 Personal complets » .

005  FiBu

333 Systembetreuer Les utilisateurs déja créés peuvent étre affectés ultérieurement a

d’autres groupes (onglet « Groupes »).

Annuler

Fig. 6 : « Groupes disponibles »

@ Dornées E@ Groupes Nouvesu Le bouton [Modifier] permet de paramétrer I'affectation de groupe
e e e pour l'utilisateur sélectionné. Lorsque vous cliquez sur le bouton
= S—— ] [Ajpyter], VOuSs pouvez aﬁectgr des groupes suppler_nentawes a
L dotdepasse.  |'utilisateur. Le bouton [Supprimer] termine I'affectation d’un utilisa-
0 W ot teur a un groupe spécifique.
Annuler

' REMARQUE

Ceci ne modifie pas les groupes. Seule la partici-
L pation de l'utilisateur respectif a des groupes spé-
cifiques est déterminée.

Fig. 7 : Affectation de « groupes »

14 HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017
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2.1.2.2.5 Administration de groupes

Le volet « Administration des utilisateurs/groupes » permet d’ad-
ministrer les groupes dans I'onglet « Groupes » .

q"I Gestion des utilisateurs/groupes

Fichier Editer _Informations
Q Uthsateu] B2 Groupes [ Groupes de patces (Jlg Instaliation Chent

Groupes dutiizatews Utiizatewr

N Disignation Bkl Alffecté Mon affecté
o0 GF O N*  Hom dutikssteur N Mom dutiizstew
002 EK DOu 002 fauer 001 masbele
003 WK Ou 005  heisenemann 003 shanzhal
004 Ressources humanes Du 777 mike schot 004  kbutschie Supprimer
0S5 FiBu Oui 005 doskar

00 Produklion Oui 007  pemig

933 Systembetreves Mon 008  hiviednch

005 ahisen

BSTEe ]

011 kgetth

M2 mhawse

M3 sherzog

04 mheinen

05  rthehver

ME  jkoch

07 klangert

08 wmnaitin

019 imerk

020 gressner

021 wschimdt

022 estach

778  Giace Smith

779 Clement Mahieu

00 Machipob

950 Habel

951 wer3039

952 Server

Qustter

Copyright © HABEL GmbH & Co. KG 1996-2017 UtHisateur connecté : Clement.Mahieu

Fig. 8: « Groupes »

Vous voyez ici quels groupes d’utilisateurs existent et quels utilisa-
teurs sont affectés aux groupes respectifs. Pour affecter des utili-
sateurs a un groupe existant, sélectionnez d’abord le groupe. Cli-
quez ensuite sur le bouton [Modifier]. Les fleches (1) permettent
d’affecter des utilisateurs au groupe respectif ou de les supprimer.

De « Nouveaux groupes » peuvent étre créés grace au bouton
[Nouveau]. Aprés un clic, les champs « Numéro de groupe »,

« Désignation de groupe » et « Disponible comme destinataire de
boite de réception » se vident. Effectuez vos saisies et enregis-
trez-les.

Vous pouvez également « modifier » et « supprimer » les groupes
ici.

Lorsque vous supprimez des groupes, les utilisa-
teurs ne sont plus affectés a aucun groupe. Ceux-
ci ont alors des droits complets, dans la mesure ou
aucun droit n’est attribué au niveau utilisateur.
Contrdlez donc impérativement, avant de sup-
primer des groupes, quel utilisateur est affecté a ce
groupe et si cet utilisateur appartient a d’autres
groupes.

' REMARQUE
L
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2.1.2.2.6 Groupes de documents

L’affectation des groupes de documents aux groupes d’utilisateurs
a lieu dans le volet « Administration des utilisateurs/groupes » a
I'onglet « Groupes de documents » . Vous y déterminez a quels
groupes de documents le groupe d’utilisateurs dispose de droits
d’accés.

] Gestion des utilisateurs/groupes

Fichier Editer Informations
8 Utissew B Gioupes 13 Groupes depibces [J Instalation Chent

Groupes dutiizateurs Flecheche de groupes de piéces
N Désgnation N Désignation
{om_ GF_ 3| 70 Geschilishibng
o002 EE n Koerekhur Geschafisdihung
(Lic] VE
004 Ressources humaines
00s Fiéu
005 Produkiion
o) Syslembetreues

Qusttes

Copyright © HABEL GmbH & Co. KG 1996-2017 Utilisateur connecté : Clement Mahiew

Fig. 9 : « Groupes de documents »

L’administration des groupes de documents s’effectue au sein du
point de menu « Groupes de documents », également intégré
dans I' « Administration HABEL » . Les détails a ce sujet seront
décrits plus tard.
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21.2.27

Installation client

Utilisez I’ « Installation Client » pour configurer les postes de travail
de maniere homogéne et rapide. Procédez aux réglages a cet effet
dans I « Administration des utilisateurs/groupes » . Les nouveaux
utilisateurs peuvent étre enregistrés dans I'administration par I'im-
portation a partir d’ « Active Directory » et commander l'installation
client coté serveur. Vous pouvez également exécuter l'installation
sur le client directement avec le programme « HpHab859 »

(« Installation client » ).

Fichier Editer Informations

B Utissiew B Groupes Groupes de pices N Ieatallation Clent
FrollD Hom . Hom dusisalew Hom dutizatew Ouinstess  Office  Ouiook  Tobal s
26620851 5oL HOBELMPMkeSc.. HABEL- 1 1 ]
eacdE9 S2bcAl HABELOEMOGra . HABEL-. 1 1 0
P61 F2caddcd HABELMZ\Clement . MABEL-. 1 1 0
081 330bbdc 04 HABELDEMONServer  HABEL. 1 1 0
£032s116a6024 HABELDEMO'grac . HABEL.. 1 1 ]
dlkbcl sb9094 2 HABELDEMO'mke., HABEL.. 1 1 ]
P TO02AT M2 k) HABELDEMD\Server  HABEL. 1 1 0
LE e 4 HABELDEMONclem.. HABEL-. 1 1 0

n Modiie les valewrs modbles
Modéier Mubissteus

< » Quittes

Copyright & HABEL GmibH & Co. KG 19962017 Utilesatewr connecté : Clement. Mahieu

Fig. 10 : « Installation client »

Dans l'onglet « Installation client » , les utilisateurs/postes de tra-
vail créés sont représentés dans une vue d’ensemble (1). Outre
I'ID de profil, le n° de PC et le n°® de PC pour l'impression d’archi-
vage ainsi que le nom d’utilisateur sont également enregistrés.

La vue d’ensemble comporte également les raccourcis et pro-
grammes affectés a cet utilisateur.

Explication des signes :
I

Linstallation aura lieu au prochain démarrage.

0 - Non installé/pas d’installation nécessaire.
1 - Installé avec succés.
U - La désinstallation sera effectuée lors du prochain démarrage.

Cliquez sur le bouton [Modifier] pour modifier les parametres de
raccourci pour l'utilisateur respectif. La boite de sélection

« Raccourcis » s’active. Vous pouvez alors développer ou réduire
les raccourcis affectés.

Pt Hom__tion fithastes e o zstens Oudnetos (e Pumocd Toba _Pach  Badle  PWIC e

ST DERRILAS Wb
| Programema da geston
1 s cortestnt

Fig. 11 : « Installation client = Raccourcis »
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Liaisons

[~ INTEGRATION OFFICE HABEL

HABEL Dutlook Integration

CONNEXION HABEL-TOBIT

[] RECHERCHE HABEL

[] BOITE AUX LETTRES HABEL

[] HABEL-DATCOLD

[WILISTE DERREURS HABEL |
[C] Programme de gestion

Menu contextuel

Modifier les valeurs modéles
Modifier l'utilisateur
N* de PC o

N° de PC pour imprimante d'archive : ' ]

Nom d'utilisateur Windows :
[HABEL-M2\Mike.Schmitt l

Fig. 12 : Sélection des raccourcis

Dans notre exemple, lors du prochain démarrage, les raccourcis

« Office » et « Recherche » seront désinstallés (U) pour l'utilisa-
teur HABEL\Mike Schmitt et la Boite de réception « réinstallée »
(1). Si vous sélectionnez d’autres raccourcis, ceux-ci sont préts a
étre installés lors du prochain démarrage aprés « Enregistrer » . La
colonne contient alors I'identifiant I.

Vous pouvez déterminer des valeurs par défaut globales pour
définir les paramétres de base pour les nouveaux utilisateurs. Cli-
quez sur le bouton [Modifier les valeurs par défaut]. La boite de
sélection « Raccourcis » est alors activée. Sélectionnez le para-
métrage correspondant aux réglages de base pour les futurs utili-
sateurs. Enregistrez les réglages avec le bouton

[Enregistrer les valeurs par défaut].

Le « numéro de PC » etle « numéro de PC pour imprimante
d’archive » doivent étre différents (1). Ces numéros sont utilisés
pour I'attribution des noms des fichiers d’archive. Si aucun numéro
de PC n’a été attribué, un numéro de PC libre est automatique-
ment affecté a I'utilisateur lors du premier démarrage d’un pro-
gramme de saisie HABEL. Le numéro de PC pour imprimante d’ar-
chive est nécessaire dés que deux programmes de saisie HABEL
doivent étre ouverts simultanément. Par exemple, le programme
de numérisation et I'imprimante d’archive.
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21.23

Types de document

Le volet « Types de document » permet de créer de nouveaux
types de documents (1) ainsi que les groupes de documents (2) et
mandants (3). Dans notre cas, la clé de type de document 0001,
les groupes de documents « HABEL-DIG Général »,

« Généralités imprimante d’archive » et « Généralités recherche »
sont affectés a la « Demande Vente » . Ceci signifie que ce type de
document est disponible en format d’origine et pour 'impression
d’archive lors de I'affectation des mots-clés, ainsi que visible au
sein de la recherche. L'affectation au mandant fixe pour quel man-
dant ce type de document peut étre utilisé (tout en prenant en
compte le groupe de documents respectif).

Editeur de type de document

Ne  Bezwichung Groupes de documents

AR o |3 801 - Incorww Betegieser pulll i
05 ACH ot G - Halbel DIG Algemesn

110 ACH commande GO2 - Habel DIG Vesiagimanagement

115 ACH confimation de commands 03 - Habel DIG Petsonsimanagement

o GO4 - Habel DIG Spediion
120 EK Rshmenbestelung 505+ Haboe! DIG Hotel

I0O000RL

122 EK Lislevanmabeisng 06 - Habed DI Adata

125 ACH benncly Brtincr ] 670 Habel DIG Geschaltifibnung

127 EK Reklamation | P01 - Imgimante o archive Allgemen

128 EK Ruckbelerung ] PO2 - Impeimante & archive Vestagamanagement
130 ACH tachue (] P03 - Imprimante & archive Pessonakmanagement
180 ACH avor L] P4 - Imgimants o aschive Spediion

145 ACH comes i (] POS - Imguimants o archive Hotel

m R POE - Impemante & archive Adata
SHTINUNG P70 - Impemante o srchive Geschaltsfuhaung

1M Reservenngsbestsigung RO+ Genesal

172 Dieratisishngrbelege 2 Vestragsmanagsment

173 Kostenibemshme RIS - Paeoraimarisgesent

CICIE

178 Stomsmnung ] R4 - Expédiion

175 Meldeschere . RS - Hoted

176 Reumuant 1 B Beisgs RO - Ay <

177 Fachae [émaisor) Charts

178 Vouches sigen ] 01 - Autoug HABEL Gt & Co. KG ~ Tout
179 Vouches hemd br] 02 - HABEL elevstor USA S A o

180 Fowespondens b 03 - HABEL HU Aucur
181 Tagesabachh £ 04 - MABEL WL il

182 Arkage EA NF . HaRF) FS

183 Angebat Sous-types de documents

188 Vertrag Nowvsau
165 Mahoung Debitor
186 Tagungsraum [Miete] w
< 3
Fietention [mm}  Felder
'E—.gg‘; ] Type de document en leste mégrsl
] GuelDat Musia Légender
100 ALH cerdahon

opeet e type die docume o ° Nouveats Flermise 4 o Ervegitres Remize & 20 Fetous

Fig. 13 : « Types de document »

Les boutons [Tous]/[Aucun] permettent une sélection rapide ou une
désactivation rapide des affectations de groupes de documents et
de mandants.

Pour créer un nouveau type de document, vous pouvez accéder
aux types de documents existants et les copier (4) ou ouvrir un
masque correspondant grace au bouton [Nouveau] (5).

' REMARQUE

Les types de documents ainsi créés doivent faire
L I'objet de réglages supplémentaires relatifs aux
masques et droits. Pour cela, il convient d’assister
a la formation administrateur chez HABEL et/ou
d'utiliser 'EDITEUR DE MASQUE HABEL.
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Sountvoms e documents.

o i g e cocume [rEe— Pomics bk | | [reageton Poamses b st .

Fig. 14 : Modifier le type de docu-
ment

Lorsque vous sélectionnez un type de document et cliquez sur le
bouton [Copier le type de document], les entrées sous

« Désignation » et « Numéro » sont supprimées. Saisissez les
informations correspondantes et enregistrez le nouveau type de
document. Vous pouvez également définir ici si le type de docu-
ment doit étre un type de document en texte intégral (1) (unique-
ment possible pour impression d’archive ou numérisation). Pour
cela, cochez la case correspondante. Les types de documents exi-
stants peuvent ultérieurement étre transformés en type de docu-
ment en texte intégral.

' REMARQUE

Les documents déja archivés ne peuvent pas étre
® ultérieurement reconnus comme étant en texte
intégral.

Les sous-types de documents peuvent étre seulement affectés
aprés I'enregistrement d’un nouveau type de document. Le bouton
[Nouveau] (2) est activé dés qu’un type de document nouveau/
existant est sélectionné dans la sélection des types de documents.

183 Angebot ¥
e Nouveau

Sous-types de documents
184 Veitrag

185  Mahnung Debitor

186 Tagungsraum [Miete] v

< >

Retention (mm}  Felder
(] EdDat

B4 Type de document en Asat® intégral

[] BelDat ; "
[] GueiDat hlumgro - Légende:
184_ Veslrag
it I type de docume Nofesu | | Remisedzéo | | Eregie smie &2 Retour

Créer/ajouter sous-type de document x

805a - Gesellschaltsvertrag A
8050 - Betedigungsvertiag

805¢ - Geschaltsfuhrungsvertrag

805d - Satzung

805e - Grundungsdokument

805¢ - Geselschafterbeschiuss / -protokol
805g - Vollmacht

805h - Consulting: / Beratervertrag

805 - Rahmenvertrag
Wﬁ-Maﬂmrmwr e v

M. baias e
Nurméro : |

Légende:

0K

Fig. 15 : Affecter un type de document

Saisissez ici un numéro et une désignation pour créer de nou-
veaux « sous-types de documents » . Vous pouvez également
affecter des sous-types de documents existants en les sélection-
nant dans la liste. Les boutons [Modifier]/[Supprimer] permettent
de modifier ou de supprimer 'affectation a ce type de document.
Le bouton [Supprimer] permet de supprimer enti€rement les sous-
types de documents de la sélection.

Pour créer de nouveaux types de documents, cliquez sur le bouton
[Nouveau]. Procédez alors a I'affectation des groupes de docu-
ments et des mandants. Saisissez la désignation et le numéro.
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Pour supprimer des types de documents individuels, sélectionnez
le type de document correspondant. Cliquez sur le bouton
[Supprimer] et confirmez la question consécutive avec [OK]. Le
type de document est supprimé de la base de données.

193 Angeoot Sous-types de documents

184 Verrag HNouveau
185  Mahnung Debitor

186  Tagungsraum [Meste] w

< >

Retention {mem} Felder

Hg:gi [ Type de document en texte intégral
[ GuebDat Numéo Légende
184 Vertiag
wpiet le lype de docume Nouveau Remize & mh | Erve ¢ Retouwr

Fig. 16 : Supprimer un type de document

' REMARQUE

La suppression d’un type de document ne pro-

L voque pas la suppression des entrées. Ces der-
nieéres restent enregistrées dans la base de don-
nées.

2.1.2.4 Groupes de documents / bases de données

L' « administration des groupes de documents » | « base de
données » permet d’affecter tous les types de documents définis a
une base de données et a un groupe de documents. Sélectionnez
a cet effet dans le volet en haut a droite le groupe de documents
souhaité dans le programme souhaité. Dans cet exemple, le
groupe de documents 01 a été sélectionné dans la « Recherche » .
Sur la gauche sont représentés tous les types de documents
définis pour ce groupe de documents. [Ajouter] ou [Supprimer] per-
mettent d’ajuster la liste des types de documents dans ce groupe
de documents. Le volet en bas a droite permet de voir les réglages
du groupe de documents. Vous pouvez modifier ici la clé interne du
groupe de documents, la clé de la définition de masque, le nom de
la base de données SQL et son alias, 'indication d’'un fichier de
journal ainsi que la désignation de ce groupe de documents dans
les programmes HABEL. La case a cocher « Disponible en

mobile ? » permet de rendre disponible ce groupe de documents
pour le module « HABEL Mobile » .
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Groupes de documents / bases de données

Mr.  Name A || Programmart Schhissel  Belegatten L&
100 ACH consultation HABEL-Archivducker  POS 1I0ATIATZATINTAATSATBATIATEATE.,
105 ACH offre HABEL-Archivducker  POE 601:602.603:604.605,606.607 608609610
10 ACH commande HABEL-Archivducker P70 700:701 ;702:703:704.705:706:707.708:709;
115 ACH confimation de commande HABEL-Recherche RO 100;105:110:115:120:122:125:127:128:130...
120 EK Rahmenbestelung HABEL-Recherche RO2 805.810.815.:820,825:830.835.:840,845.:850...
122 EFK Lieferanmahnung HABEL-Recherche RO3 10911 912513914915 916917918919
125 ACH bon de lvraison HABEL-Recherche R4 752 .758;] : i oy
127 EK Reklamation vaneen 1 Ane =2 s
128 EK Riicklieterung Type de programme
130 ACH factwe Groupe de documents
140 ACH avoir r 3
145 ACH coespondance pePrRERGan AR J
200 VEN demande Nom de base de données HOMAVOZD
205 VEN offre Fichier de protocole
210 VEM commande ) =
215 VEN confimation de commands Nom alss [HONAVISD
220 VEM bon de commande Désignation groupe de documents | Allgemein
230 VEN bon de lvraison =
B T I Disporible en mobie 74

Ajouter

Nouveau Remise & 2ér0 Ervegiiier Resmize & 2610 Retour

Fig. 17 : Groupes de documents et bases de données

2.1.3 Tranches de numérotation

Le volet « Tranches de numérotation » comporte les configura-
tions des postes de travail et des licences de numérisation.

2.1.3.1 Postes de travail / licences de numérisation

Ce menu se divise en deux onglets « Compteur » et « Licences
de numeérisation » . L’'onglet « Compteur » permet de consulter
tous les numéros d’ordinateur et quel type de document permet
d’écrire sur quel WORM. |l dispose en outre d’'un compteur indi-
quant le nombre de fichiers archivés. L'onglet « Licences de
numeérisation » établit une liste de tous les ordinateurs disposant
d’'une « licence de numérisation HABEL » .

Seuls les collaborateurs de HABEL peuvent effec-
tuer des modifications.

2.1.4 Gestion des droits

La « Gestion des droits » permet de modifier et d’administrer les
droits individuels d’utilisateurs ou de groupes.
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2.1.41 Gestionnaire des utilisateurs (droits)

Le « Gestionnaire des utilisateurs » permet d’affecter et de res-
treindre les droits pour tous les programmes HABEL. Ceux-ci peu-
vent étre modifiés a la fois pour les utilisateurs et pour les groupes.
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2.1.41.1 Généralités

GESTIONNAIRE DES
UTILISATEURS

Vous avez déja affecté des droits supérieurs aux utilisateurs créés
par leur affectation a des groupes d'utilisateurs et de documents
(accés aux groupes de documents).

Le « GESTIONNAIRE DES UTILISATEURS HABEL » vous
permet de commander les droits d'accés des utilisateurs indivi-
duels jusqu’au niveau des champs. Le « GESTIONNAIRE DES
UTILISATEURS HABEL » permet d’affecter des droits pour des
groupes et/ou des utilisateurs individuels et ainsi de protéger la
totalité de I'archive contre les accés non autorisés.

L'accés au « GESTIONNAIRE DES UTILISATEURS HABEL » est
permis par le symbole suivant ou par le démarrage du programme
« HpHab881 » .

Lorsque vous avez démarré |’ « Administration HABEL », vous
pouvez également accéder au gestionnaire des utilisateurs dans le
volet « Gestion des droits ».

En regle générale :

W Si « aucun droit » n'est affecté a un utilisateur, il dispose de
« droits complets » . A partir du moment ou vous définissez au
moins un droit, l'utilisateur ne dispose plus que des droits
affectés. Exception : HABEL peut paramétrer une protection
d’accés générale, c’est-a-dire que les utilisateurs n’ont aucun
accés a HABEL tant que des droits correspondants n’ont pas
ete affectés.

B Un droit affecté ne peut pas étre désactivé par un autre droit.
Par exemple, un droit est explicitement affecté a un utilisateur.
Il est simultanément membre d’un groupe d’utilisateurs ne dis-
posant pas de ce droit.
Par conséquent : le droit affecté explicitement n’est pas
annulé par I'absence de ce droit au sein du groupe.

B Toutes les positions d’'un document archivé font I'objet d’'un
contrdle des droits et pas seulement la premiére position.
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Example 1

N

FaN

User

No rights definied Result

FULL RIGHTS

Y4

PN

Example 2
User Group
Administrator
No rights definied No rights definied Result FULL RIGHTS
f Example 3 \

= &

User Group Sales

- Execute program

-Search ,General database”
No rights definied ~Display Result FULL RIGHTS
-Export

Administrator

-Execute program

-Search ,General database”

-Information
\ print /
/ Example 4 \
User Group Group Sales

~Execute program (User)
~Execute program (Sales)

Execute program No rights definied -Display Result -Search  General database"
-Export -Display
-Information - Export
\ ~Print ~Information j
|
Example 5
User Group Group Sales
Administrator
. - - Execute program N . - Execute program
No rights definied prog No rights definied Result

- Search

o

,Execute program” and ,Search ,General database

wu

- Search ,General database*

If there are no rights definied for the Group ,Sales” the user just get the rights to

Fig. 18 : Exemple des distributions de droits de différents groupes
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2.1.41.2 Structure du programme

Programme: [HPRABI0  [Lise o
Hom

5 Moddar ton

) Mediar 100 Fes hamps e indesis
B Meddiar
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Fig. 19 : « Gestionnaire des droits d'utilisateur »

1

Sélection du programme pour lequel vous
affectez des droits a I'utilisateur/au groupe res-

pectif

3 Sélection des utilisateurs ou groupes
4  Administration des droits jusqu’au niveau d’un
champ de base de données individuel

Affichage de I'utilisateur sélectionné et des droits

affectés (arborescence)

Veuillez noter que vous devez affecter des droits séparés aux utili-
sateurs pour chaque programme (recherche, saisie, boite de
réception).

2.1.41.3 Barre de menus — Symboles

Fonctions au sein du point de menu « Fichier »

« Imprimer » (barre d’outils )

« Apergu avant impression »

« Quitter » (barre d'outils )

Une vue d'ensemble des droits de l'utilisateur sélectionné est
imprimée.

Apercu de I'impression.

Termine le programme.
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Fonctions au sein du point de menu « Modifier »

« Copier les droits vers Les droits affectés peuvent étre copiés vers d’autres utilisateurs.
I'utilisateur » ([CTRL] + [B])
g2 Utilisateur - O X
J -
Use ~ |LoginMame Name
bY 002 |fauer Auer Franz
| | 003 sbanzhaf Banzhaf Sandra
i} 004 kbutschle Butschle Klaus
| | 005  doskar Dilger,Dskar
| |008  heisenmann Eisenmann Heike
| (008 hhriediich Friedrich Helmut
_|008  afiisen Frisen Andieas
il 010  agabel Gabel Alexander
| |017  kgerth Gerth Kurt ~
Copier Quitter

Fig. 20 : Droits d'utilisateur — Gestionnaire — Copier les droits
vers l'utilisateur

« Copier les droits vers le Les droits affectés peuvent étre copiés vers des groupes.
groupe » ([CTRL] + [G])

Fonctions au sein du point de menu « Acceés »

Les commandes « Supprimer », « Permettre »/ « Autoriser »,

« dans les dates »/ « en dehors des dates » ainsi que « Modifier
les dates » sont disponibles dés qu’un droit a été sélectionné au
sein de I « utilisateur » | « du groupe » .

Cliquez sur [Enregistrer] dés que vous avez procédé aux modifica-
tions des droits.

« Supprimer » ([SUPPRY]) (barre Si vous souhaitez supprimer des droits affectés pour un
d'outils %) utilisateur/un groupe, sélectionnez a gauche le droit et supprimez-
le a 'aide du menu ou avec la touche [Suppr].

« Autoriser/Interdire » ([F6]) (barre Si un droit est affecté et identifi€ comme interdit (barre d'outils x),
d'outils .) I'utilisateur ne posséde pas ce droit.

Exemple :

Le droit d’affichage est interdit pour des documents. Pour les docu-
ments au sein desquels le champ « Objet » contient

« Réclamation » , ce droit est interdit. L'utilisateur peut voir tous les
documents sauf ceux dont I'objet contient le mot « Réclamation » .
Cette fonction permet par exemple de désactiver provisoirement
des droits affectés pour un utilisateur sans les supprimer de I'arbo-
rescence des droits. La commande est accessible par le menu ou
avec la touche de fonction [F6].
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« Enregistrer » ([CTRL] + [S])
(barre d'outils ;)

« Affichage complet » (barre d'ou-
tils o)

Enregistrez les modifications effectuées.

Ce point de menu permet une vue d'ensemble compléte de I'utili-
sateur sélectionné et des droits qui lui sont affectés (par affectation
d’utilisateur, mais également par affectation de groupe). La
colonne « Désignation » indique respectivement 'origine du droit.

&2 Droit d'accés

Fichier

Hom Dézignation Valeur Autorizé  Valable ... V... D...
g
) Edites la posibon Diof (Berwtzer 007, o« G
9 Vue densemble Dot [Berwtzer 007 v 4
) Supprimer une position Dioit (Bertzer 007 v 4
D Supprimer Dot [Berwtzer 00T ¥ 4
5 Renseignemant Dioi (Berndzer 007 v F v

Fig. 21 : Droits d'utilisateur — Gestionnaire — Affichage des droits

' REMARQUE

Chaque élément est évalué individuellement. Par
L exemple, le droit « Rechercher » est affecté pour
plusieurs groupes. Au sein du premier groupe, un
type de document est exclu pour la recherche (par
ex. correspondance), permettant de tout recher-
cher, sauf le type de document
« Correspondance » . Dans le deuxieme groupe, la
recherche est autorisée explicitement pour un seul
type de document (par ex. « Candidatures »), ne
permettant de rechercher que ce type de docu-
ment. Si les droits de ces deux groupes étaient
assemblés, I'utilisateur ne pourrait plus rechercher
que le type de document « Candidatures », car un
droit est affecté qui annule les autres.

Avec la [touche ], vous pouvez développer tous
les droits en méme temps.
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« Contréler les droits » ([CTRL] +
[R]) (barre d'outils )

Les droits vous permettent de déterminer s’ils ont été affectés a

l'utilisateur respectif (1). Sélectionnez des droits individuels et con-

trélez si I'utilisateur a accés (2) a cette fonction en actionnant le

bouton [Contréler] (3). Sinon, vous pouvez afficher une vue d'en-

semble compléte de tous les droits avec affichage (accés oui/non)

pour I'utilisateur correspondant en cliquant sur le bouton

[Contréler tous les droits] (4). La sélection des droits affectés peut
étre restreinte a des groupes de documents, sociétés, succursales,

sous-types de document, etc.

& Contrdler les droits

Adapter le masque de saie Utiksatewr : 007 [B) pemig Emig o ~
Adficher
Alhch Jn gl Groupe ds docu 01 General v
Adficher Mhistonque du boite au lettres
Affichet finfo de vession des remarques Ertrepeise: |01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG ~
Ajoutes la piéce & la procéduse
Agouter/supprimer le masque de saisie Champs de masque N Fiksle
Apergu avant impression de la kste des résullats Type de pibce 100 ACH consultation o
Change: de masque de saiie utlzateur pm— =
= Commentare Sous-ype de £ 805b Betedigungsvertiag |~
=) Marqueur | _Comphr
Alficher " _FieNr
M Er
Nouveau ~Pagel
Superine: _WommNi
S Punaite ScCokz
Alhchai Formhi 10001 |
Modiier Barcode
Nouveau v BeDal
Dot Acchs
Adapter le masque de saitie %]
Alficher =
Alfiches le journal =
Afficher Mistonque du boite aw letires M
Alficher linfo de version des remarques =)
Ajouter la piéce & la procédure
imet le saisie Champs de masque B4
- B D A
Contidler  antrdles tous les droi Qustter

Fig. 22 : Droits d'utilisateur — Gestionnaire — « Contréler les
droits »
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« Dans la plage de dates »/ « en
dehors de la plage de dates » ([F7])
(barre d'outils + -)

Ce point de menu permet de saisir une période de validité pour le

Dans la plage de dates droit affecté (par exemple taches sur une durée déterminée).

%%#%lll#%l

Fig. 23 : Droits d’utilisateur — Ges-
tionnaire — « Dans la plage de

dates »
« Modifier la plage de dates » Ce point de menu permet de saisir une période de validité pour le
(barre d'outils ) droit affecté (par exemple taches sur une durée déterminée).
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2.1.4.1.4 Gestion des droits
Affecter des droits

Pour affecter des droits a des utilisateurs ou groupes, procédez
comme suit :

Programme : [HPHAB200 licte 1. ) Ouvrez la liste des programmes avec le bouton [Liste].

Fig. 24 : Droits d'utilisateur — Ges-
tionnaire — Liste des programmes

Lo Dty P x = La liste des programmes s’ouvre.
Pwm: Josecin ¢ 2. ) Sélectionnez le programme pour lequel vous souhaitez
mg L e affecter des droits.

|hphabl077  Hostdaten barsinigen

r.;habmz EML-Dstei an Etfassungsprogramen ibsigeben
| [hphab105  HABEL-nfegrabion in Open Office instalieren
| | hphab150 Ubsesriahme aus Lotus Notes

B roson .
il

Fig. 25 : Droits d’utilisateur — Ges-
tionnaire — « Liste des
programmes » — Sélection

Utilisateur | Groupes o
Déﬂmdmn Vabur Aut... V.. V. Dans la ..
T
L ~ |LoginNan|Name | | 8 Modifier tous Droit %
] : = | S Modifier tous les champs non indexés Droit v é‘}-
008 hfriedrich Friedrich,Helmut | S Modifier Droit v 4
009 afrisen  Frisen, Andreas
010 agabel  Gabel Alexander Flg 27 : Marquer l'utilisateur
011 kgerth Gerth,Kurt -

3. ) Sélectionnez I'utilisateur ou le groupe

pier les droits sur les utilisateur opier les droits sur les groupes.

Une fois l'utilisateur sélectionné, assurez-vous que celui-ci

Fig. 26 : Sélectionner ['utilisateur est sélectionné dans la fenétre de vue d’ensemble gauche.
| Droits Groupe de piéces | Entreprise | Type de piéce | MNom Désignation  Valeur  Aut... © V.. V. Dansla..
B ) = & Utilisateur pemig 007
Sous-type de piéce: Champs de base de données Iy I8 Modifier tous Drokt ® 3 I
Champs de modification Gauche o
1 Fig. 29 : Droits d’utilisateur — Gestionnaire — Affecter des droits
— Résultat
|L| |- Recherche : 4. , Affectez les « droits ».
| |&@ Paramétres de commentaires
||~ Modifier tous les champs non indexés Vous pouvez affecter les droits souhaités a droite. Procédez
;’ ce faisant toujours d’onglet en onglet (de gauche a droite).
Modifier les polices et les couleurs N s . s .
Il Ertociier Dans la mesure ou vous avez sélectionné une affectation ne
W] |- s oni formi de pagie pouvant pas étre affectée telle quelle, le bouton [Copier] n’est
[ | Mail au format POF : pas activé. Veuillez noter que le droit hiérarchique immédia-

tement supérieur a droite doit toujours étre sélectionné pour
permettre I'affectation du niveau inférieur.

<< Copier (F9)

Fig. 28 : Droits d'utilisateur — Ges-
tionnaire — Affecter des droits
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REMARQUE

Le droit « Rechercher » est nécessaire a
I'utilisateur pour pouvoir effectuer des recher-
ches et pouvoir recevoir des droits supplé-
mentaires comme « Ajouter une note »,

« Imprimer », etc. « Afficher » est important
pour permettre I'affichage des résultats de
recherche comme document (également en
rapport avec I'apergu des documents).
Veillez a ce que ces droits soient bien
affectés.

Affectez d’abord le droit a I'utilisateur ou au
groupe. Par exemple, ici, la « création de
notes » . Selon le droit sélectionné, cliquez
sur [Copier] ou utilisez la touche de fonction
[F9]. Le droit est affecté a l'utilisateur.

32
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Affecter un groupe de documents

Si nécessaire, vous pouvez restreindre a certains groupes de
documents les droits affectés dans le deuxiéme onglet.

Ici aussi :

Si aucune sélection n’est effectuée, I'utilisateur posséde les droits
pour tous les types de documents énumérés ici.

Fichier Modfier Accés Info

%X W e X -8

Uslisatewr Geou
Programme ; [HPHAR2D Liste. =

(s = [LoginNeme [Mame

Nom Disignation  Valewr - V.. Va.. D el Mari
tiern el 2 1002 faver Aues Franz

U B_! W3 hansht GaehatSendin

1002 Kbutschle  ButichleKisu

:nca doakae queumur

Copia b ot s s Copins bes drets sur bes groupes..
Chamas da hass de dosdes Champs de medfication Gauche

Droits || Groupedepieces Nintreprise  Typedepibce  Soustype de pidce

Qor. General il
3 Vertragemanegement
o3 Pescrulmansgement
o Eiprcean

Hetel -

<< Copier (F5)

Copyright © ¥ GmbH B Co. K5, 4 52108 47

Fig. 30 : Affecter des groupes de documents

Dans notre exemple, les « droits de recherche » de I'utilisateur
sont restreints au groupe de documents « Général » .

1. ) Pour cela, sélectionnez le droit « Rechercher » et a droite
sous l'onglet « Groupe de documents » le groupe de docu-
ments « Général ».

! Nom Désignation Valeur Autorisé Va. Va. D...
=1 6 Utilisateur mabele 001

) 5 Recherche Droit

@ Groupe de pieces  General |

Fig. 31 : « Groupe de documents Général »

2. ) Cliquez sur le bouton [Copier] ou [F9]. Ceci restreint le droit
« Rechercher » au groupe de documents « Général » dans
I'affectation des droits de I'utilisateur correspondant. Dans
cet exemple, pour l'utilisateur « mabele » .

' REMARQUE
Cet utilisateur doit également étre affecté au
® sein de I'administration des groupes de docu-
ments du groupe de documents correspon-
dant, les autorisations n’étant sinon pas
actives.
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Affecter une société Dans l'onglet « Société » ,définissez a quelles sociétés I'utilisateur

ou le groupe peut accéder. Dans notre exemple, pour le groupe de
documents « Général », 'accés est restreint a la « Société 01 » .

Fichier Modfier Accés  Info

S X e X - ®
Utlisatens G
Pregeamme : [HPHAE200 Liste_. e
{Us ~ [LoginName |Name
Hom Disignation  Valew Mutocisé  Va.. Va.. D. ) b
Abele,
& Utilssteur mabele o1 1002 faver Awer Franz
H o0 e L v +* (00 shanchel  BachalSendn
) Groupe de putces  Ganensd LU L + 004 Kbutichle  ButschleKlsus
O desie Dilges, Oieae
Copinr les dreits 11 bes wtiateurs.. Copier les drots 1ur fes groupes..
Champs de base de donndes Champs de modification Gawche
Dwoits  Groupe depibces  Entrepeive  Type depibce  Sows-type de pidce:
p Eneregrise (1 ~ [Text
| Ganispe de preces: 81
B 01 Autzug MABEL Gmbs- il
4 HABEL ehevator USA 5. o
o HABEL HU o
o4 HABEL L o,
Conyrght & G B Co. K,

Y08 52

Fig. 32 : Affecter une société

1. ) Sélectionnez sur le c6té gauche le groupe de documents
« Général » et dans I'onglet « Société » la société 01.

— Désination ok pwerne Ve ve 02 Cliquez sur le bouton [Copier]. L'arborescence des droits de
- @ Recharche o v + « mabele » est développée. Ses droits d’accés ne sont que
» - [ Groupe de oiéces  General o1 - & .
[ B rivepese Aukoog HABEL 01 v 3 plus restreints.

Fig. 33 : Affecter société — Résultat
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Affecter un type de document

Affecter sous-type de document

Si I'accés de l'utilisateur aux types de documents doit étre res-
treint, vous pouvez le définir a 'onglet « Type de document » .

Fichier  Modiier  Acces Info

Autonsd Va.. Va. D,

4+

v
v
v

=X WX 5=
Pregramme : [HPHAB20 Liste..
Hom Désignation  Valew
G Ulisaten mabele ool
) Recharche Drein
[P Grovpe deputces  Genend (]
¥ 4} Entrepene Ausfzug HABEL 01
Copyright & G 8.Co. G, e

Unilisateue  Groupes

Us * [LoginMame | Mame }
Qo0 [mabele _jAbeebtan |
(002 fauer AuecFrans

:13 sbanzhaf
|04 ebutschie

Banzhaf Sandea
Buatschle Ko
Diiger, Ovcar

Copier les droits sur les ytilsatews_. Copier les drodts sur les groupes..
Chamgs de base de données. Chamgps de modification Gauche
Dvoits  Groupedepitces  Entreprine  Type de pitce  Sous-type de pidce:

2 01 EXLinferanmahinung o .
<« Copier (F9)
]

Fig. 34 : Affecter un type de document

1. » Appuyez sur la touche [CTRL] et cliquez sur les types de
documents souhaités pour en sélectionner plusieurs simulta-

nément.

Nom
= n Utilisateur
-/ 8 Recherche
= (@ Groupe de pitces

[B) Type de pigce
l [B) Type de piece
\ [B) Type de pitce
l [E) Type de pitce

Désignation

mabele

Droit

General

Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
ACH consultation

ACH offre

ACH commande

ACH confirmation de commande

Valeur  Aulorisé Valable & ... Val.. Da...
001

v +*
01 R o
100 [ |
105

110
115

R
¢4 4+

Fig. 35 : Affecter type de document — Résultat

2. ) Cliquez sur le bouton [Copier] pour enregistrer les types de
documents dans I'arborescence des droits. Les droits de I'uti-
lisateur sont alors restreints aux types de documents sui-

vants.

L'onglet « Sous-type de document » permet de procéder égale-
ment aux restrictions au niveau des sous-types de documents.
Pour cela, il faut que le « type de document » précédemment
sélectionné contienne également des sous-types de documents.
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Affecter champs de base de don-
nées

8 Entrée - o x
Dédinissez les valeurs pour bs drol. Les opdeatewrs sonk sifichés enlie crochets, Les exemples  a
ol affichés entre accolades. Vious pouvez difing plusieurs valeurs séparkes par des poinls-
wirgules [) Les opérateurs suvants sont dispordies :

[]- Irdhque une plage. Par e « 100002000 ». Les plages pauvent uniguemsnt &tre utlisdes
pous les valeuss numériques. Par exempls

{1000 2000:2500..3000.}

[1] - Inbendit une valeur, Cet opéraleur dott Sine défini pour chague valewr. Par exemple
{1000, 2000:2500..3000,/2001._2433;)

[] - Insenisle & ls casse Cod cpdeatews dot Stse défird pour chague valew, Par exsmple
{"HABEL} renwiie des 1ésulats comme « Habel s, « habel 3, « HABEL » ou « haBel 5.
[7]- Casactive génénque pour nimporte quel caractire & cette posion. Par exemple
{PABEL} peut renwoyer « GABEL » ou « HABEL »

[] - Remplace nimporte quel nombee de Aktes b calbe postion. t opéeateur et plack
devant une valew, lout ce gui ext indgué devant la valeur ex loujours valde. Cela vappique  «

Valeus) pous Betrelf
"“seciel; |

o] [

Fig. 37 : Affecter champs de BDD —
Saisir une valeur

Affecter champ Edit

Au sein des types de documents, vous pouvez également affecter
des droits relatifs a des « champs de base de données » indivi-
duels. Les réglages correspondants peuvent étre effectués dans
I'onglet « Champs de BDD » .

Désignation Valew  Atsiinh
1 Uristess mateie st
2 Recharche Dt

3 Grauge de pabces Genen @

By Erreprise. Autrug HABEL GmbH & Ca. KG 01
* [& Type e o ACH comuitation o
[ Type de o ACH oltre s

[ Type de s ACH comemande m

[ Type de s ACH eonfrmatien de cemmse 115

Vadsle . ¥a_ D

Coportes darets v b st Copa b o v s roper.

LeLRLee
+++Tte e

Doty Groupedepitcss  Erteprie  Typede puee
Champs de bae g Sorenies

Seu-type de pibce :

Champs de mesbiation Gouche

o | e bve iy = [
| funa
Bascode

P ————
Code b barmes:

Trpe e document

Copat 1596 2038 by FABEL G .o, K5, 0604 e Wi w0

Fig. 36 : Affecter champs de BDD
1. ) Sélectionnez un champ.
2. ) Cliquez sur le bouton [Copier].

= Une fenétre s’ouvre dans laquelle vous saisissez les
valeurs pour le champ sélectionné.

3. » Indiquez la valeur que doit prendre le champ. Ainsi, 'acces
aux documents de cet utilisateur est commandé par ces
mots-clés/contenus de champ.

Exemple :

L'utilisateur « mabele » peut rechercher dans la société HABEL
GmbH & CO. KG (groupe de documents Général) tout ce qui est
contenu dans le type de document « Correspondance », dans la
mesure ou le champ Objet ne contient pas la mention

« Confidentiel » .

Le champ de saisie indique quels caractéres permettent de limiter
des valeurs ou de saisir des prescriptions. Attention : si des
champs de base de données doivent étre exclus de 'affectation
des droits, les caractéres @@ doivent étre saisis.

Les champs Edit sont des champs de modification et commandent
le droit « Modifier » . Avec l'indication de champs de base de don-
nées, les droits de modification peuvent également étre attribués
pour des champs/valeurs définis.
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Liens Lorsqu’il s’agit de relier des droits entre eux, comme par ex. le droit
« Rechercher » et le droit « Exporter » (I'utilisateur peut exporter
et rechercher les mémes documents), cela peut étre effectué dans
longlet « Liens ».

Valew  Atsiinh

) Ut i st
£ Wacharch Dot

£ Graupe te ptues Genensl ]

% Framreice __&inin HERFL Gebbl B K5 00

Vadsle . ¥a_ D

I B

L2
b Lk

Coportes darets v b st Copa b o v s roper.

Decits Groupedepibces  Eoeprite  Typedepéce  Sounboedeoiee.
Champs de base de Sormies Champs de modation Gauche
Desgration %

A Medhe
Mochier les oot o es coubenrs
rca

<= Copier %)

Copgt € 199 3038 by MABEL Gk & Co. K5, 70804 e Wielwm mew

Fig. 38 : Affecter « liens »

1. ) Sélectionner le droit (ici : exporter) et le droit a y relier dans
'onglet « Liens » (ici : rechercher).

Hom Diésignation Valew  Autoiisd Valible . Va_ D.. 2
0 indicatens makele a1

Enregistrez le lien avec le bouton [Copier] ou [F9]. Lutilisa-

P e —— " , teur dispose alors des mémes droits pour I'exportation et la
] ' ) recherche. Si des modifications sont effectuées au sein du
Fig. 39 : Affecter liens — Résultat droit « Rechercher », cette opération impacte également le

droit « Exporter » . Ceci assure que des modifications du
droit « Rechercher » s’appliquent également au droit

« Exporter » . Ceci implique par exemple en cas de restric-
tions du droit « Rechercher », que I'utilisateur ne dispose
plus de ces droits dans « Exporter » .
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2.1.41.5 Copier les droits

[ |Copier les droits sur les groupes... | |

&2 Groupes = O X

[~ [Name
»

002 EK

003 VK

004 Ressources humaines
005 FiBu

006 Produktion

| /999 Systembetieuer

Copier Quitter

Fig. 41 : « Copier les droits vers le
groupe »

o Vioulez-vous vraiment copier les droits 7

Fig. 42 : Copier les droits

Les droits existants peuvent étre transférés a des utilisateurs ou
groupes.

Sélectionnez un utilisateur et actionnez le bouton

[Copier les droits vers I'utilisateur]. Une liste des utilisateurs sur
lesquels les droits de I'utilisateur sélectionné peuvent étre trans-
férés s’affiche alors.

[ [Copier les droits sur les utilisateurs... 1 I Copier les droits sur les groupes...

&2 Utilisateur

b 002 Auer Franz

| 003 sbanzhaf Banzhat Sandra

| |004  kbutschle Butschle Klaus

005  doskar Dilger,Oskar

E 006 heisenmann Eisenmann Heike

| 007 pemig Emig,Paula

| |008  hiriediich Friedrich Helmut

| 009 afrisen Frisen Andreas

mn_ anskal fahal Alawandar X

Copier Quitter

Fig. 40 : « Copier les droits vers Il'utilisateur »

Si vous souhaitez transférer des droits d'utilisateur a des groupes,
actionnez le bouton [Copier les droits vers le groupe] aprés avoir
sélectionné un utilisateur.

Le processus de copie définitif doit étre confirmé avec la requéte
de sécurité suivante. Vous pouvez également terminer (Non) ou
annuler la copie ici.
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o Des droits existent déja pour Gruppen (GF). Doivent-ils
étre remplacés ?

Non || Annuler

Fig. 43 : Confirmer Copier les droits

Si des droits ont déja été affectés a I'utilisateur, une requéte appa-
rait demandant si les droits existants doivent étre écrasés avec les
nouveaux droits. Vous pouvez terminer la copie ici (Non) ou I'an-
nuler. Si vous confirmez avec « OUI », les droits existants sont
écraseés. Il ne s’agit pas uniquement de les compléter avec les
droits ajoutés.

Les possibilités de copie sont également disponibles a I'onglet
« Groupe » pour transférer des droits du groupe a un autre groupe
ou du groupe a un utilisateur.

Si vous disposez d'utilisateurs/de groupes ayant
sensiblement les mémes droits, il peut étre intéres-
sant de copier ceux-ci et d’ajouter ensuite des
droits a I'utilisateur/au groupe devant posséder
plus de droits. Ceci ne s’applique pas aux autres
utilisateurs/groupes.

2.1.4.1.6 Vue d'ensemble des droits au sein de la recherche

« Modifier tous »

Modifier tous les champs non
indexés

« Modifier »

Le droit « Modifier tous » est couplé au droit « Renseignement » .
Ce droit commande 'accés au bouton [Modifier tous] dans la
recherche de renseignements, vous permettant de modifier les
contenus de tous les champs, dans la mesure ou vous utilisez le
module « HABEL-KORREKT ».

Si les champs sont vides, ils peuvent étre modifiés lorsque le droit
a eté affecté.

' REMARQUE

Si aucun droit n’est affecté a I'utilisateur, il dispose

e de droits complets. Le droit « Modifier tous les
champs non indexés » n’est toutefois pas con-
cerné par cette régle et doit étre affecté explicite-
ment.

Le droit « Modifier » est couplé au droit « Renseignement » . Ceci
commande l'accés au bouton [Modifier] dans la recherche de ren-
seignements (par défaut, seul le contenu du champ « Info » peut

étre modifié). Le droit « Modifier » est commandé par les champs
Edit (Modifier).
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« Commentaire » La sélection d’arborescence « Commentaire » contient les diffé-
rents éléments pour la conception de commentaires dans la
recherche. Les outils « Marqueur », « Note », « Rédaction »,

« Horodatage » et « Texte » peuvent ici étre administrés indivi-
duellement en fonction de I'utilisateur. L'affectation de droits pour
chaque outil est toutefois uniquement possible au niveau le plus
bas (« Modifier », « Nouveau », « Afficher », « Supprimer »).

Deux régles spéciales s’appliquent ici :

B Pour l'outil « Rédaction », le droit « Afficher » ne peut pas
étre affecté explicitement, il est toujours activé.

B Un utilisateur peut toujours supprimer les commentaires créés
par ses soins, méme si le droit « Supprimer » ne lui a pas été
explicitement affecté.

« Afficher » Si vous avez trouvé dans la liste des résultats des documents, le
droit « Afficher » commande si vous avez le droit ou non de I'affi-
cher. Le bouton [Afficher] est activé en conséquence.

« Renseignement » Ce droit commande 'accés qui vous est accordé ou non a Iaffi-
chage de toutes les données d’index disponibles d’'un document.
Par conséquent, I'activation du bouton [Renseignement] a égale-
ment lieu dans la vue de liste de résultats.

« Ajouter un document a Ce droit commande si l'utilisateur peut ajouter des documents aux
I'opération » opérations recherchées. « Ajouter opération » est démarré a partir
de la « Recherche », mais fait partie des programmes de saisie.

« Imprimer » Les documents trouvés peuvent étre imprimés avec le bouton
[Imprimer] ou la barre de menus. Ce droit permet de commander
I'acces a ce bouton.

« Enregistrer le masque de saisie Ce droit détermine si I'utilisateur peut enregistrer I'ordre des
comme masque par défaut » champs dans le masque de recherche/renseignements comme
réglage par défaut pour tous les utilisateurs.

« Ajuster le masque de saisie » Le droit « Ajuster le masque de saisie » commande si I'utilisateur
peut modifier 'ordre des champs dans le masque de recherche/
renseignement ou non.

Masque de saisie « Changer Si ce droit a été affecté a I'utilisateur, il peut ouvrir et afficher les
d’utilisateur » masques de saisie des autres utilisateurs.
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Masque de saisie « Ajouter/
supprimer des champs de
masque »

« Paramétres des commentaires »

« Exécuter dialogue »

« Exporter »

« Exécuter des programmes
externes »

« Supprimer »

« E-mail »

« E-mail au format PDF »

« Modifier la position »

« Créer une entrée de boite de
réception »

Les champs de base de données peuvent étre affichés ou mas-
qués pour I'affichage dans le masque. Pour permettre d’utiliser
cette fonction, ce droit doit étre affecté. Important : lorsque des uti-
lisateurs sont autorisés a ajouter ou a supprimer des champs, ceci
peut nuire au fonctionnement de tout le systeme. C’est pourquoi ce
droit doit étre réservé a un petit nombre d'utilisateurs.

Différents réglages de base peuvent étre effectués pour les com-
mentaires et outils. L'attribution du droit « Parameétres des
commentaires » vous accorde ou vous retire I'autorisation de pro-
céder a des modifications correspondantes de ces réglages et de
les enregistrer.

« Exécuter dialogue » commande 'accés a I'entrée de menu
« Commentaire » .

L'attribution du droit « Exporter » commande si un utilisateur peut
exporter des données a partir de la recherche et donc si le bouton
[Exporter] est activé, dans la mesure ou I'un des modules HABEL
EXPORT est intégré a votre systeme.

Si votre systéme contient des scripts accédant a des programmes
externes, vous attribuez ainsi le droit a 'utilisateur d’utiliser cette
fonction.

Les entrées effectuées peuvent étre supprimées de I'archive. Cette
entrée détermine si l'utilisateur est autorisé a supprimer des
entrées (données d’index) de I'archive ou non.

Le droit « E-mail » est couplé a I'utilisation du module « Envoi d’E-
MAIL HABEL » . Ce réglage permet de déterminer la possibilité
d’envoyer les documents recherchés ou méme des pages indivi-
duelles par e-mail.

Comme le droit « E-mail », « E-mail au format PDF » est un droit
couplé a l'utilisation du module « Envoi d’E-MAIL HABEL » . La

seule différence est que I'achat de licences PDF permet d’envoyer
les documents recherchés ou des pages par e-mail au format PDF.

Ce droit permet de créer la possibilité de la saisie de positions
(ajouter, supprimer) dans le masque de renseignements.

Sila « BOITE DE RECEPTION HABEL » fait partie des modules
utilisés, alors il est possible d’attribuer ici I'autorisation pour la
création d’une entrée de boite de réception a partir de la

« Recherche » ou, si un Workflow est défini, de le démarrer.
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« Afficher I'historique de boite de
réception »

« Exécuter le programme »

« Modifier les polices et les
couleurs »

« Mise en forme de page »

« Enregistrer »

« Rechercher »

« Imprimer la liste des résultats »

« Apergu avant impression de la

liste des résultats »

« Vue d'ensemble »

« Afficher I'information de version
des commentaires »

La sélection du méme nom est disponible par exemple dans le
menu « Fichier » lors de 'affichage des documents. Ce droit
permet de déterminer si I'utilisateur a accés a cette sélection, dans
la mesure ou la « BOITE DE RECEPTION HABEL » fait partie de
votre systéme.

Si le verrouillage d’accés général a été enregistré pour votre sys-
teme, de sorte que I'utilisateur ne peut rien faire tant que des droits
ne lui ont pas été affectés, ceci représente un droit trés important.
Si ce droit n'est pas affecté (dés qu’un autre droit quelconque est
affecté), la « Recherche » ne peut plus étre démarrée, car

« Exécuter le programme » signifie 'ouverture du programme en
SOi.

Ce droit permet a I'utilisateur de procéder a des réglages de police
et de couleur dans la « Recherche ».

Ce droit permet de procéder a des réglages pour configurer libre-
ment par exemple la mise en page de I'impression de la liste des
résultats (par ex. ajout d’'un logo de société, etc.)

L affectation de ce droit détermine si le document affiché peut,
grace a I'option de menu « Fichier = Enregistrer sous » étre enre-
gistré(e) comme fichier (*.tif) dans un répertoire quelconque ou
également comme piéce jointe. L'option de menu « Fichier

= Enregistrer 'opération » n’est pas impactée par ce droit.

L’affectation du droit « Rechercher » détermine si un utilisateur
peut effectuer des recherches et donc si le bouton [Rechercher]
est active.

Permet d’'imprimer la liste des résultats.

Comme le droit « Imprimer la liste des résultats » . Détermine si
'option de menu « Imprimer la liste des résultats
= Apergu avant impression = » est activée ou non.

L'option de menu « Commentaire = Vue d'ensemble » permet de
faire afficher tous les commentaires dans une fenétre d’apergu.

Les commentaires ou modifications rédactionnelles ajoutés avec
les outils « Marqueur », « Note », « Rédaction », « Horodatage »
et « Texte » sont enregistrés dans un contréle de version. Ce droit
détermine si vous pouvez consulter les informations de version des
commentaires.
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« Démarrer le workflow »

Le droit permet de redémarrer un workflow défini si celui-ci n’a pas
démarré automatiquement ou s'il doit étre exécuté a nouveau.

2.1.41.7 Vue d'ensemble des droits au sein des programmes de saisie

« Commentaire »

« Imprimer »

« Enregistrer le masque de saisie
comme masque par défaut »

« Ajuster le masque de saisie »

« Masque de saisie Changer
d’utilisateur »

« Masque de saisie Ajouter/
supprimer des champs de
masque »

Les commentaires peuvent également étre utilisés au sein des pro-
grammes de saisie. Les outils « Marqueur », « Note »,

« Rédaction », « Horodatage » et « Texte » peuvent ici étre
administrés individuellement en fonction de l'utilisateur. L’affecta-
tion de droits pour chaque outil est toutefois uniquement possible
au niveau le plus bas (« Modifier », « Nouveau », « Afficher »,

« Supprimer »).

Deux regles spéciales s’appliquentici :

B Pour l'outil « Rédaction », le droit « Afficher » ne peut pas
étre affecté explicitement, il est toujours activé.

B Un utilisateur peut toujours supprimer les commentaires créés
par ses soins, méme si le droit « Supprimer » ne lui a pas été
explicitement affecté.

Les documents peuvent étre imprimés avec le bouton [Imprimer]
ou la barre de menus. Ce droit permet de commander I'acces a ce
bouton.

Ce droit détermine si l'utilisateur peut enregistrer I'ordre des
champs dans le masque de saisie comme réglage par défaut pour
tous les utilisateurs.

Le droit « Ajuster le masque de saisie » commande si I'utilisateur
peut modifier 'ordre des champs dans le masque de saisie ou non.

Si ce droit a été affecté a I'utilisateur, il peut ouvrir et afficher les
masques de saisie des autres utilisateurs.

Les champs de base de données peuvent étre affichés ou mas-
qués pour I'affichage dans le masque. Pour permettre d’utiliser
cette fonction, ce droit doit étre affecté.
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« Paramétres » (différent dans les
programmes de saisie Numérisa-
tion et Impression d’archive)

« Exécuter le programme »

« Modifier les polices et les
couleurs »

« Enregistrer »

Le droit « Paramétres avancés » permet I'utilisation de différentes
possibilités de réglage dans les programmes de saisie. Par ex.,
lors de I'attribution du droit « Supprimer les pages vides » , I'utilisa-
teur peut procéder a des réglages dans le programme de saisie
pour indiquer la taille de fichier a partir de laquelle les pages vides
sont supprimées. Le droit « Parametres d’apercu » permet a I'utili-
sateur de régler individuellement le déroulement de I'apergu des
documents. La liste pour I'enregistrement par numérisation con-
tient des droits supplémentaires pour le réglage de la reconnais-
sance de code-barres, les réglages de numérisation et de réper-
toire ainsi que des filtres graphiques pouvant étre affectés aux
utilisateurs. Ainsi également, il est possible d’affecter des droits
pour I’ « enregistrement » des « paramétres » /I’ « enregistrement
des parametres par défaut » .

Ce droit est important, car si ce droit n’est pas affecté (dés qu’un
autre droit quelconque est affecté), le programme de saisie ne peut
plus étre démarré, car Exécuter le programme signifie I'ouverture
du programme en Soi.

Ce droit permet a I'utilisateur de procéder a des réglages de police
et de couleur.

L’affectation de ce droit détermine si le document peut, grace a
'option de menu « Fichier = Enregistrer sous = » étre enregistré
comme fichier (*.tif) dans un répertoire quelconque. L'option de
menu « Fichier = Enregistrer 'opération » n’est pas impactée par
ce droit.

2.1.4.1.8 Vue d'ensemble des droits au sein de la boite de réception

« Réagir a une autorisation de
paiement »

« Régler le nettoyage
automatique »

« Renseignements de base de
données »

Ce droit est pertinent pour les utilisateurs qui doivent démarrer une
fonction spéciale a la fin d’'une chaine de workflow, comme par ex.
créer un fichier spécial aprés une autorisation de paiement. Ce
droit détermine si I'utilisateur a le droit d’exécuter cette action.

Si ce droit a été affecté, il est alors possible de nettoyer automati-
quement a la fois la « Corbeille » ainsi que la « Boite d'envoi » au
bout d’'un nombre de jours fixe.

Ce droit détermine si vous avez le droit de faire afficher les don-
nées d’'index avec le bouton [Renseignement]. Si votre autorisation
provoque I'ouverture du renseignement, la vue de la « premiéere
page » s’ouvre.
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« Renseignements de base de
données (détails
supplémentaires) »

« Afficher document »

« Enregistrer le masque de saisie
comme masque par défaut »

« Ajuster le masque de saisie »

« Enregistrer le masque de saisie
avec le type de document »

« Modifier les formules de
politesse »

« Supprimer des entrées
protégées »

« Modifier une position » —
« Supprimer une position » —
« Ajouter une position »

Droit se base sur le droit de « Renseignements de base de
données » . S'il existe des données de détail supplémentaires con-
cernant des opérations dans votre systéme (par ex. dans le
domaine de COFI), ces informations sont affichées sur une page
supplémentaire (réglable pour chaque page). Un autre onglet est
affiché a c6té de l'onglet « Premiéere page » . Si le droit

« Renseignements de base de données (détails

supplémentaires) » vous est accordé, 'onglet suivant et ainsi éga-
lement les détails supplémentaires peuvent étre affichés.

Si ce droit est affecté, vous pouvez a 'aide de I'opportunité

« Affichage = Apercu de document » faire afficher I'opération en
plein écran ou dans I'apergu de document dans la boite de récep-
tion.

Ce droit détermine si l'utilisateur peut enregistrer I'ordre des
champs dans le masque de bofite de réception comme réglage par
défaut pour tous les utilisateurs.

Le droit « Ajuster le masque de saisie » commande si I'utilisateur
peut modifier 'ordre des champs dans le masque de boite de
réception ou non.

Ce droit définit si I'utilisateur peut enregistrer 'ordre des champs
en fonction du type de document.

Des textes sont enregistrés par défaut dans le menu de sélection
des messages pour les entrées de boite de réception. Le droit

« Modifier les formules de politesse » permet a I'utilisateur
d’ajouter, de modifier des textes supplémentaires ou de supprimer
certains d’entre eux. Les modifications s’appliquent a tous les utili-
sateurs (global).

Les entrées de boite de réception protégées sont des entrées
n’ayant pas encore été entié€rement traitées ou qui sont encore
soumises a des régles supplémentaires, par ex. un workflow déter-
miné. Si un document a été enregistré qui ne doit pas étre soumis
a un workflow, car par ex. un collaborateur au sein du workflow ne
doit pas voir ce document, alors les entrées de ce type peuvent
étre supprimées aprés attribution de I'autorisation. Il convient tou-
tefois de réserver ce droit a 'administrateur et aux collaborateurs
avec une responsabilité correspondante.

Ce droit permet de modifier, de supprimer ou d’ajouter des con-
tenus de champ renseignés par enregistrement de position.
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« Consulter boite de réception »

« Modifier les entrées de boite de
réception »

« Supprimer définitivement les
entrées de boite de réception »

« Redistribuer des entrées de boite
de réception »

« Exécuter le programme »

« Modifier les polices et les
couleurs »

« Modifier les paramétres de
colonne »

« Refuser immédiatement
l'autorisation de paiement » —

« Interrompre la chaine
d’autorisation de paiement » —

« Démarrer la chaine d’autorisation
de paiement »

Ce droit détermine quelle boite de réception peut étre consultée
par l'utilisateur.

' REMARQUE

— La boite de réception propre peut toujours étre
L consultée. Ceci ne nécessite pas d’autorisation
particuliére.

— Dans l'affectation des droits pour la boite de
réception, I'onglet supplémentaire « Identifiant
utilisateur » permet de déterminer I'accés aux
boites de réception de tiers.

Le droit « Modifier les entrées de boite de réception » permet de
définir 'option « Modifications autorisées » .

Ceci permet d’administrer I'autorisation de supprimer définitive-
ment des entrées de la boite de réception.

Permet par ex. a un chef d’équipe de transférer des documents
distribués a un responsable a un autre collaborateur (par exemple
si le premier responsable est malade).

Ce droit est important, car si ce droit n’est pas affecté (dés qu’un
autre droit quelconque est affecté), la boite de réception ne peut
plus étre démarrée, car Exécuter le programme signifie I'ouverture
du programme en soi.

Ce droit permet a I'utilisateur de procéder a des réglages de police
et de couleur.

Autorisation pour afficher et masquer des colonnes ainsi que pour
modifier leur ordre et leur libellé.

Il s’agit ici de droits concernant un workflow spécifique et pour les-
quels par ex. des autorisations de paiement sont également attri-
buées. Ces droits déterminent si I'utilisateur est autorisé a inter-
venir a certains points ou non.
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« Exemples pratiques »

Si des collaborateurs doivent recevoir des droits devant valoir uni-
quement pour une valeur déterminée dans le champ de base de
données, mais pour tous les types de documents, ceci est possible
en affectant le champ de base de données au niveau des droits.

Par exemple, I'utilisateur « Auer » ne doit pouvoir rechercher que
des documents pour lesquels le champ « Centre de colits » con-
tient la valeur « 1234 » ou est vide (Ila mention vide est importante,
car il existe par exemple des types de documents tels que la cor-
respondance pour lesquels un centre de colts n’est pas néces-
saire). Si les champs vides doivent étre exclus, saisir les carac-
teres @@ comme valeur.

S'il existe plusieurs collaborateurs disposant des mémes droits,
mais pour lesquels des valeurs différentes doivent étre saisies
dans le champ de base de données, ces valeurs peuvent étre
représentées par des variables. Un fichier séparé est créé pour la
variable et relié a I'arborescence des droits.

£ siisateur fauer w0 L1 ko el Pt en « 10003000 . Lo lges et srcemard e uioder ||y
& Expoation  Drek = g o en vakeurs ramzss P ssmei =
0 5 v S | troon 20002600 30003
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1234 | i
o] | s e prtce
[ Scunctypedepibce: | Champn e base de donnbes | Champs de modication | Gauche

Copyright £ 1996-2018 by HABEL Gt B Co. K5, T804 Riathern ielhen

Fig. 44 : Restreindre le droit de recherche Champ de BDD

[» 2 Recherche Droit o
| [ Ksthr Kostenstelle 123 o %

Fig. 45 : Restreindre le droit de recherche Champ de BDD —
Résultat

2.1.5 Administration des médias

21.51

Paramétres de base

L' « administration des médias » permet de consulter et d’adminis-
trer toutes les configurations concernant I'archivage sur des
médias (par ex. Blu-Ray).

Les « Parameétres de base » déterminent de quel type de support
d’enregistrement il s’agit dans le systéme. On différencie les sup-
ports individuels et collectifs. Les lettres de lecteur et les chemins
d'accés au média original et au duplicata peuvent étre enregistrés
sur le c6té droit. Il est en outre possible de créer la structure de
répertoire pour les médias (identifiant WORM).
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2.1.5.2 Configuration des médias

2.1.5.3 Distribution des médias

2.1.5.4 Identifiant d’exportation

2.2 Programmes HABEL

Les modifications doivent étre effectuées par des
collaborateurs HABEL si vous n’avez pas regu
d’information ou de formation de la part des colla-
borateurs HABEL.

La « Configuration des médias » détermine la capacité de stoc-
kage des médias. De plus, la taille de cluster et la réserve de
mémoire ainsi que le contrble de I'espace disque aprés un nombre
fixe de documents transmis peuvent étre définis.

Les modifications doivent étre effectuées par des
collaborateurs HABEL si vous n’avez pas regu
d’information ou de formation de la part des colla-
borateurs HABEL.

La « Distribution des médias » détermine quels numéros WORM
se trouvent sur quel média.

Les modifications doivent étre effectuées par des
collaborateurs HABEL si vous n’avez pas regu
d’information ou de formation de la part des colla-
borateurs HABEL.

L'identifiant WORM permet d’enregistrer des messages d'erreur/
messages d’avertissement pour des numéros WORM spécifiques.
Par ex., si « WORM 001 » n’a pas été transféré sur le média en
raison d’une erreur et que la recherche affiche « Pas d’acces au
document » . |l serait possible de remplacer ce message par « Une
erreur lors du transfert des données empéche I'affichage du
document », par exemple.

Permet d’enregistrer des raccourcis vers les différents pro-
grammes HABEL. Ceux-ci peuvent étre définis librement selon le
systéme du client.
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2.2.1 Workflow

Ces raccourcis sont seulement disponibles si le systeme utilisé par
le client contient le module « BOITE DE RECEPTION HABEL » .

2.211 Workflow (boite de réception)

Ce raccourci permet d’ouvrir la « BOITE DE RECEPTION
HABEL ».

2.21.2 Workflow (éditeur)

Ce raccourci permet d’ouvrir le « Concepteur de workflow
HABEL ».

2.2.1.21 Concepteur de workflow HABEL

Généralités
Le « Concepteur de workflow HABEL » est une interface gra-
phique pour la création, 'administration et I'affichage des work-

flows automatiques. Les workflows peuvent étre configurés et
modifiés par glisser-déposer.

La fonction de filtre permet une meilleure vue d'ensemble. La fonc-
tion « Rechercher et remplacer » permet de remplacer rapidement
des groupes ou utilisateurs dans des workflows existants. Les
workflows existants peuvent étre importés et modifiés. Le

« Concepteur de workflow HABEL » peut seulement étre utilisé
avec la « BOITE DE RECEPTION HABEL ».

Démarrage du programme

Lors du démarrage du programme « Concepteur de WORKFLOW
HABEL » (« HpHab670 »), le fichier par défaut pour les workflows
(« HpTdl15x.ini » ) s’ouvre automatiquement. Des fichiers diffé-
rents peuvent étre ouverts avec « Fichier = Ouvrir » ou enregis-
trés avec « Fichier = Enregistrer sous » .
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Structure du programme

Zone de sélection pour compo-
sants de workflow

Sélection d’ « utilisateurs »

Sélection de « groupes
d’utilisateurs »

&
: 36\4— — (e
Y % \
X

| A Ty — ol

Fig. 46 : Structure du programme

1 Zone de sélection pour composants de workflow

2 Sélection de workflows existants

3 Espace de travail — Modifier, créer et supprimer des workflows
4 Zoom — Agrandir ou réduire I'affichage de I'espace de travalil

®)

Des composants pouvant étre sélectionnés se trouvent ici, comme

B |es utilisateurs,

B |es groupes,

B |es caractéres génériques,
B et les raccourcis.

Ceux-ci peuvent étre envoyés dans I'espace de travail par glisser-
déposer.

Tous les utilisateurs HABEL identifiés dans I'administration des uti-
lisateurs comme « Utilisateur boite de réception actif » se trouvent
ici.

Tous les groupes d'utilisateurs disponibles dans I'administration
des groupes comme « Destinataire de boite de réception » se
trouvent ici. Il s’agit des groupes disposant d’une boite de récep-
tion propre.
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Sélection de « caractéres
génériques »

ﬁ

.

<Camp>

<L

<Premier décideur>

<Premier destinataire>

<Rédacteur>

<Destinataire>

Sélection de différents composants et actions de workflow

La sélection « Champ » permet d’enregistrer un champ de la base
de données contenant le nom d'utilisateur. Le champ doit contenir
des noms d'utilisateur valides pour permettre de déterminer correc-
tement le destinataire.

Sélectionner « Premier décideur » pour renvoyer le document au
premier « Décideur » d’origine au cours du workflow, sans que
l'utilisateur/le groupe doive étre sélectionné manuellement ici.

Sélectionner « Premier destinataire » pour renvoyer le document
au premier « Destinataire » d’origine au cours du workflow, sans
que l'utilisateur/le groupe doive étre sélectionné manuellement ici.

Sélectionner « Auteur » pour renvoyer le document a I’ « Auteur »
d’origine du document au cours du workflow, sans que
I'utilisateur/le groupe doive étre sélectionné manuellement ici.

Un workflow doit toujours étre conclu par la sélection du point de

conclusion « X ». Toutes les positions du workflow doivent se ter-
miner ici. Pour une meilleure vue d'ensemble, plusieurs points de
conclusion peuvent étre utilisés.

Avec la sélection « Destinataire » , une nouvelle entrée est créée
pour I'utilisateur actuellement identifié lorsqu’il traite ses propres
entrées. Lors du traitement d’entrées d’autres utilisateurs ou
groupes, une nouvelle entrée est créée pour le destinataire d’ori-
gine.

Un « script » individuel permet de sélectionner les destinataires,
par ex. avec une liste déroulante. (Les scripts sont des program-
mations individuelles du client).
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<Sélection>

o

<Expéditeur>

<START>

<Utilisateur=

Sélection de « Liaisons »

Sélection de « workflows
existants »

Workflows |Workfiow EX Rechnung
[ afficher les workflows dépendants

Fig. 47 : Activer I'affichage de tous
les workflows interdépendants

Création d’un nouveau workflow

Création d’un nouveau workflow

Utiliser un espace de travail vierge

L'utilisation du composant « Sélection » permet a I'utilisateur de
recevoir dans la boite de réception, aprés exécution d’'une action,
une liste déroulante avec tous les utilisateurs/groupes pour le
transfert du document. Il est également possible de transférer le
délai et d’autres informations ici.

Si « Expéditeur » est sélectionné, le document est envoyé au der-
nier « expéditeur » (utilisateur/groupe) avant la position actuelle.

Un workflow démarre toujours avec le composant « Démarrage » .
Les conditions de démarrage (types de document, mandants,
champs, etc.) sont définies dans les propriétés, qui permettent de
modifier le nom et les désignations des workflows.

Lors de la sélection du composant « Utilisateur », les entrées sont
envoyées a l'utilisateur HABEL actuellement connecté.

L'élément « Ligne droite » permet de relier les composants de
workflow individuels entre eux.

Permet de sélectionner ici le workflow souhaité. Celui-ci est affiché
dans I'espace de travail. Tous les autres workflows sont masqués.

Si différents workflows présentent des dépendances, tous les com-
posants correspondants issus d’autres workflows peuvent étre affi-
chés en cochant la case « Afficher les workflows dépendants » .

Pour représenter les fonctions, I'exemple suivant illustre la création
d’'un workflow simple du début a Ia fin.

Pour atteindre une représentation optimale, il convient de faire
défiler jusqu’a atteindre un espace de travail vierge.
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Démarrage d’un workflow

Chaque workflow débute avec un composant. Il est déplacé vers
'espace de travail par glisser-déposer. Le menu pour la saisie de
parameétres supplémentaires s’ouvre automatiquement.

<START>
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« Paramétres de base »

« Nom de configuration »

« Courte description »

Les premiers réglages de base doivent étre effectués dans le volet
Réglages de base :

"Réglages de base

x Réglages de base
Conditions de démarrage
Réglages avancés Nom et description
Positions de départ Mom de configuration © | Workflow |
Saisie de protocole - ;
Description abrégée : | Workdlow VK prdonner J
Programme
o Programme :
[/l HPTDL 15X (Transfert & la base de données)
FHPTDL150
EAHPTOL151
FHPTDL1S2
EAHPTDL153
HPTDL154
FAHPTDL155
I HPTDLERR

[JHPHABO20 (Transformation COLD)
[(JHPHAB200 (Recherche)

[IHPHAB925 (Senices de gestion des contrats)
[CJHPHABOTS (Mise 2 jour de la base de données )

ODDeue 1 ge: |C rt it ~

|II Annuler

Fig. 48 : Réglages de base WF

« Nom de configuration »
« Courte description »

« Programmes »

« Type de démarrage »

A WN -

Le « Nom de configuration » doit toujours commencer par le mot
workflow, suivi d’'un nom parlant. Le nom apparait également dans le
menu de sélection de la sélection de workflows.

La « courte description » permet de décrire plus précisément le work-
flow. La description apparait dans I'espace de travail comme libellé du
composant de démarrage.
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« Programmes » « Programmes » permet de sélectionner les programmes a partir des-
quels un document doit étre transmis au workflow dans le cadre de
I'opération d’archivage. Le programme Transfert a la base de données
est déja paramétré. D’autres programmes peuvent étre sélectionnés
manuellement.

Attention !

Dans certains cas, le démarrage a partir d’autres programmes néces-
site également des modifications de la configuration de ces pro-
grammes.

« Type de démarrage » « Type de démarrage » permet de sélectionner entre différents com-
portements au démarrage du workflow.

Comportement par défaut — L'opération sélectionnée est utilisée
pour le workflow.

Envoyer une copie du document d’origine — Une copie de 'opéra-
tion est créée et le workflow est démarré pour celle-ci.

Envoyer la copie d'un modele — Si des modeles existent pour des
opérations, une nouvelle opération est créée pour le modele avec
les données d’'index de 'opération initiale et le workflow démarre
pour celle-ci.

Envoyer le document initial. Correspond au comportement par
défaut. L'opération sélectionnée est envoyée. Les options

« anciens workflows annulés », « anciens workflows conclus » et
« pas d’anciens workflows » permettent d’éviter que des opéra-
tions soient intégrées une deuxieéme fois dans un workflow.
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« Conditions de démarrage »

« Sociétés »

« Types de document »

« Champs de données »

« Signification des conditions »

L’étape suivante consiste a définir les conditions de démarrage
pour le workflow :

Rénlanas da haca

Conditions de démarrage

- Conditions de démarrage
b e i Société et type de document
Positions de départ Sociétés - PEE o

Saisie de protocole
Types de documents : (210 w

Champs de données
(®) Toutes les conditions doivent étre rempl () Au moins une condition doit tre remplic

Champ Condition Contenu Numérique

| =] 7 O [FFE

Ignorer les conditions indiquées par (A=a)
iérences de casse

o Signification des conditions

o

Fig. 49 : Conditions de démarrage de WF

« Sociétés »

« Types de document »

« Champs de données »

« Signification des conditions »

A WN -

Il est ici possible de procéder a une restriction au niveau société/
mandant

Le critere minimum est la restriction en fonction du « type de
document » . Si le type de document est absent, la création du compo-
sant de démarrage ne peut pas étre effectuée et un message d'erreur
est affiché. Si le workflow doit étre applicable a tous les types de docu-
ments, ceci doit étre paramétré explicitement.

La saisie de conditions au niveau des « Champs de données »
permet de placer les justificatifs dans le workflow ou de les transférer a
un utilisateur/groupe spécifique uniquement si les critéres sont res-
pectés.

Dans le volet « Signification des conditions » , il est possible de décrire
les conditions définies au point (3). L'utilité s’exprime lorsque les utili-
sateurs voient cette description dans leur boite de réception si une
action doit étre exécutée, mais que celle-ci est bloquée par ces condi-
tions.
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« Paramétres avancés »

Rénlapes 09 bage Réglages avancés
Cu_ndmons de demarrage

- Réglages avanceés
Posftions de depart OnAllowStartWorklow | |

Saisie de protocole : :
o OnStartWoridiow |

OnAfterStartWorkflow | |

e Valeur par défaut O

Commentaire

o

Annuler
Fig. 50 : « Paramétres avancés » — WF
1 Actions de script workflows
2 « Parametre par défaut »
3 « Commentaire »

Actions de script workflows Détermine le point du workflow auquel les actions de script doivent
démarrer. (Les scripts sont des programmations individuelles du
client).

« Paramétre par défaut » Un workflow peut étre défini comme « parametre par défaut » . Ceci

est utilisé lorsqu’aucun des autres ne peut étre utilisé, par exemple si
les conditions ne sont pas respectées.

« Commentaire » Les informations saisies ici sont affichées comme « Astuce » lorsque
le pointeur de la souris se trouve au-dessus du champ de démarrage
dans I'espace de travail :

C'est ici que le flux de travail commence

' -

EK Créditer
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« Positions de départ »

Eegagpe o had Positions de départ
Conditions de demarrage

Réalages avancés
- Positions de départ
Salsie'geprotocale

: .Posrr.inns de départ

sonutr

Fig. 51 : « Position de départ » — WF

« Positions de départ » enregistre quelles étapes de la position de
workflow actuelle (ici : Démarrage) sont exécutées.

Ces entrées sont renseignées automatiquement lorsque les autres
positions du workflow ont été configurées.
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« Journalisation »

« Champs de base de données »

« Fichier de journal »

« Nom de fichier » | « Modeéle »/
« Modele du fichier »

« Codification »

Réglages de base
Conditions de démarrage
Réglages avancés
Positions de déoart

| Saisie de protocole

Saisie de protocole

Protocole  Exportation CSV  Exporter

o Champs de base de données

Champ Contenu

~ + |-

Fichier de protocole

B

Nom de fichier: |

o ® Gabarit [
o} |

o Codification : v

Annuler

Fig. 52 : Journalisation — WF

« Champs de base de données »

« Fichier de journal »

« Nom de fichier » [ « Modele » [ « Modéle du fichier »
« Codification »

AOWON -

Lors du démarrage d’un workflow et lors de I'exécution d’'une action de
workflow, les « champs de base de données » peuvent étre rensei-
gnés avec des valeurs grace a la fonction de journalisation. Les nou-
veaux contenus de champs sont générés avec du texte fixe ou grace a
des modéles de texte. Les modeles ne saisissent pas uniquement du
texte simple dans les champs, mais par exemple des contenus partiels
d’'un autre champ ou la création d’'un horodatage.

Un fichier de journal peut également étre écrit.

Le nom de fichier est également un modele de texte qui contient, une
fois rempli, le nom d’un fichier écrit avec des informations. Le contenu
de ce fichier peut étre déterminé par le modéle de texte indiqué dans

le modele ou par le contenu du fichier enregistré sous Modele a partir
de fichier.

Permet de déterminer le « jeu de caractéres » utilisé. Les valeurs
autorisées pour cette option sont par défaut ou Ansi, OEM, ASCII,
UTF7, UTF8, UTF16 ou UTF16LE, UTF16BE et CP###, ### étant le
numéro d’'une page de codes Windows.
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Détermination du premier destinataire
Un utilisateur ou un groupe est alors transféré dans I'espace de
travail par glisser-déposer a partir de la zone de sélection a
gauche de I'écran. Apreés le transfert, le menu de réglage s’ouvre
automatiquement.

' REMARQUE
Il est également possible de sélectionner plusieurs
L destinataires simultanément lors de la premiere
étape. Ceux-ci doivent étre ajoutés individuelle-
ment dans 'espace de travail et reliés respective-
ment a la position de départ.

« Paramétres de base » T —

FERGRONE HEA Réglages de base
oS
Paramitres
Réglages svancés .
Actions Destinataire VK
Mesgage Veulllez vénfier votre commande
Q Délai Uaintenant
plus 305 | Jowris) | 05! Heure(s) | 002 Minute(s)
plus 02| Joumée(s) ce ravail
o Resoumission | Aucun -
plus 05 Jouris) | 075 Heure(s) | 02| Minute(s)
plus 02| Jownde(s) e travail

T

Fig. 53 : WF — Destinataire — « Parametres de base »

1« Destinataire »
2 « Délai »
3  « Resoumission »

Le destinataire sélectionné par glisser-déposer est indiqué sous
« Destinataire » . |l est encore possible de le modifier manuellement

ICI.

« Message » permet de saisir le texte du message informant le desti-
nataire de sa tache relative au document.

« Destinataire »

« Délai » Le délai de traitement peut étre saisi sous « Délai » .

« Resoumission » permet de donner directement un délai de resou-
mission avec le document au responsable. Le document apparaitra
seulement a cette date pour traitement dans la boite de réception du

destinataire.

« Resoumission »
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« Conditions »

« Parameétres »

« Pas de point de menu
Transfert »

« Notification par e-mail. »
« Copie pour info »

« Pas de point de menu Nouvelle
entrée »

« Pas de point de menu
Répondre »

Comme pour la position de départ du workflow, il est également
possible de définir ici des conditions (1) et leurs descriptions (2)
pour le placement du document dans la boite de réception du des-
tinataire.

Réntanes te haza
e Conditions

.;:-a"e-;:vances St M duie
Amv o (%) Toutes les condiions doivent dtre rempd () Au moins une condition doit &re remplis
ons
Champ Condition Contenu MNumérigue

_Filehrg | adaple & Méchanton ~ (D000

Ignorer les condtions indiquées par (A=a)
“Mérences de casse.

esmmca\um des conaiions

Fig. 54 : WF — Destinataire — Conditions

T

Réglages e base Paramétres
Conditions:
Paramiires
Réglages sancés
Actions.

[] Désactiver b transten

[J Copie pour infearnation

L] Désactiver nouvelle entrée
[} Désactiver la réponse

[CIintégrer les scripts de fitre

T

Fig. 55 : WF — Destinataire — Paramétres

Par I'activation des différentes fonctions, il est possible d’'influencer
de différentes maniéres les possibilités de traitement :

L'utilisateur ne peut pas transférer le document. Dans ce cas, il con-
vient de mettre a disposition une action de workflow correspondante.

Une notification est adressée a l'utilisateur par e-mail.
L 'utilisateur ne regoit qu’une copie pour information.

L'utilisateur ne peut pas créer de nouvelle entrée pour le document.

L'utilisateur ne peut pas envoyer de réponse a I'expéditeur par ce
moyen. Dans ce cas, il convient de mettre a disposition une action de
workflow adaptée.
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« Parameétres avancés »

Réglages e base
Conditions:
Pagamitrat

Réglages avancés

IRégages avancés |

Ao OnAllowEnterPosition

OnEnterPosition
OnAllowLeavePosition

OnLeavePosition

o Commentaire

|I| Anruler
Fig. 56 : WF — Destinataire — Parametres avancés
1 Actions de script de workflow
2 « Commentaire »

Actions de script de workflow Détermine le point du workflow auquel les actions de script doivent
démarrer. (Les scripts sont des programmations individuelles du
client.)

« Commentaire » Les informations saisies ici sont affichées comme « Astuce » lorsque

le pointeur de souris se trouve au-dessus du champ destinataire dans
I'espace de travail :

>

Il s'agit du premier destinataire dans le workflow

[25] FiBu
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« Actions »
Réglages de base Actions
Conditions.
Paramitres r
Biclaoes svancés 2 B
Uit | Hame Optian
2 Freigabe erleill action positve | Annuler
o] o

Fig. 57 : WF — Destinataire — Actions

Le point de menu « Actions » permet de modifier 'ordre des
actions possibles dans le workflow au niveau de la position sui-
vante (voir & Chapitre 2.2.1.2.1.4.5 « Autres positions »

a la page 66). L'affichage a cet endroit est rempli automatique-
ment.
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Ajouter des actions

« Texte de menu »

« Options » « Ligne de
séparation »

« Options » « Réaction
positive » [ « Réaction négative »/
« Simple transfert »

« Options » « Annuler dans les
dialogues termine l'action »

Les actions déterminent le déroulement consécutif de 'opération
dans le workflow. Plusieurs actions peuvent étre enregistrées pour
une opération. Selon I'action sélectionnée, un déroulement supplé-
mentaire différent peut étre défini.

Un clic droit sur la position de workflow/le destinataire et la sélec-
tion de la fonction « Nouvelle action » permettent d’ouvrir le dia-
logue pour la définition de l'action.

Les réglages suivants sont possibles :

Modifier I'entrée de menu X

-~
QECTEE: Y TR ouvelle entrée de menul o

Options
[] Séparateur 0
[C] Réaction positive
[[] Réaction négative o
[] Simple transfert

[[] Annuler dans les dialogues termine I'acti o

DK Annuler

Fig. 58 : WF — Destinataire — Nouvelle action

1 « Texte de menu »

2 « Options » « Ligne de séparation »

3 « Options » « Réaction positive » [ « Réaction négative »/
« Simple transfert »

4 « Options » « Annuler dans les dialogues termine I'action »

Entrée du texte souhaité. Ce texte est affiché comme action de work-
flow.

S’il y a plusieurs actions, une « Ligne de séparation » peut étre
ajoutée pour une meilleure lisibilité. Une action dummy est créée pour
cela grace a cette option.

Permet de régler s’il s’agit d’'un transfert positif, négatif ou simple. Une
documentation correspondante a lieu dans I'historique de boite de
réception. Une des trois possibilités doit impérativement étre utilisée.

Si cette action est suivie par une fenétre de dialogue, le réglage de
I'option permet d’annuler la continuation du workflow complet a I'aide
de la fenétre de dialogue.
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Explication :

Exemple pratique :

Une fenétre de dialogue est une fenétre supplémentaire qui
s’ouvre, par exemple pour sélectionner un destinataire ou saisir un
texte.

Cette fenétre de dialogue contient le bouton [Annuler]. Lorsque
vous cliquez sur ce bouton, I'action de workflow est annulée. Si
une autre action sans dialogue est exécutée parallelement, celle-ci
également n’est pas exécutée. Ce comportement est attendu en
regle générale : lorsqu’un utilisateur clique sur [Annuler] dans un
dialogue, on s’attend la plupart du temps a ce que toutes les
actions soient annulées. Il s’agit du comportement par défaut. Si
une nouvelle action est créée, lors de I'enregistrement, la case

« Annuler dans les dialogues termine I'action » est cochée auto-
matiquement.

Si ce comportement n’est pas souhaité, cette coche (ajoutée auto-
matiquement) doit étre retirée aprés I'enregistrement. Les autres
actions pouvant étre exécutées en arriére-plan sans dialogue con-
tinuent alors d’étre exécutées. Et ce, malgré que ['utilisateur ait
cliqué sur [Annuler] dans la fenétre de dialogue. Dans ce cas,
seule la partie spécifique de I'action de workflow pour laquelle la
fenétre de dialogue a été affichée est annulée. Les autres actions
de workflow continuent d’étre exécutées.

Les factures entrantes sont, d’'une part, toujours envoyées a la
comptabilité pour étre comptabilisées et, d’autre part, envoyées
pour information au responsable correspondant. La comptabilité
est configurée de maniére fixe, I'action de workflow peut étre exé-
cutée sans fenétre de dialogue. Le responsable doit toujours étre
sélectionné manuellement dans une liste. Si personne ne doit étre
informé de cette facture, le document doit toutefois étre envoyé a
la comptabilité pour comptabilisation.

De cette maniére, I'annulation du dialogue pour le responsable ne
peut pas provoquer I'absence d’exécution de toute action. Seule
l'information, c’est-a-dire cette partie spécifique de 'action de
workflow, doit étre annulée. La coche doit alors étre retirée ulté-
rieurement. Sinon, la comptabilité ne recevrait pas non plus le
document si l'utilisateur clique sur [Annuler] lors de la sélection du
responsable.

' REMARQUE

Si le prochain destinataire de workflow est déter-

[ ] miné a l'aide d’un script, dans la plupart des cas, la
configuration est effectuée de telle sorte que la
coche doit ici étre impérativement supprimée ! Si
une action de workflow dont le destinataire est
déterminé par un script ne peut pas étre exécutée,
il est probable que cette coche n’ait pas été sup-
primée.
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Autres positions

Relier des positions

Fin d’un workflow

<zéro>

Selon I'action sélectionnée, seules les « positions de workflow »/
« destinataires » et « actions » suivants correspondants peuvent
étre ajoutés selon les étapes 3 et 4. Différents messages peuvent
alors étre transférés. Le destinataire est ainsi informé de sa tache
relative a I'opération. Différentes autres positions et ramifications
sont possibles.

Chaque action doit toujours étre reliée a une position de
workflow/un destinataire par une ligne de connexion @———a. La
ligne de connexion peut étre déplacée par glisser-déposer a partir
du volet Connexions ou elle est attachée automatiquement a la
nouvelle action avec un clic droit sur le petit carré a cété de I'action
auquel la ligne de connexion doit étre accrochée.

O—L o 5
— o Libération accordée >

: clic droit e |, "
T2 - Li nen J
= *"’- H Demande a lacheteur
'"[2] <selection> i '[2; <selection> J

Fig. 59 : Ajouter de nouvelles lignes de connexion

Libération accordée

Libération non accordée

Demande a I'acheteur

La ligne de connexion est délimitée par deux points de couleurs
différentes au début et a la fin. Le point de départ est bleu et doit
toujours étre attaché une action de workflow ou au point de début
du workflow. Le point vert est le point de fin de la ligne de conne-
xion et doit étre attaché a un destinataire, un caractére générique
ou a la fin du workflow. Le carré utilisé sur le caractére générique
ou le destinataire importe peu. Les différents points servent uni-
quement a une meilleure lisibilité.

Un workflow doit toujours se conclure par la position <Fin>.
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Enregistrement et controle

Avec « Fichier = Enregistrer » permet d’enregistrer les modifica-
tions. Un contrdle a lieu avant I'enregistrement du workflow pour
contréler si toutes les connexions ont été établies correctement et
si toutes les positions nécessaires (démarrage, fin, etc.) ont été
ajoutées au workflow.

En cas d'informations manquantes, un message d’avertissement
apparait. Le workflow n’est pas enregistré s’il comporte des erreurs
(selon les critéres techniques).

Un workflow typique pourrait étre construit comme suit :

Fig. 60 : Opération de workflow

2.2.1.3 Gestionnaire d'absence du bureau

Permet de déterminer des remplagants pour chaque utilisateur
pour une période donnée. Ceci s’avére nécessaire pour que les
entrées de boite de réception d’'une personne ne restent pas sans
traitement en cas d’absence et qu’elles soient traitées par le rem-
plagant.

2.2.2 Programmes de saisie

Enregistre les raccourcis vers les programmes de saisie pouvant
étre démarrés a partir de 'administration.

D’autres programmes peuvent étre enregistrés si
besoin.

2.2.3 Trouver & administrer

Enregistre un raccourci vers la recherche pouvant étre démarrée a
partir de I'administration.

D’autres programmes peuvent étre enregistrés si
besoin.
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2.2.4 Outils
2.2.41 Listes d’erreurs

22411 Généralités

« Liste des données d’héte
manquantes »

« Liste des documents non
numérisés »

Vocabulaire

Avec l'introduction du systéme de gestion des documents, particu-
lierement avec les modules « COLD » et « AUTOINDEX », un
grand nombre de régles sont convenues, mises en place et acti-
vées.

Cet ensemble de régles résulte le plus souvent des réunions rela-
tives au cahier des charges/a 'organisation. Des processus non
connus dans le cadre de I'archivage ou en raison de décalage
avec les processus définis peuvent entrainer des dysfonctionne-
ments. Les listes d’erreurs (programme HpHab755), composées
de la « Liste des données d’hbte manquantes » et de la « Liste
des documents non numeérisés » , permettent de résoudre ces dys-
fonctionnements.

La « Liste des données d’héte manquantes » établit |a liste des
opérations pour lesquelles les données d’indexation des docu-
ments, devant étre fournies par un autre systéme comme ERP,
COFl, etc., ne sont pas disponibles.

La « Liste des documents non numérisés » contient les opérations
pour lesquelles ces systemes externes ont déja fourni des don-
nées d’héte, mais ol aucun document numérisé ou aucune opéra-
tion archivée n’est disponible.

Les « Données d’héte » sont des données fournies par un autre
systeme (par ex. ERP, COFI, RH, etc. ou les données d’expédition
du groupement de transporteurs). Les données d’hbte sont égale-
ment appelées données d’index.

« Assembler » signifie 'assemblage des données d’index avec le
document correspondant. Des critéres univoques sont utilisés, et
affectés a la fois au fichier d'index et au document (par ex. société,
type de document, code-barres).
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2.2.41.2 Structure du programme

Un programme contenant les deux listes est disponible pour le trai-
tement des listes d’erreurs. Vous pouvez le démarrer dans I

« Administration HABEL » ( & Chapitre 2 « Administration

HABEL » a la page 6) dans le volet Outils — Listes d'erreurs.
Aprées le démarrage, une boite de sélection permet de déterminer
laquelle des deux listes doit actuellement étre traitée.

F2) HABEL - Listes d'erreurs

Fichier Maoddfier Extras  Affichage Info

Séleconnes un ype da ste

Liste des pibces non seanndes (HOHARDTO)

A Apergu la pibce Quitter

Fig. 61 : « Liste d'erreurs =» Structure du programme »

Une fois la liste sélectionnée, différents critéres de recherche peu-

Sélectionner un type de liste : n P n . P
e e Tt v vent étre prédéfinis pour le contréle des entrées erronées (par ex.
différentes sociétés ou des types de documents et périodes de
numeérisation individuels). Cliquer sur le bouton [Rechercher] pour
Société (01 Aufzug HABEL Gmb afficher les données correspondantes dans la fenétre.
Typede.. (602  Abstimmliste
Scandatum
afficher les données dhotes déja fusionnées

Rechercher

Fig. 62 : « Liste d'erreurs
=>» Critéres de recherche »
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Apercu : boutons et sélection de Fichier Modifier Extras Affichage Info
menu correspondante

N° de
pos.

Signification

Agrandir I'affi-
chage du docu-
ment

Imprimer le
document

Imprimer la liste
d'erreurs

Analyse

Effacer le jeu
de données

>0 =20 =60 +0 <0

Agrandi | pidce Imptimet pidce Imptirnet iste d'etreurs Analyse Supprirer Fervegistiement

Fig. 63 : Liste d'erreurs — Bouton

Explication Sélection de menu Touche de
fonction

Le document est affiché en plein  « Affichage [F11]

écran. Pour fermer cet apergu, =>» Agrandir 'affichage du

cliquer sur [X]. document »

Le document est imprimé. « Fichier = Imprimer [CTRL] + [D]
=> Imprimer le document »

La liste est imprimée (sans les « Fichier = Imprimer [CTRL] + [L]

documents correspondants). = Imprimer la liste
d'erreurs »

Démarrage de I'analyse (ce point « Modifier = Analyse » [CTRL] + W]

sera traité plus en détail par la

suite)

Supprime le jeu de données « Modifier [CTRL] + [R]

sélectionné de la liste d'erreurs ~ =» Effacer le jeu de
(le document est conservé dans  données »
I'archive).* Remarque : la liste

des résultats est actualisée

apreés la suppression.

' REMARQUE

Agrandir I'affichage du document et Imprimer le

L document ne sont pas indiqués pour la liste des
documents non numérisés, car ces entrées ne
contiennent pas de document.

* Si des entrées de la liste des documents non numérisés doivent
étre supprimées, la requéte suivante demande si I'entrée compléte
doit étre supprimée et donc ne plus étre disponible pour d’autres
processus d’assemblage ou si elle doit seulement étre indiquée
comme assemblée.
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is available)

o Only mark entry as supplemented? Click "yes", if you
want to mark this entry as supplemented, or "no” to

delete it completely.(Remark: Subsequent
barcode-receipts won't be supplemented until new data

Yes No Cancel

Fig. 64 : « Liste d'erreurs = Confirmation »

Commandes supplémentaires disponibles grace a la sélection

de menu :

« Fichier
=>» Nouvelle instance »

« Outils
=> Exporter vers HTML »

« Affichage = Colonnes »

« Affichage
=> Largeur de colonne
optimale »

« Modifier = Arrét »

Cette commande vous permet d’ou-
vrir le programme a nouveau, par
exemple pour ouvrir plusieurs listes
d'erreurs parallélement.

Cette commande permet d’exporter
le tableau affiché dans la liste d'er-
reurs au format HTML.

Cette commande permet d’ajouter
des colonnes supplémentaires a la
liste des résultats.

Cette commande permet d’'ajuster la
liste des résultats.

Cette commande permet d’arréter
des requétes (par ex. des analyses)
qui prennent trop de temps. La com-
mande est seulement activée lors-
qu’un arrét est également possible.
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2.241.3 Liste des données d’hote manquantes

Pour traiter la « Liste des données d’héte manquantes », activez
I'apercu de document (1). Ainsi, le document est affiché (2) pour
chaque opération sélectionnée.

Fichier  Modilier Eras  Affichage Infe

+ - [}

” - o + > L%
Agrareds la pekce Inguimes pidcs gt It ooy s Suppeimes fervegurement

; 1 = | Sétnctonee un iy o bsin

—— < | - o5 Listm Iehiende Hosdaten
== ™ Beruzemane [ T——— T —
E i ke schentt 181203 01 108 e
. =5 i b st 10N 010 BN
= . ke schemdt 18112003 |01 | 905 208954 Tromde.. [105 |ACH ofiw
i o e e

= _——— mhes  Marquertout Carles
oy
= Cotwr un nevovel enmegatrement hite Cteb |
— | ke e e |
whe 1 ’ :
= ket Asfie CalsG |
Lo s | ksl ka3 dorebe: Shite
i ket
; - ie, Fuoone ) cuom | i
ke schmdtt DR002014 01 |05 26154
ke schet DIN2E004 01 |105 28154 e e

| mke. schindt 032204 01105 28818

i ke schial IN2/2014 @ (105 283154 Ackakonr
e, pohit 18123 01| 115 2554
ke schdtt 18112013 (01 (15 NS5

I s bt (ET (e LT
I prepre 1BAL203 0 | NSNS

Socbié [N |ednug HABEL Gt

i, bt R0 M |15 BN
e schmdt 181203 00 |15 254
ke schit 182N 0 N8 N

| ke sehonit 18203 |18 2N
g i e A2 401 115 2965
[ A b b | xi.e nohndl MLA2MA 0115/ 296154

|Prit:

Fig. 65 : « Liste des données d’héte manquantes »

Lorsque vous cliquez sur le bouton [Nouvelle recherche] (3), les
critéres saisis sont supprimés. Cette commande peut également
étre atteinte avec « Modifier =@ Nouvelle recherche » ou avec la
combinaison de touches [CTRL] + [S].

Lorsque vous utilisez le module séparé « CONNEXION HABEL » ,
vous pouvez faire afficher directement le document dans la
recherche a I'aide du menu déroulant (clic droit sur I'entrée dans la
liste de résultats) (4) ou utiliser le sélecteur de colonne.

Lorsque vous avez procédé a des modifications, le bouton
[Actualiser] (5) est disponible. La liste est alors mise a jour. Le
bouton [Quitter] (6) permet de quitter le programme. Vous pouvez
également faire ceci avec « Fichier = Quitter » ou le symbole [X].

Regrouper et trier la liste d'erreurs Regroupez la liste des résultats en glissant les champs souhaités
dans le « champ de regroupement » au-dessus des colonnes.
Vous pouvez également regrouper la liste selon plusieurs champs.
Ceci permet par exemple de résumer de maniére claire des opéra-
tions composées de plusieurs pages.

@' _ Vous pouvez cliquer sur une colonne pour trier la liste selon ce cri-
Be!egT\ tere. L'ordre de tri est indiqué par le triangle au niveau du titre de la
| Fehler }gﬁﬁelegan & | Benutzemame colonne.
105 mike. schmitt
> 105 | mike. schmitt
105 mike. schmitt
105 mike. schmitt
105 mike. schmitt

Fig. 66 : Regrouper par type de docu-
ment
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Analyse

Lorsque vous cliquez sur le bouton [Analyse] (1), des propositions
de solution s’affichent pour chaque ligne sélectionnée. Elles sont
affichées en différentes couleurs selon I'erreur (2) et décrites plus
en détail dans une fenétre de notification (3).

Eﬂ HABEL -

Fichier Modifier Extras Affichage Info

2 2 E Q@+ |

Agrandir la pigce Imprimer pigce Imprimer liste d'emewrs
Tiret ici la colonne pour le regroupement.

# Fehler Belegart Benutzemame Archivierungsdatum

|500 | mike. schrmitt |14411/2013

1500 | mike. schritt 1471172013

_ 105 | mike. schmitt 1181172013

> 105 mike. schmitt 18/11/2m3

Code d'erreur 2 % thnitt 11841172013

c dol heitt 18/11/2013

auses de lemeur : ; t

= ) thirnitt 18/11/2013

- La procédure a déja &té fusionnée. Ty 'EB)‘I 3 ;2-{-];|3

o bt 1871172013

Fhinnitt |18/11/2013

Proposition de solution : thritt |18/11/2013

| - Supprimer l'entrée de la iste des ermeurs thmitt 1181172013

[ ! _ it [18/11/2013

105 mike. schmitt 18/11/2013

ITI’R IM“—QM' I1Q.ﬂ1}‘)ﬂ1‘)

Fig. 67 : « Listes d’erreurs = Analyse »

Par défaut, les codes d'erreur suivants sont paramétrés. Les cou-
leurs peuvent étre personnalisées grace au menu « Outils
=> Définir les couleurs » ou la combinaison de touches [CTRL] +

[QJ.

Réglages des couleurs des codes d'erreur x

Couleu Code d'erre Bréve description A -
(B 16384 Le type de pitce nesiste pas !
B s192 Pas de type de pigce fusionné
- 4096 Champ mixte supplémentaire incormect
2048 Procédure incompléte
B 1024 Données fusionnées tiouvées
B s Orientation du code-barres incorecte
I 55 Code-barres manquant
128 Entreprise et type de piéce inconects |:|
B s Type de piéce incorrect R
B 2 Entreprise incorrecte G
B s Le code-barres a été corigé dans larecherche B
< >

OK Annuler

Fig. 68 : « Listes d’erreurs =» Outils = Définir les couleurs »

Contrélez les champs et les solutions proposées. Le programme
propose une correction pour les codes d'erreur suivants :
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512 - Mauvaise orientation du code-barres
128 - Société et type de document erronés
64 - Type de document erroné

32 - Société erronée

L’exemple suivant décrit le code d'erreur 64

Code d'erreur £4 x

Causes de l'ereur :
- Il est possible que les données fusionnées conectes existent sous un autre type de pigce. (105)

 afficher les données éventuelles
Proposition de solution : yd
- Définir le type de pigce sur « 105 ». 4
Données possibles x
Mandant Belegart Barl ErfDat UsiSysNa
foi 105 288155 18112013 mike.schmitt}
Accepter 'enregistrement Fermer

Fig. 69 : Listes d’erreurs — Exemple de code d'erreur
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Procéder a des corrections dans la Si des données mélangées sont présentes, mais qu’elles ne peu-

liste d'erreurs vent pas étre affectées au document en raison d’'un numéro de
code-barres erroné, une correction est possible directement dans
la liste d'erreurs.

Fichier Modifeer Extras  Affichage Info

# & & -+ X >
A by et Irvgemer pmbcn Iisgurront kit s Argie Supprre levenginesnd
] sttt e e
1 Fetlr Bordzemame. ” “Mandan . Bucode T s
ek bt o 2155
» 013 o 2115 Socdtd |01 |autngHABEL Grbd
ke schett E] o Tipade. W05 __ACH olte
mike schmi 181203 o |21 W Cosess. @
ke 5 20424 o | 2154 = 1
mike schmit o2amne o |15
mikce schms wnzne () | ZB155
e chedt BA2Ene w2 25
Bebegart : 115 MHombee 00101
e 8NN3 o |z o erbe
ok bt 1wmama " 255
e schie emam3 a TN
e i hoealt wmama Ll anss
kb wmam3 a H#NN Sieali
ik it 1wmems o N
ke st 18mam3 o 2% Actusiser
ey sz helt 18117203 (] 2N%
ke cheon mnanms o 254 e
Pt
Fig. 70 : Liste d'erreurs — Corrections
Société |01 AulugHABEL Gmbt -~ Pour le modifier, cliquez dans le champ correspondant sur la
| droite. Notez que seule I'entrée dans la ligne sélectionnée est

Typede.. |105 ACH offre “ modifice.
Tt

Fig. 71 : Modifier une entrée exi-
stante

Si vous souhaitez modifier 'opération compléte, par exemple
toutes les pages d’un document, procédez comme suit :

| Sélectionner un type de kste
Liste fehdende Hostdaten -

18/11/2013
Sockté ]ElmnanBELGmu

Type de 105 ACH offre

105 ke, schenit l0anasema o 268155

Fig. 72 : Liste d'erreurs — Corrections 2

1. ) Sélectionnez les lignes en cliquant dessus tout en mainte-
nant enfoncée la touche [CTRL].

2. ) Enregistrez les modifications en cliquant sur le bouton
[Enregistrer la modification]. Le menu est également dispo-
nible sous « Modifier = Enregistrer les modifications » . Ou
utilisez la combinaison de touches [CTRL] + [E].
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Associer manuellement

Créer un nouveau jeu de données
héte

T8 Créer des données d'héte = O X
| Socktd 2ug HABEL GrbH & Co. KE

Tupe de docu.. 105 | ACH offre

Code & barres 288154

Date document 12/02/212

N* chent/fourn... | 15553

Nom client/fo.. Edel GmbH

Code postal 20095

Wille Hamburg

Indicateur pays D

E-mai info@edel-gmbh.de

Einkaufer / Ve..

Kontakt Nr.

Kortakt Name

N* document 17567

N* externe do.. 17567

ACHN® consu.. 530001

N* article 10003

Atk elhacrhrai Shahltiie Modall H 2.5

éer un enfegistreme Annuler

~

Fig. 73 : Liste d'erreurs — Nouveau
jeu de données d’héte

Démarrez I'association manuellement pour connecter les données
entre elles et évaluer correctement la correction dans la liste d'er-
reurs.

Pour ceci, sélectionnez dans la barre de menus I'entrée « Outils
=>» Associer ». Utilisez sinon la combinaison de touches [CTRL] +
[M] ou le « menu contextuel ». Pour ceci, cliquez avec le bouton
droit de la souris sur I'entrée et sélectionnez « Associer ». Les
données sont ensuite associées a I'aide d’'un programme de trans-
fert. Résultat : I'entrée ne se trouve plus dans la liste d'erreurs.

Le code d'erreur « 1024 Données d’association trouvées » est
également corrigé lorsque vous démarrez manuellement I'associa-
tion.

Pour les opérations pour lesquelles les données d’hdte ne sont pas
fournies, il est possible de créer un nouveau jeu de données
d’héte.

Utiliser pour ceci le menu « Modifier

=> Créer un nouveau jeu de données héte » ou la combinaison de
touches [CTRL] + [N] ou le « menu contextuel » . Un masque de
saisie séparé s’ouvre. Vous pouvez saisir ici tous les « Termes de
recherche » et les associer au document a l'aide du « numéro de
code-barres » identique.

Lors de la création du jeu de données d’hbte, un contrdle de la pré-
sence de données d’héte dans cette combinaison est effectué. Si
c'est le cas, un message d’erreur apparait.

Le jeu de données d’héte est affiché dans la « Liste des
documents non numérisés » . Exécutez alors « Associer
manuellement » comme décrit ci-dessus. Le jeu de données
d’héte est connecté au document correspondant. Aprés I'associa-
tion, mettez a jour la liste avec le bouton [Actualiser].
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2.2.4.1.4 Liste des documents non numeérisés

La liste des documents non numérisés vous permet de filtrer selon
des critéres spécifiques ou d’afficher toutes les données. La liste
des résultats affiche toutes les « données d’héte » transmises par
d’autres systémes pour lesquels aucun document ne peut étre
associé.

T3] HABEL - Listes dermeues

| Fichier Modifier Extras  Affichage Info

P a | + x L)

Imgravent Kty fanpusy Argse Suppnme lereegitinotnd

| Sélecirnss un ype de ke
Liste des pebcas non scannéet (HOHABOTO)

Tipash. [0 [VEH commnde
Socith 01 hukeug HABEL Gl
Codedb. 1683
Do Basan

Nosvebe rechesche

Gumer

|2 enegistremnents treanés

Fig. 74 : Administration HABEL

Vous pouvez également afficher des opérations déja associées.
Pour cela, cochez la case « Afficher les données d’héte déja
associées » (1) avant de démarrer la recherche.
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Copier les jeux de données d’héte Cette liste permet également de copier les jeux de données d’héte
pouvant étre utilisés pour des documents se trouvant dans la
« Liste des données d’héte manquantes » . Utiliser pour ceci le
menu « Modifier =2 Copier le jeu de données d’h6te ». Ceci est
également possible avec la combinaison de touches [CTRL] + [C]
ou le « menu contextuel » avec un clic droit sur I'entrée correspon-
dante.

Le masque de saisie suivant s’affiche. Ce dernier contient déja les
données qui correspondent au jeu de données sélectionné.

Si vous ne souhaitez pas reprendre la totalité des données, pro-
s cédez aux modifications dans le masque de saisie « Créer des
N T cuetesE GGk~ | gonnées d’héte » .

Type de docu... 210 VEN commande
Code dbares  |1693 I Une fois le jeu de données créé, vous pouvez le trouver dans la

« Liste des documents non numérisés » .

0 Créer des données d'héte

Date document | 23/09/2012

N* client/four.. 14963 ’ P g .
il y Au cours de I' « association manuelle » , le numéro de code-barres
Mom chent/fo... | Kreditbank Munchen AG
permettra de le connecter au document correspondant.
Code postal 80937
Ville Miinchen

Indicatewr pays  |DE

E-mai

Einkaufer / V..

Kontakt Nr. KT000173
Kontakt Name

N* document 290041
N°* extemne do 42738
VEN N* offre 190041
VEN N° corm.. 290041
VEN N* ~anie

&ef un enregistieme Anruder

Fig. 75 : Liste d'erreurs — Copier le
Jjeu de données d’héte

Analyse (seulement en cas d’utili- Lorsque vous cliquez sur le bouton [Analyse], des propositions de

sation d’une base de données SQL) suppression s’affichent pour les lignes sélectionnées. Selon I'er-
reur, elles sont de couleurs différentes et une fenétre de notifica-
tion les décrit plus en détail. Les codes d'erreur sont connus de la
« Liste des données d’héte manquantes » (sauf les codes provo-
qués par des modifications dans la recherche). S’y ajoute le code
d'erreur O « Erreur inconnue » (par ex. 'opération n’existe pas ou
le document doit encore étre scanné).
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2.2.4.2 EDITEUR DE MASQUE HABEL
22421 Généralités

La conception d’'un masque de recherche, de saisie ou de boite de
réception est configurée selon vos spécifications. Si des modifica-

tions doivent étre effectuées ultérieurement, cela reste possible,

mais implique une charge de travail correspondante. Pour cela,

des fichiers de configuration HABEL sont disponibles, dont vous

apprendrez le fonctionnement et la modification aprés avoir réussi
les formations d’administrateur. De plus, le programme
« EDITEUR DE MASQUE HABEL » permet également d’effectuer
un grand nombre de ces modifications avec une interface gra-
phique.

Il s’agit par exemple de :

[
éditeur de masque

I'activation/la désactivation de champs de base de données
la création de nouveaux champs de base de données

la définition de I'ordre des champs de base de données

la définition de champs obligatoires/facultatifs/de position
les caractéristiques des champs de base de données

' REMARQUE

L’ « EDITEUR DE MASQUE HABEL » est une

L interface graphique pour la réalisation d’ajuste-
ments. Aucun contréle de plausibilité n’est
effectué, si les modifications effectuées entrainent
d’autres ajustements. C’est pourquoi les modifica-
tions n'ayant pas été effectuées en totalité/correc-
tement et en tenant compte des ajustements sup-
plémentaires, par exemple au niveau des
masques, bases de données, peuvent provoquer
des dysfonctionnements du systéme.

Pour travailler avec I' « EDITEUR DE MASQUE
HABEL », il est donc nécessaire d’avoir complété
la formation d’administrateur chez HABEL.
Lorsque I'on comprend les processus provoqués
par les modifications, le programme peut étre uti-
lisé comme un outil confortable.

Les modifications du systéme effectuées avec I

« EDITEUR DE MASQUE HABEL » peuvent étre
effectuées en cours de fonctionnement. Pour
démarrer I’ « EDITEUR DE MASQUE HABEL », le
programme « HpHab882 » est nécessaire.

Vous pouvez également démarrer I'éditeur de masque avec le
‘ symbole suivant.
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2.24.2.2 Structure du programme

“opridids de champ

b Afficher les cases de sfecto

Boine de poston moble Buresu [Algemen]
Soite de position moble Smartohone [Algemen]
8ot de postion moble Tablette [Algemern]
Boite de récepton Positonsbon

Boite de réception Renseignement

Liste de résutats moble Sureau [Algemenn]
Liste de résultats moble Smariphane [Algemer

Fig. 77 : Editeur de masque — Boite
de sélection — Masque de pro-

gramme

Lorsque vous avez ouvert ' « EDITEUR DE MASQUE HABEL », il
apparait d’abord vide.

s ce crograemme

Progriftis de charo

] attchar e casen de sdiects.
[Caracnirsnaues de chasp

Troes de docament :

[Cafcrer 1a modcaton aétae | &

Fig. 76 : Editeur de masque

La premiére étape est la sélection du masque a modifier. Vous
pouvez utiliser pour ce faire la boite de sélection « Masque de
programme » a droite.

Ici, sélectionnez le masque que vous souhaitez modifier. En régle
générale, dans HABEL, les masques sont a considérer indépen-
damment les uns des autres, chaque masque pouvant différer des
autres. Si vous effectuez des modifications que vous souhaitez
également affecter a d’autres masques, vous devez transférer les
modifications de maniére appropriée. Lorsque vous avez sélec-
tionné le masque de programme, les types de documents activés
pour ce programme s’affichent dans la colonne en dessous.

Propréts de champ.

7] afichar les coses de siiectc
[caractérataues de champ.

Seemgelings (n Pl
Sortheaeichrung:
Démgraton de fen-tite 1

Champs dsponbies

Tres [ ficher fes charmos ron tiisés

Fig. 78 : Editeur de masque — Types de documents
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Une fois que vous avez sélectionné un type de document, les
champs actifs et disponibles pour ce type de document s’affichent
dans la partie gauche de I' « EDITEUR DE MASQUE HABEL » .

} Fropriéeés de champ Masque de srogramme |

: 1 affcher ies cases de siecte Sase [Archvenucier [ Mmdnsaton t -
T e A ] Carnctinstioues de camp. Types de decument -
.,,:,,m : | Mumérg fodre I 1
-Lieferanten . 1 KL 1
Horm chest Tousmessevs: Ko | Fodeme:
Code poatal: BLALT s
le: SOV 1
Indeatews pays: KL |
eire =
Emal: ehad :Mﬂw
e | verkufer: Betreuer | Type de chap ¢
Kartak b : Kol | Rersegner le champ avec |
skt Korbien, ] S
NF decumers: Bete | '°:" )
N exteme document: Fiehr [ rca ey
ACH I esnauination: EXARY | Lre avecia socete ©
N artce: e i ;
ebeidrebog: & 1 5
x s | Supprimer des chamos :
Fremdathel ho : EArte
Sachharns et DOR | Notaton;
Sachhoriberechvurg: SEET v [ Contrtler e cham de base
1 | convdier s :

Champs dsponbies | ngns
L. Empfinger aus Denutzerséamm: AnsdP -

L Empfinger au Ablauf Gulighest st Vorgesedzte Gusily | Trpe dnceis en o daccis bl rm
L Empfanger ber frese Maladresse: Arspaf. | Copuer b charmp  party de b racd
L. Empfinger Uber free Maladresss: Arapal R i -
5 = st " Rechercher dans b racne avec e €
2 Empfinger aus Berutzerstanm: ArspAZF L
L Empfanger bel Archivierung E-Ma: Infod2E | Webeur par défaut ¢

2 Emofinger bel Archvienuna Posshrh: Infold * 1 Masoue de same 1
Trier ] aficher les. champs non utiieds !a- A L
"

Fig. 79 : Editeur de masque — Champs types de document

' REMARQUE

Champs bancs (champs possibles normaux),

L champs gris (champs obligatoires), champs bleu
clair (champs de position), champs bleus (champs
obligatoires de position).

Cliquez alors sur un champ, la partie centrale est
également remplie avec les propriétés de champ.

| Fichier Estras Pacamétres Infos

157 - Bon Food Auftragsbe v

R ————
| Champs actvés : | Proorétes de cump Marscyue de programeme |
Socétd: Frma A B R chertes casts i sects [Same [archvaiucker | Numérsaton?
;| T de document: Belact [ carnctérmtioues de champ Types de document ;
it opmment: aOa Huméro dordre « o1
Kurden-Lieferanten b, : Kl L
Hom e fousmisssu Kuluaes Rikanss: Fema
Code postal: KULFLZ Anmigelangs (in Peel): o
e: Kkt &
Indeatens pays: KULLC
Bk etad o £ X
Ericter | Verkiufer: Beveuer Tipe de g : Camboliox
Kontakt Nr.: Konkr Rensesgner le dhamp avec !
okt hame: Korhlam Aoneant =
W decument: Belir ek
e : v
N* exteme document: Fliehi e Lo
ACH N® consultalion: BXnfe L mvecba zockied + Nery N
" aracie: Artte Combofiax oie Engabe: N T
Arthosbeschrebung: dether - .
Frasdartion b : Ftefr IS Kochery:
Sachiznto e.: SOR ot normaie Schretes
Sachkantobesechrun: SEEL ¥ || Contrdlerlechampdebase s (iwert muss ahnder
Contriler La kongueur : z
| Crames dapenies : L]
|| v empfinger sus senutrerstame: arspar - | ) T .
| | 1 Erofanger ns Aot Gkt it Vorpesetre Guela¥ Tive dcchs en ook dcche 8 ol ~
1 1. Empfirger Gher frese Maladresse: AnspAE Copber e champ b partr de la raand |
L Empfanger Uber free Maladresse: AnspAl Baee de donndes rache ¢
i;ﬂwumwvmw e
anger aus Benutrerstame: ArapA P L
2. Empfanger bel Archnverung E-Mal: Infod2E Valewr par dift : 0
2. Empfanger be Archrasnng Postiorh: laAT ¥ 1 Masoue de saise
Eo [ asficher et champs ron ualsds Désignation de champ © ookt

Affiches les chamgn

[lafficher s modficaton détadé | Emegainn Quitser
i

Fig. 80 : Editeur de masque — Propriétés de champ
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2.2.4.2.3 Barre de menus
« Fichier = Enregistrer »

« Fichier = Quitter »

« Outils
= Administration des types de
documents »

« Outils
= Apercgu des groupes de
documents »

Apergu des groupes de document =

Sélichionner le type de document

Présert dans les groupes de documents

oK

Fig. 81 : « Apergu des groupes de
documents »

« Outils

=» Créer un nouveau masque de
programme a partir du masque de
saisie »

« Outils = Copier le masque vers »

Cette commande permet d’enregistrer les modifications effectuées.
Un bouton est également disponible dans le pied de page.

Cette commande permet de quitter I' « EDITEUR DE MASQUE
HABEL » . Si vous n‘avez pas enregistré les modifications effec-
tuées, celles-ci ne sont pas enregistrées. Vous pouvez également
fermer le programme avec le bouton [Quitter] dans le pied de page
ou avec le [X] dans le coin en haut a droite du masque.

Ce point de menu permet de démarrer I’ « administration des types
de documents » . Les types de documents, entre autres les man-
dants, groupes de documents et masques y sont affectés. Pour
plus de détails, voir & Chapitre 2.2.4.2.7 « Administration de types
de documents » a la page 99.

Apercu : quel type de document est affecté a quel groupe de docu-
ments. Qu’est-ce qu’un groupe de documents ? Un groupe de
documents est le regroupement de types de document de méme
type. Il existe des groupes de documents pour la recherche, les
programmes de saisie, etc. Plusieurs fonctions de programme peu-
vent étre couplées au groupe de documents. Ceci est en général
indiqué par la désignation du groupe de documents (par ex.
Recherche personnel correction). Peut également étre ouvert avec
le menu contextuel dans la sélection du masque de programme.

Cette commande permet de créer de nouveaux masques a partir
de masques de saisie existants. Important : Le menu « Paramétres
=>» Valeurs par défaut pour nouveaux champs » permet de définir
les paramétres de champ pour un nouveau masque. Si un nou-
veau masque de programme est créé a partir d'un masque de
saisie, il convient de garantir que les données enregistrées sont
pertinentes. Par exemple, le masque de saisie contient des
champs obligatoires qui ont peu de sens dans un masque de
recherche. Pour plus de détails, voir & Chapitre 2.2.4.2.8 « Créer
ou copier des masques » a la page 103

Cette commande permet de copier des masques quelconques vers
d’autres masques (par ex. les masques de recherche, aprés modi-
fication, peuvent étre enregistrés dans les masques de saisie ou
masques de boite de réception).
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« Outils = Restaurer »

« Outils
=» Créer de nouveaux champs de
base de données »

« Paramétres
=» Demander a chaque fois pour
les modifications globales »

« Paramétres
= Toujours pour tous les types de
documents »

Chaque modification dans I' « EDITEUR DE MASQUE HABEL »
est sauvegardée sous forme de copie de sauvegarde. Le point de
menu « Restaurer » permet de réinitialiser les modifications. Une
requéte demande quelles copies de sauvegarde vous souhaitez
utiliser pour la réinitialisation.

LA N 20160707 - F!_*n
: i T BH ames auswanten
k T o+ MNichts suswanien
Heuer Eigenschafte o
Ordner - & 07 Auswahl umkehren
€ - ¢ » DieserPC + HABEL(H) » gedosod + backup » 20160707 v & 20160707 dur.. O
B Videos ~

B System-resenviert ()
- HABEL (H)
gedasod
backup
20150902
20160109
20160302
20160405
20160502
20160603
2meonoT ~
2 Elernente =S

1B HOHABCFG.TXT 201607071056140000000.  07.07.
& HDHABCFG.TXT 201607071059360000000..  07.07.2016 10:59

Fig. 82 : Editeur de masque — Restaurer une copie de sauve-
garde

Ce point de menu permet (si une base de données MySQL ou
MSSQL est installée) de créer de nouveaux champs (et critéres de
recherche) pour la base de données. Pour plus de détails, voir

& Chapitre 2.2.4.2.5 « Créer de nouveaux champs de base de
données » a la page 95.

On entend par modifications globales, les modifications pouvant
éventuellement étre transférées dans d’autres masques ou types
de documents. Si « Demander a chaque fois pour les
modifications globales » est activé (la case est cochée), les autres
commandes « Toujours pour tous les types de documents »,

« Toujours pour les autres masques » et « Enregistrer la derniere
sélection de masque et ne plus demander » sont grisées et ne
peuvent plus étre sélectionnées. Ensuite, pour chaque modification
globale, le systéme demande si ces modifications doivent étre
transférées a d’autres types de document ou masques. Si cette
commande n’est pas activée, les trois commandes suivantes peu-
vent étre utilisées.

Toutes les modifications globales, par exemple I'ajout de champs
auparavant non activés, sont enregistrées pour tous les types de
documents.

Important : si cette fonction est activée, les modifications sont
enregistrées pour tous les types de documents sans requéte.
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« Paramétres
= Toujours pour les autres
masques »

« Paramétres
=>» Enregistrer la derniére sélection
de masque et ne plus demander »

« Paramétres
=>» Valeurs par défaut pour
nouveaux champs »

Saisir les valeurs par défaut pour les nouveaux champs %

Type de mas Masque de saisie v

Propriétés de champ
[ Atflicher les cases de sélectio
[[] Caractéristiques de champ

Anzeigelange (in Pixel): 150

Direction de recherche : ‘"I-.cein Editiaren v_
Champ obligatoire : Nein w
Type de champ : Standard v
Renseigner le champ avec: [ |
Alignement : ‘ linksbiindig v
Lecture seule : Nein o
Lire avec la société : Nein w
ComboBox ohne Eingabe: Nein v
Supprimer des champs : Kopffeld v
Notation : nomale Schieibweis

Conlrler le champ de base:  vwert muss gefunder ~

Fig. 83 : Valeurs par défaut pour nou-
veaux champs

Toutes les modifications globales, par exemple I'activation de
champs obligatoires, sont enregistrées sur tous les masques.

Important : si cette fonction est activée, les modifications sont
enregistrées pour tous les types de documents sans requéte.

La derniere sélection effectuée aprés la demande est ensuite enre-
gistrée sans nouvelle demande.

Si vous utilisez souvent les mémes valeurs pour de nouveaux
champs de base de données, vous pouvez enregistrer des
modeles pouvant étre utilisés pour la création de nouveaux
champs. Pour ceci, utilisez la commande « Valeur par défaut »
pour les nouveaux champs en enregistrant les définitions souhai-
tées. Lors de la création de masques de programme a partir de
masques de saisie avec le menu « Outils

=>» Créer un nouveau masque de programme a partir du masque
de saisie » il faut impérativement que les données correctes pour
les masques de recherches soient enregistrées dans les paramé-
tres par défaut (champ obligatoire : Non, etc.).
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2.2.4.2.4 Administration de critéres de recherche (champs de base de données)

Pour activer des champs qui existent au sein des types de docu-
ments, procéder a des modifications relatives aux champs obliga-
toires/champs facultatifs, etc. ou pour créer de nouveaux champs,
I'« EDITEUR DE MASQUE HABEL » propose de nombreuses
solutions.

Lorsque vous avez sélectionné le masque de programme et au
sein de ce dernier le type de document, tous les champs activés et
disponibles s’affichent a gauche du programme.

[ Configuration de masque
| Fichier Extras  Paramétres Infos

Champs activés :

Sociésé: Frma
Ty de document: Beldvt

Date document: BelDiat
Kurden- Lieferanten i, ; Kl
Pl cherssfourmisseus: Kulam

Code postal: KuLPLZ
vile; KaACrt
Incicatewr pays: KULLKE
E-mah ehsl
Erdinder | Veriufer: Beteuer
Kontakt hr.: Konfr
Wiantak Hame: Konhlam

Algrament :
W o ent: Beb S
Lochure sede :
1* exterme document: Fiichic o
ACH N® consultation: EXAnMY Lire awec la socéte 1
I aruce: Arthe CombaBon chre Engabe:
Arpube e e Supprmmes des chaeos ¢
Fremdartion e Fhe o
Sactkanto hr.: SOR Totelion
Sachhantobeneichruna: SBET Contrier e champ de base ©
Contréler ls onguewr ©
Chamgs dapaniies :
L Empfanger sus Benutzerstamms: ArspAP ) o
1. Emofanger fu Ablat Guitgest st Vorgesetrie Gusldy Type diaccks en cas dascoés & ls rae
1. Emofanger thes frise Maladresse! AnspAE Cogwer be chiamp b partr dela raced
L Brpfanger iber free Maladresse: AnspAll Base de dorndes racne |
% Peelooe maren— Rischercher dans la racine avece &
2. Empfanger aus Benutrerstamem: AnspAZ
2. Empfanger be Archvierung E-Mad: Infol 2E Valewr por défat :
2 Emptanger b Archrrsrung Postiarh: IdaATP Masque de saise :

Propriétis de champ

7] APcher les canes de siects
[ carnctérmtioues de champ

Huméro dordre :
Feldname:
Anzegelsnge (i Peeel):

Champ obigatore
Type de chaenp ¢
Renseignes e champ avec :

Trier

] afiches s champs ron useis Désgnation de champ :

[l aficher s modficaion détallé 2 Quitser

Fig. 84 : Editeur de masque — Administrer les critéres de
recherche

Lorsque les champs sont blancs par défaut, il s’agit de champs
facultatifs. La saisie de ces champs est facultative et n’est pas
indispensable pour I'enregistrement du document. Si des champs
sont bleu clair par défaut, il s’agit de champs facultatifs avec enre-
gistrement de position. Souvent, une opération contient par
exemple plusieurs numéros d'article, numéros de projet ou clients.
L'enregistrement de la position permet ainsi d’enregistrer de multi-
ples valeurs dans les champs.

Lorsque les champs sont gris par défaut, il s’agit de champs obli-
gatoires. Sans la saisie d’'une valeur dans un tel champ obligatoire,
le document ne peut pas étre enregistré et archivé. Si des champs
sont bleus par défaut, il s’agit de champs obligatoires avec enre-
gistrement de position.

Sous les champs disponibles (2) sont ordonnés les champs de
base de données qui n’ont pas encore été utilisés pour ce type de
document, mais qui sont disponibles pour utilisation dans la base
de données.
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Champs disponibles ;

1. Empfnger 2y Ablauf Giltigkeit Postiorb: GuelaP

1. EmpFanger 2u Ablauf Giltighsit E-Mad: GuSIAE
1. EmpFanger bei Wiedervoriage ist Vorgesetrter: WivoaY

1. Empfanger bei Wiedervoriage Postiorb: WivoAP

1. Empfanger bei Wiedervoriage E-Mal: WiVOAE
I: ger bei Archn InfoAV
1. Empfanger bei Archivienung Postkorb: InfoAP
1. Emofsnger bei Archivierung E-Mal: InfoAE

[ Afficher les champs non utiisds

Trier
[[] Afficher les champs systém

S'il existe dans la base de données des champs qui n’ont encore
été utilisés dans aucun masque, il s’agit de champs non utilisés.
Vous pouvez les afficher en cochant la case « Afficher les champs
non utilisés » .

De plus, la commande « Afficher les champs systéme » est
activée. Le terme de champ systéme désigne les champs non
congus pour la recherche en soi, mais plus importants pour des uti-

lisations internes. Ces champs sont affichés avec une police gris

Fig. 85 : « Afficher les champs non clair a la rubrique « Champs disponibles » .

utilisés »
Pour transférer des champs de base de données de la rubrique
« Champs disponibles » a la rubrique « Champs activés »,
déplacez-les vers les champs activés par glisser-déposer. lls sont
ainsi activés pour le type de document correspondant. Inverse-
ment, les champs activés peuvent également étre masqués pour
I'utilisateur en les déplacant dans la rubrique « Champs
disponibles » .

Une fois la modification enregistrée, vous pouvez également modi-
fier 'ordre des champs. Pour ceci, confirmez avec le bouton [Trier].
Réglez ensuite I'ordre de la boite de sélection.

L'ordre des champs réglé ici est I'ordre par défaut du masque.
Chaque utilisateur peut paramétrer individuellement I'ordre au sein

du masque. Ces modifications peuvent étre effectuées en fonction

de l'utilisateur pour chaque masque, par ex. masque de recherche,

masque de saisie, etc. Il est également possible de masquer indivi-
duellement les champs non utilisés par I'utilisateur.

Société: Firma A
Type de document: Bel&rt

Code 3 bares: Barl

Date document: BelDat
Kunden-/Lieferanten Nr. : KuLiNe

Nom client/fournisseur. KuLiMam

Nom client/fournisseur. KuLiMam

Code postal: KuLiPLZ

Ville: KuLiOrt

Indicateur pays: KuLiLKZ

E-mail: eMail

Einkaufer / Verkaufer. Betreuer
Kontakt Nr.: KonNr

Kontakt Mame: KonMNam

Kontakt Nr.: KonNr

Kontakt Name: KonMam

N* document: BelNr

N* document: BelNr

N* externe document: FBelNr

N* externe document: FBelNr

ACH N* consultation: EKAnfNr

ACH N* consultation: EKARNr

ACH N°* commande: EKBestNr

EK Rahmenbestellung Nr.: EKRBeshr
EK Rahmenbestellung Nr.: EKRBeshr
Reklamationsnummer. [EK & VK): RekN
Reklamationsnummer. ([EK & VK): RekN
ACH N* bon de réception: EKLiefNr
| ACH N* bon de réception: EKLiefNr ¥ | 0

Pour déplacer des champs pour le masque par défaut a un autre
endroit, utiliser la commande « Trier » dans |’ « EDITEUR DE
MASQUE HABEL ».

Sélectionner d’abord le champ en cliquant dessus. Le déplacer
ensuite avec les fleches haut/bas (1).

>0

Le bouton [Enregistrer] permet d’enregistrer les modifications. Le
bouton [Annuler] permet de quitter la zone sans effectuer de modi-
fications (2).

Enregistrer Annuler

Fig. 86 : Trier les champs
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Propriétés de champ
[ Afficher les cases de sélectio
[ caractéristiques de champ
Numéro dlordre : iﬁmii
Feldname: o
Anzeigelange (in Pixel): h
fix
Champ obligatoire : la v
Type de chamg : ComboBox v
Renseigner le champ avec : [ ]
Alignement : o inksbiindig ~
Lecture seule : Nein V
Lire avec la société : Nein 5
ComboBox ohne Eingabe: Nein ~
Supprimer des champs : Feldnieloschen  ~
Notation : normale Schreibweis
Contrdler le champ de base : Wert muss gefunder
Contréler la longueur : Nesin w
Nein

Type d'acoésencasdiaccésélara‘wg v
Copier le champ & partir de Q{—I
Base de données racine : [—|
Redwefdmdamhradfnavecleq—i]
Valeur par défaut : IFOI J
Masque de saisie : l J
Désignation de champ : [sociéte: ]

Fig. 87 : Champs — Propriétés

Propriétés de champ
4 Afficher les cases de sélectio
[ Caractéristiques de champ
18-20 '_001 ]
21-28 Fma ]
29-31 4071

Fig. 88 : Positions de champ internes
des propriétés de champ utilisées
Numéro d'ordre

Nom de champ

Longueur d’affichage

Pour effectuer soi-méme des modifications d’'un champ de base de
données, différentes possibilités sont proposées sous le volet
« Propriétés de champ » .

Les propriétés de champ dans I' « EDITEUR DE MASQUE
HABEL » sont seulement activées aprés un clic sur la rubrique

« Champs activés » ou « Champs disponibles » . Il est également
possible de déterminer ici I'affichage des propriétés de champ.
Elles peuvent étre affichées avec ou sans boites de sélection. Les
« Positions de champ » peuvent également étre représentées
avec ou sans boites de sélection.

Pour travailler sans boites de sélection ou avec des positions de
champ, vous devez étre habitué a la gestion des criteres de
recherche telle qu’elle était jusqu’a présent. L’affichage des

« propriétés de champ » se fait sous forme de raccourcis numéri-
ques et de parameétres.

Les fonctions des différentes « propriétés de champ » sont
décrites partiellement ci-dessous.

A quel endroit se trouve ce champ de base de données.

Désignation interne du champ.

Indication de la longueur d’affichage du champ en pixels pour les
champs non déplagables (1 caractére correspond approximative-
ment a 8 pixels).
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Direction de recherche « Fixe ou flottant ~ La valeur doit correspondre parfaitement
(libre) » au terme recherché (fixe) ou il suffit que

seule une partie du contenu de champs de
base de données corresponde au terme

recherché.
« "Recherche Un * est ajouté avant et aprés la valeur
SQL*» indiquée, ce qui déclenche une recherche
flottante pour les bases de données SQL.
« pas de N’est plus active.
modifications »
« Champ Définition de ce champ pour I'utilisation
d’informations » comme champ d’informations. Les champs

d’'informations sont affichés comme note
sur le document et peuvent étre modifiés
par les utilisateurs en mode renseignement
avec le bouton [Modifier] (sans présence
du module « HABEL-KORREKT »).

Champ obligatoire Ceci regle si ce champ doit étre un champ obligatoire.

« Oui » Sortie de champ possible sans entrée,
mais pas d’enregistrement sans entrée
dans le champ.

« Oui, avec Sortie de champ impossible sans entrée.
contréle »
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Type de champ Définition du type de champ.

« Par défaut »

« ComboBox »

« Champ
d’informations »

« Champ
d’édition »

« Champ de date »

« Date sans
masque »

« Informations
supplémentaires
avec liste des
résultats * »

« Champ avec
fichier
d’informations * »

« ComboBox avec
fichier de saisie »

« Champ avec

fichier d'informations

+ clé combinée »

« Champ booléen »

« Champ de
compteur »

« Racine avec
Aimdex »

Entrée libre de chiffres, lettres, mots indivi-
duels, etc.

Définition comme boite de sélection avec
termes prédéfinis.

N’est plus activé.

N’est plus activé.

Ce champ permet de saisir des dates. Il
n’est pas nécessaire de saisir un . entre
jour/mois/année. Il est également possible
d’utiliser des raccourcis comme .,+1, -10,
etc. Le champ est formaté, par ex.
JJ.MM.AAAA.

Champ non formaté avec possibilité de
saisie de date.

Acces a la racine d’index avec liste des
résultats.

Acceés a la racine d’'index sans liste des
résultats.

Définition comme champ avec boite de
sélection ainsi que pour la saisie libre.

Acceés a la racine d’index sans liste des
résultats, mais sur d’autres clés (exemple :
le résultat prend en compte la société et le
nom dans la racine d’index).

Possibilité de réglage, s'il s’agit d’'un
champ avec sélection « Oui »/ « Non » .

Possibilité de réglage s’il s’agit d’'un champ
de compteur. Au sein d’'un champ de
compteur, la touche de fonction ou I'acces
de menu permettent d’attribuer un numéro
d’ordre pouvant, par exemple, étre utilisé
pour I'assemblage de données d’héte (voir
Enregistrement, le code-barres électro-
nique).

Définition de ce champ comme champ
avec acces racine. Apres I'entrée d’une
valeur dans ce champ, les données d’une
racine sont consultées pour permettre
d’enregistrer les valeurs extraites dans les
champs définis.
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Renseigner le champ avec

Alignement

Lecture seule

Lire avec la société

ComboBox sans saisie

« Racine Aim avec Comme racine avec Aimdex, toutefois une

champ valeur est affichée dans le champ
d’informations » (exemple :
« entrée nom de destinataire de boite de
réception

= Affichage nom de destinataire de boite
de réception et numéro de destinataire de
boite de réception dans un champ séparé

en deux »).
« Limitation racine Il convient de distinguer les lettres majus-
d’index » — cules et minuscules pour un résultat de

« racine Aimdex » recherche dans la racine d’index, et de
veiller a saisir le terme de sorte qu’il cor-
responde au résultat en commengant par
la gauche.

Définition des caractéres de remplissage utilisés pour les emplace-
ments vides jusqu’a la fin du champ (selon l'orientation du champ,
gauche ou droite).

Définition indiquant I'alignement a gauche ou a droite des valeurs
dans les champs de base de données.

Définition (Oui/Non) de la protection en écriture des contenus de
champ, de sorte que ceux-ci ne peuvent pas étre renseignés par
l'utilisateur.

Pour les champs avec accés racine ou ComboBox, il est possible
de définir un acces Aimdex. C’est pourquoi un filtre est utilisé lors
de l'acces, avec la société ou la clé composée société et type de
document.

Définition (Oui/Non) si le champ est occupé par une ComboBox
d’'une piéce (Oui) ou séparée en deux (Non) (exemple courant :
type de document : clé + nom).

90
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Supprimer des champs

Notation

Controler le champ racine

Contréler la longueur

Type d’accés en cas d’accés racine

Peut étre défini uniquement pour les champs dans les masques de
saisie.

« Champ d'en- Le champ est défini comme champ d'en-

téte » téte et vidé aprés I'enregistrement de la
saisie.

« Champ de Le champ est défini comme champ de posi-

position » tion et vidé aprés I'enregistrement de la
saisie.

« Ne jamais La valeur reste en place méme aprés I'en-

supprimer le registrement des données saisies.

champ »

' REMARQUE

Est paramétré par défaut lors de la création de
nouveaux champs de base de données.

Supprimer seule- Le contenu du champ est supprimé aprés
ment aprés Enregistrer la position, il est toutefois con-
« Enregistrer la servé aprés Enregistrer (de 'ensemble de
position » I'opération).

Si la notation normale est sélectionnée, les caractéres saisis ne
sont pas modifiés. Dans les champs paramétrés avec « Tout en
majuscules » , tout est affiché en majuscules aprées la saisie. Avec
« Tout en minuscules », les caractéres sont en minuscules. L’ affi-
chage se fait toujours selon la définition de cette propriété de
champ, indépendamment de la saisie effectuée.

Pour les champs disposant d’un accés racine, la réaction peut étre
définie ici. « La valeur doit étre trouvée, Ignorer... » est la valeur
par défaut et signifie qu’une sortie de champ est possible sans
qu’une valeur ait été trouvée.

Définit (Oui/Non) le contrble si le nombre de caractéres saisis cor-
respond a la longueur du champ de base de données.

Définit quel type de recherche doit avoir lieu dans la racine (fixe
selon la valeur dans le champ ou librement selon des parties de la
valeur se trouvant dans le champ).
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Copier le champ a partir de la
racine

Base de données racine

Rechercher dans la racine avec le
champ

Valeur par défaut

Masque de saisie

Est utilisé lorsque la valeur d’'un autre champ de la racine doit étre
copiée dans le champ de recherche.

Exemple :

Recherche avec le nom de client dans le champ numéro de client,
la sélection du résultat (acces racine) copie le numéro dans le
champ. Permet de déterminer quelle valeur (nom de champ de la
base de données racine) est écrite dans le champ de base de don-
nées.

Définition du nom de fichier du fichier/de la base de données
racine en cas d’acces racine.

Définit dans quel champ de la base de données racine la
recherche avec le contenu de champ saisi est effectuée (il convient
d’entrer le nom de champ de la base de données racine).

Définit les valeurs enregistrées de maniére fixe dans le champ, par
exemple la date du jour (@Date).

Définition du format de champ (caractéres quelconques, carac-
téres numériques ou caractéres de séparation, etc.). Méme
lorsque le champ est un champ obligatoire, il est possible de définir
le remplissage de ce champ.
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Désignation de champ

Texte désignant le champ dans le masque (désignation externe)

Si vous avez coché la case « Afficher la modification détaillée » et
cliqué sur [Enregistrer], des informations sur les conséquences
éventuelles de la modification sur « HDHABCFG » sont affichées.

Ici, vous pouvez contréler les modifications une nouvelle fois.

Status No DB Action Status Recorzd
| todo (1] hd... UPDATE before 30900000020199500002ArtBez 131 0
after 30900000020199300002ArtBez 131 0

Fig. 89 : Afficher la modification détaillée

Vous pouvez ensuite annuler les modifications ([F6]) ou les exé-
cuter ([F9]). Lorsque vous cliquez sur [Quitter], la modification n’est
pas enregistrée.

Une fois I'enregistrement effectué, une « confirmation » corres-
pondante s’affiche.

Les modifications effectuées sur les propriétés de champ peuvent
étre copiées automatiquement pour d’autres types de documents
et masques.

Si vous avez activé la fonction « Demander a chaque fois pour les
modifications globales » dans le menu « Parametres », la requéte
suivante s’affiche :

9' Anderung am Feld “Ankundigung(Wochen): Ankuend” fir alle Belegarten, die dieses Feld verwenden, vornehmen?

Fig. 90 : Confirmer la modification

S'il existe plusieurs masques de programme, le message suivant
s’affiche.

'o Accept the change in the field "PLZ: KuLiPLZ" in other program masks?

Yes Cancel

Fig. 91 : Confirmer la modification
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Vous pouvez alors sélectionner le masque correspondant.

[ General
] CED REMARQUE
| Hotel A ", . . . .
Spedition A condition que les masques de saisie soient iden-
Contract management L tiques, les modifications dans les masques des
Personal management . -
programmes de saisie ont des conséquences les
unes sur les autres.
s ave Book Cancel . . s
i Les masques sont identiques lorsque les critéres
de recherche sont configurés de maniére identique
Fig. 92 : « Sélection de masque » et que les propriétés de champ se comportent de

maniére identique. Les masques non identiques
sont plus individuels, mais nécessitent plus de
maintenance.

94 HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017



HABEL

Dokumentenmanagement Administration HABEL

2.2.4.2.5 Créer de nouveaux champs de base de données

Les champs de base de données n’existant pas encore existants
peuvent étre configurés avec I'accés menu « Outils
=» Créer de nouveaux champs de base de données » .

La fenétre suivante s’ouvre, vous permettant de sélectionner
d’abord la « base de données » pour laquelle le champ de base
de données est creéé.

M Créer champs de base de données — O X
Fichier
Base de d v
- - dal DADAD3D ~b— -
Mame hdada353 (HDADASS3) e Index..
hdadad54 (HDADASS4)
hdadad55 (HDADASSS)

hdada356 (HDADASSE)

hdadi492 [HDADR432)

hdceo030 (HOCEDO30 (Geschaltsfuhmng))

hdceo370 (HDCEOS70) v

veau champ Déplacer les champs nouvellement créés par glisser-kdéposer

Bereit Enregistrer Quitter

Fig. 93 : Créer des champs de BDD

Commencez avec le groupe de documents « Recherche ». Aprés
la création de nouveaux champs de base de données, le systéme
vous demande automatiquement si vous souhaitez également
enregistrer les modifications dans le masque de saisie. Si des
champs de base de données sont créés pour « 'archivage

COLD » et I’ « Association », il convient de commencer par

« HDHABO70 » .
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@

Base de donr hdadal30 (HDADADID (Adatal]

Name Beschrebung T Langs  Index
_Compht Computemurmemet Mombie g True
_Fiakr Dusteindraner Noenkwe 8 True
-Pagetit Sederewanme HNombue 3 True
e | .
SeCokz | True
Fumnhr = = Tiue
Fitma Homdechare (SN Tiue
Fifale Etqustage Tiue
Belart - Tiue
UBekut o L =] Tiue
Barcode Longueur de chamgl 1 Tiue
EelDa Champ cké = Tiue
Freig e Tiue
Fredlsrl True
Frelatl True
Freig2 Houvesu Dustber Tiue
Fredsi2 S = = 4 True
EdTme A Archedemungizedt Hewe ] True
Freiai2, Freigsbe Datum 2 Date

B b Al o oGl

Beret

Fig. 94 : Créer des champs de BDD

Nouveau champ x

Nom de champ
Etiquetage
Libellé

Longueur de champ

Champ clé

8 Tiue

egrstre Ousttes

l Langue__

l.Langue

Nombre

A

Date
Heure
Booléen

Nombre

Nouveau

Quitter

Fig. 95 : BDD — Nouveau champ

o Le champ doit-il également étre créé dans toutes les
tables *SIC ?

Non

Fig. 96 : Confirmer nouveau champ

Les champs de base de données existants sont alors affichés. Le
bouton [Créer un nouveau champ] permet d’atteindre la fenétre de
dialogue suivante.

Saisissez les critéres nécessaires, comme « Nom de champ »
(désignation interne) et « Légende » (désignation externe).

« Type de champ » permet de sélectionner le type de champ (chif-
fres, lettres, date, heure, oui/non). La saisie de la « Longueur de
champ » est activée s’il ne s’agit pas de champs de date, d’heure
ou de champ booléen. Dans ce cas, la longueur de champ est fixe.

Pour intégrer le champ a I’Aimdex ou a l'index, il doit étre défini
comme champ clé. Cette condition est impérative pour permettre la
recherche dans ce champ.

En cliquant sur le bouton [Créer], enregistrez-le dans la base de
données. Une requéte demande si les modifications doivent égale-
ment étre enregistrées dans les tableaux de sauvegarde.

Ceci permet également de demander si le nouveau champ doit
également étre créé dans tous les tableaux de saisie temporaires
et les tableaux de sauvegarde correspondants. Si le nouveau
champ doit également étre utilisé dans la saisie, cette question doit
toujours recevoir la réponse « OUI ».
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) Créer champs de baze de donndes

Fichier

Base de donr hdadall30 (HDADADGD (Adatal)

Beret

Nams Beschrebung Tep

ASteuer Adats Steuenidentificoti..  Alpharuménique
ARenlyNe Adata Renterwversicher, . Alpharumérniqus
Alushlit Adata Austrksdabum Date

KstNr Kostenstels Alpharumérigus
KxtBez K ke Bezeichru ok :
Einirtt Einiritsdstum Date

GetDat Geburtsdstum Date

FZ Prstietzahl Alpharuménique
Ot O Alpharumdeigue
HLVOUTD Veszaon Dutdated Bookéen
HLMNGD Vession Managed Bookken
“Langue Largus Alpharamdigus

Envegishier

Langs  Index

n
12
8

B-—"Zas®*Es

Tiue
True
Tiue
Tiue
Tiue
T
Tiue
Tiue
True
Tiue
Tiue

Fake

Dusttes

i taear o oo ovebatary e s e s gt

Fig. 97 : Créer des champs de BDD

— Résultat

Le champ a été intégré a la base de données. Il est alors affiché
sans * dans le tableau des champs de base de données. Le
champ nouvellement créé se trouve tout en bas de la liste et peut
étre déplacé par glisser-déposer.

Pour pouvoir attribuer le nouveau champ aux types de documents,
revenez au masque de programme. Sous « Champs

disponibles » , cochez la case « Afficher les champs non utilisés » .
Le nouveau champ est alors affiché parmi les champs disponibles
et peut étre déplacé dans la rubrique « Champs activés ». Les

« Propriétés de champ » permettent de modifier le nouveau
champ.

' REMARQUE

Les nouveaux champs sont automatiguement

® enregistrés dans toutes les bases de données qui
sont définies identiquement les unes par rapport
aux autres. Pour toutes les autres bases de don-
nées, les champs doivent étre ajoutés manuelle-
ment.
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2.2.4.2.6 Administrer les boites de position

Pour pouvoir utiliser des champs de base de données dans les
boites de position, un masque de programme propre est défini
pour chaque base de données et masque (recherche/saisie/
masque de boite de réception) dans I'éditeur de masque.

Si celui-ci est sélectionné, la vue d'ensemble « Champs activés »
affiche tous les champs de base de données déja utilisés dans les
boites de position.

ration de masque

| Fichier Extras  Paramnitres Infos

| Cramos sctvés : Propriétés de champ Masque de programme 1
| Enzel Pres EPres [ AfBcher e cants e aectic Bt die réception Postionsbox
Menge Menge [ caracténstiques de champ
Gesamtbetrag PosBet
NE compte Kiohe Anesgelange (n Piel): 15
Destription Compte KhoSer Sortbereichnung: [bsender Name:
Kostenstellen Nr, Ksthr 2 . o = -
Désignation de len-tite : Absender Name:
| [Kostersteten Berechnung KetBer
N® article. Arthr
Arthebeschrebong Artfez
| Chamgs dspondbies :
| Viom expécteds: ASTam -
Nom déchargement: BLNam
Falvrelg Kennpeichen: FIGKT
Fabroeug Typ: FIGTYD v

Tre D-_:!H-aladmnmum

[ Afficher ls modéication détsllé | Envegstrer Quitter
i
Fig. 98 : Glisser-déposer de champ
Pour ajouter des champs supplémentaires, ceux-ci sont déplacés

de la boite « Champs disponibles » dans la boite « Champs
activés » .
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2.2.4.2.7 Administration de types de documents

Pour créer de nouveaux types de documents, sélectionnez dans le
menu « Outils = Administration des types de documents » puis
I'éditeur de type de document. Vous disposez des possibilités sui-

vantes :
FH Editeur de type de document (w] X
100 = ACH consultaticn ~ | Groupes de documents
nde 3
mation de comma >
nbestellung ;
2 Lieferanmahnun >
125 - ACH ben de >
4 ¥
Clerits
ng e
ngsbestitigung
tungsbelege
= Kosteniibernahme
iezung B = w
descheine
taurant & Bar Belege Sous-tppes de documents :
r fremd
respondenz
esabschluld
Type da document en b
9 Désignation : Hurméro ;
fahnung Debizer 2
- Tagungsraum (Miete) v
(] Aficher la modification détaiée Nowvean | | Ereeguler | Suppimes

Fig. 99 : « Editeur de type de document »

Sélection du type de document
« Groupes de documents »

« Mandants »

« Sous-types de documents »

AOWON -

Sélection du type La partie gauche vous permet de sélec-

de document tionner le type de document a modifier. Ou
vous pouvez |'utiliser comme base pour un
nouveau type de document.

« Groupes de Les groupes de documents disponibles se

documents » trouvent dans la zone centrale supérieure.
Lorsque la case est cochée, le groupe de
documents correspondant est affecté au
type de document actuellement sélec-
tionné. Vous pouvez accélérer la sélection
avec [Tous] ou [Aucun].

« Mandants » Au centre, sélectionnez le mandant pour
lequel ce type de document doit étre activé.
Ici aussi, vous pouvez utiliser les boutons
[Tous] et [Aucun].

« Sous-types de Si le type de document contient des sous-

documents » types de documents, ils s’affichent ici. lls
peuvent étre modifiés (bouton [Modifier] :
seule la désignation peut étre modifiée) ou
supprimés (bouton [Supprimer]).
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Le bouton [Nouveau] permet de créer des sous-types de docu-
ments nouveaux/supplémentaires pour le type de document sélec-
tionné. Si vous créez de nouveaux types de documents devant
également comporter des sous-types de documents, vous devez
d’abord enregistrer le nouveau type de document. Sélectionnez-le
ensuite pour la création des sous-types de documents.

Une fenétre de saisie s’affiche vous permettant de saisir le numéro
et la désignation du sous-type de document. Aprés avoir confirmé
les saisies, le sous-type de document respectif apparait dans la
vue d'ensemble.

140 PUR Credht note Eﬁm-:-r@m.we. :mm
145  PUR Comeespondence L :’05' cheve-prnter Hotel

[ %
170 Reservalion [ PO - Archive-prnter Adala

] P70 - Aschivs
It e e
172 Service Documerts ] ROZ - Conteact mansg
173 Cost absomplion ) R02 - Human Resout ﬁ-glfh;:fmmm" ”
'l - Paiticipation agree
174 Carcelation L] ROM - Formanding sges (000 Sbemeton sgpectmer

175 Registation foims 7] RO% - Hotel 05 - Stshule v
176 Restsusant & B recepts [1R06 - adeta Ji{suss: Foundubn
+ Proloc:
177 St Imvoice Comparies 8050 - Woesant
178 Ownespenses [} 01 - Auknug MABEL G | $05h - Conaulling - Al
179 Foteion expenes [ 02 - HABEL clevator | | 505 - Basic agreement
180 Conetpondhrce o vasety B CRNIONN  v Hore
i . 71 04 - HABEL NL
81 Dy cosig A8 tancres | Number  [FOZ *
182 Inquiy I
183 Olfer St Tt Descrphion’ | intermal infomatior]
18 Corkact
165 Fioninder detilor ok e

186 Corbesence room jrental] w
< >

FReetention jmm} Feider
(] EdDat
(=] Fultest document |
Ul 8eat i T

[ Gusa Nusnber Descsphon

175 Rlegistration foims

Cogy tecect type Hew Dislete . Riode Back

Fig. 100 : Créer un nouveau sous-type de document

Pour I'enregistrement définitif du nouveau sous-type de document
pour le type de document sélectionné, il est nécessaire d’enregis-
trer ce dernier. Si 'opération d’enregistrement est oubliée et si I'uti-
lisateur passe a un autre type de document ou ferme le pro-
gramme, une requéte de sécurité demande si I'on souhaite
enregistrer la modification pour le type de document (dans ce cas
des informations produit).
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[ Editeur de type de document

Rahmenbestellung
¥ Lieferansahnung
ACH bon de livraiscn
27 = EK Reklamat
128 - EK Rucklieferung
130 = ACH facture

140 - ACH £

- ACH correspondance
0 = Reserv ng

2 - Dienstleistungsbelege
- Kestenilbernahme

- Storznierzung

- Meldescheine

7 = Restaurant & Bar Belege

(émisison)
eigen
17s Vou: r fremd
180 - Kerrespondens

Debiteor
18¢ - Tagungszaum (Miete)

-opiet fe type de documen

71 - Reservierungsbestitigung

v | [ACH consutaton

[ Afficher la modification détailés

Tous
- Habel DIG Hotel
aucun(e]
L] - Habel DIG Adata !
(] - Habel DIG Geschiftsfithrung v
Cle
g KG A
i = Tous
o4 - HABEL ML ‘
Flos - mazsL g5 v e)
A~ A mm -
Sous-tppes de documents :

[ Type de document en by °
Désionaion: ! e
[1o0

Nouvesu Supprimes Catter

Fig. 101 : « Editeur de type de document » 2

5 « Type de document en texte intégral »

6 « Désignation »

7 « Numéro »

« Type de
document en texte
intégral »

« Désignation »

« Numéro »

Lorsque cette case cochée (a condition
que « HABEL TEXTE INTEGRAL » et les
licences de texte intégral correspondantes
soient utilisées), le type de document
sélectionné est défini comme type de
document en texte intégral (exception :
types de document COLD). Un automa-
tisme sur le serveur de tache indexe alors
en texte intégral les documents archivés a
I'avenir dans ce type de document, et ils
peuvent alors faire 'objet d’'une recherche
en texte intégral (voir recherche, recherche
en texte intégral). Si des documents doi-
vent étre ultérieurement indexés en texte
intégral, ceci n’est pas possible avec cette
fonction. Cette opération doit plutét étre
effectuée par HABEL.

Permet de déterminer la désignation
externe (c’est-a-dire le texte tel qu’il appa-
rait dans le masque comme désignation
du champ de base de données). La dési-
gnation interne ne peut pas étre modifiée.

Permet de saisir la clé de type de docu-
ment (représente également un champ de
recherche en connexion avec le type de
document) (uniquement possible pour une
création).
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Copier le type de document

Afficher la modification détaillée

[Nouveau]

[Enregistrer]

[Supprimer]

[Quitter]

Lors de I'actionnement du bouton [Copier le type de document], un
nouveau type de document avec les mémes critéres est préparé.

Les champs « Désignation » et « Numéro » sont vidés. Saisir les
nouvelles valeurs dans le champ « Désignation » ou « Numéro »
et enregistrer I'opération. Le nouveau type de document est ajouté.

Comme pour les modifications des propriétés de champ, vous
pouvez également faire afficher les détails pour les modifications
dans les types de documents effectuées en arriére-plan dans

« HDHABPAR » . Les touches de fonction permettent de confirmer
ou d’annuler ces modifications.

Status Nr DB Aktion Zustand Satz
todo 29 hd... DELETE befor
todo 30 hd... DELETE befor

tode 31 hd... DELETE befor

Fig. 102 : Afficher la modification détaillée

Le bouton [Nouveau] permet de supprimer le contenu des champs
cochés pour I'affectation des groupes de documents et des man-
dataires ainsi que pour le texte intégral, la désignation, le numéro
et le sous-type de document. La saisie de la désignation et du
numéro permet de créer le nouveau type de document et de pro-
céder conformément aux affectations des groupes de documents
et des mandataires. Si le nouveau type de document doit étre
indexé en texte intégral, cochez le champ « Type de document en
texte intégral » . Le nouveau type de document est alors disponible
a gauche dans la vue d'ensemble une fois I'enregistrement
effectué.

La création de nouveaux types de documents et la modification de
types de documents sont terminées par I'enregistrement. Pour
ceci, utiliser le bouton [Enregistrer].

Lorsque vous n’avez plus besoin des types de documents, vous
pouvez les supprimer avec le bouton [Supprimer]. Attention, les
documents enregistrés sous ce type de document ne seront alors
plus accessibles que dans la recherche sans sélection d’un type
de document.

Pour quitter 'administration des types de documents, cliquer sur le
bouton [Quitter].
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2.2.4.2.8 Créer ou copier des masques

Lotax [PosBox]
Archevducker [PosBox]
|Habel DIG

ScanSnap

Fig. 103 : « Nouveau masque de
programme »

Document type mask
173 - Cost absorption
Copy according to document type

105 - PUR Offer

save Bookmarl Cancel

Fig. 104 : « Copier le masque »

2.3 Assistance
2.3.1 Teamviewer

Le point de menu « Outils

= Créer un nouveau masque de programme a partir du masque
de saisie » permet de créer de nouveaux masques. Les masques
ne peuvent étre créés qu’a partir de masques de saisie, car un
masque de recherche ne définit en régle générale pas de champs
obligatoires ou de saisies de position.

La source sélectionnée doit étre le programme de saisie que le
masque doit fournir pour un autre programme (« Objectif

= Sélection a partir de bases de données déja créées »). Peu
importe quel masque de programme est sélectionné a droite, seuls
les masques pouvant étre copiés sont affichés comme source.

Si la case « Afficher la modification détaillée » est cochée, une
vue d'ensemble de « HDHABCFG » s’affiche avec les modifica-
tions effectuées.

Ici, il est possible d’annuler la modification ([F6]) ou de I'accepter
aprés l'avoir contrdlée ([F9]). Vous pouvez copier les masques
d’'un type de document a un autre, pour enregistrer la méme struc-
ture de champs de base de données pour I'autre type de docu-
ment. Pour ceci, utiliser le menu « Outils

=>» Copier le masque vers » ou le menu contextuel via un clic droit
a droite de la sélection de masque de programme. Une fenétre de
sélection s’affiche pour la sélection du masque source et le
masque cible.

Les réglages effectués pour le type de document source (ici type
de document 26) sont enregistrés pour le type de document cible
(ici type de document 44) aprées I'enregistrement. Les modifications
effectuées sur I'un des deux masques ultérieurement n’ont pas
d’influence sur les autres masques respectifs, car la copie n’a pas
établi de liaison.

Différenciation « Créer un masque a partir d’un masque » et
« Copier le masque vers » :

« Créer un masque a partir d’'un masque » permet de transférer
des masques complets avec la totalité du contenu, y compris tous
les types de documents. Avec « Copier le masque vers », une
sélection du type de document est nécessaire, la copie du masque
ne peut alors s’effectuer d’'un type de document a un autre type de
document.

Ce point permet de créer un raccourci vers TeamViewer. La fenétre
qui s’affiche alors contient un identifiant unique et un mot de passe
nécessaires pour I'assistance par I'assistance HABEL ou les chefs
de projet.
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3 Installation client

Pour installer et configurer rapidement des postes de travail, le
logiciel « Installation client » (HpHab859) est a votre disposition.

HABEL - Installation du poste de travail
' REMARQUE

Si une lettre de lecteur a été configurée pour
® I'acces a HABEL, il convient de lancer le logiciel
d’installation HpHab859.EXE a I'aide de celle-ci. Il

est sinon conseillé d’utiliser également un chemin

Mise & jour du profil [ installer_| d'acceés UNC, par ex. \\habel-server\habel\gedosod
\32-bit\hphab859.exe.
Pilote d'imprimante d'archive Installer Des droits d’administrateur locaux sont néces-
saires pour l'installation
Interface Qutlook Installer
L'installation de poste de travail HABEL est divisée en trois parties
de programme devant étre installées globalement sur le poste de
Fig. 105 : Installation client travail :

B Actualisation de profil
B Pilote d'imprimante d’archives
B Interface Outlook
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3.1 Installation de I'actualisation de profil

Lors de l'installation de I'actualisation de profil, le logiciel « HABEL
Profile Setup » (HpHab854.exe) est ajouté dans le menu de
démarrage automatique global du poste de travail.

Informations « HABEL-Profile Setup » contrdle quels « raccourcis logiciels
HABEL » doivent étre disponibles pour les utilisateurs connectés.

o Le lien avec la mise.éjour du profil 2 ?:ien été introduit
dans e i de démarrage sutomatigue de [ensembi La gestion a lieu via I « administration des utilisateurs/groupes » .

du systéme.

' REMARQUE
; . it . S’il s’agit d’'un nouvel utilisateur HABEL, il convient
Fig. 106 : Actualisation de profil ® d’abord de le créer avec I' « administration des

utilisateurs/groupes » .

Aprés que l'utilisateur ait été créé a I'aide de I' « administration des
utilisateurs/groupes », une nouvelle entrée est créée automatique-
ment pour cet utilisateur dans l'onglet « Installation Client » . Le
nom d'utilisateur est composé des noms de connexion de domaine
et Windows.

Dans HABEL, le nom de connexion Windows est également
désigné par « UserSystemName » . Plus de détails sont décrits
dans 'administration ( & Chapitre 2 « Administration HABEL »
a la page 6).

' REMARQUE

Si I'entrée correspondante n’existe pas dans la

[ ] liste, exécutez le programme « HABEL Profile
Setup » (HpHab854.exe) manuellement sur le
poste de travail. Le programme crée automatique-
ment une nouvelle entrée pour I'utilisateur corres-
pondant. Le logiciel se trouve dans le menu de
démarrage automatique local.
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3.2 Paramétrage des raccourcis

Lors du démarrage de « HABEL-Profile Setup », le logiciel con-
tréle s'il existe déja une entrée pour I'utilisateur connecté dans

« Installation Client » . Si 'entrée n’existe pas, elle est créée auto-
matiquement et I’ « ID de profil » (Globally Unique Identifier) est
entré dans tous les cas. HABEL identifie I'utilisateur connecté a
I'aide de I'ID de profil.

ProliD PCHo PC- User name Computer  Office  Ouiook  HABEL Retneval Postbasket DATCOLD  Ewor loge

2602481500304 33ca27 adeb. HABEL MZ\Mike Schmit HABEL-. u u u I I |
e Sedd9152bic4 IdTbaa2493d HABELDEMD\Grace Smith  HABEL.. U u u 1 | o
Ba6 11204 05320 2301 HABELMZ\Clement Mathisu  HABEL. 1 1 0 1] o
dEE1930bbdc (4 283024 ab0d HABEL-DEMO'S exver HABEL- 1 1 0 o o

Fig. 107 : « ID de profil »

Dans « Panneau de configuration
= Programmes et fonctionnalités » une routine de désinstallation
est créée pour le « Client HABEL » si elle n’existe pas encore.

« HABEL-Profile Setup » contrdle également quels raccourcis doi-
vent étre disponibles pour les utilisateurs connectés. Les rac-
courcis correspondants, comme par ex. la « Recherche », la

« Boite de réception », etc. sont automatiquement ajoutés sur le
bureau et dans le menu Démarrer pour l'utilisateur connecté, ou
supprimés si nécessaire.

De la méme maniére, les fonctions comme I'extension du menu
contextuel pour « Archiver » (HABEL), I « Intégration Office » et
« archivage e-mail » sont également installées a partir de TOBIT
Ou supprimées — si nécessaire.

Selon la version de Microsoft Office utilisée, différents boutons de
fonction spéciale sont fournis dans les logiciels Office.

Un utilisateur Windows standard n’est pas autorisé
a supprimer le logiciel « HABEL Profile Setup » du
menu de démarrage automatique global.
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3.3 Installation du pilote d’imprimante d’archives

o Le pilote d'imprimante d'archive a bien été configuré.

Fig. 108 : Imprimante d’archive

Des droits d’administrateur locaux sont néces-
saires pour l'installation

Linstallation du pilote d'imprimante d’archives ajoute I'imprimante
« IMPRESSION D’ARCHIVE HABEL » sur le bureau. Cette impri-
mante permet d’archiver des documents dans HABEL a partir de
différentes applications.

Les parameétres d’'impression permettent a chaque utilisateur de
modifier les paramétres de mise en page, de papier et de qualité.
Par défaut, la qualité est réglée sur noir et blanc.

it Dptions dimpressen HASEL- ARCHIVEPRINTER ig Dptions S imprestien HABEL ARCHIVEPRINTER.

TR
|
|

Bwaned_ Aancé.

i T i P

Fig. 109 : « Paramétres d’impression »

3.4 Installation interface Outlook

Des droits d’administrateur locaux sont néces-
saires pour l'installation

Linstallation ajoute I' « add-in » dans Microsoft Outlook.

HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017 107



HABEL

Configurer les médias Blu-Ray Dokumentenmanagement

4  Configurer les médias Blu-Ray

Manipulation des médias Blu-Ray

Distribution des médias — Médias
collectifs et individuels

Libellé des médias Blu-Ray

DISKV001
Worm 001-010
Original

Fig. 110 : Libellé du média d’origine

Les médias Blu-Ray sont équipés d’'une couche de protection spé-
ciale résistante. Le BD Defect Management du PoINT Jukebox
Manager empéche les erreurs d’écriture. Le nombre des erreurs
d’écriture pouvant étre corrigées est toutefois limité. C’est pourquoi
il convient de les éviter en manipulant les médias Blu-Ray avec
précaution. Il convient d’éviter tout particulierement les traces de
doigts et les rayures sur les médias Blu-Ray.

Les médias Blu-Ray sont désignés dans HABEL comme « médias
collectifs ». Sur un média Blu-Ray, on crée en regle générale des

« médias individuels ». Il s’agit de répertoires sur le média Blu-Ray,
désignés ci-dessous comme médias individuels virtuels.

Chaque média Blu-Ray regoit une désignation de média propre :
B DISKV001 = Original 001

B DISKS001 = Duplicata 001

etc.

La distribution des médias individuels virtuels peut étre consultée
dans I’ « administration HABEL » dans le volet Administration des
médias sous Distribution des médias.

Exemple :

Libellez le média Blu-Ray avec un marqueur pour CD/DVD adapté.
Le média Blu-Ray doit étre libellé avec la désignation du média, les
médias individuels virtuels contenus et le type (original ou dupli-
cata).

108 HABEL — Gestion de documents | Administration | fr_FR | 1 | Release 2017



®
H"‘BEL Configurer les médias Blu-Ray

Dokumentenmanagement

4.1 Formater les médias Blu-Ray

Aprées avoir inséré un BD-R vide dans le lecteur, il peut étre for-

maté dans I'outil d’administration du PoINT Jukebox Manager
grace au menu de clic droit :

|| server Sl Recoding desmall Statistics View Help
3ehvien R e
% moxLans Location T
£ %8 Devices m-r: BOR- 20984 (NHOLOZEWL) - 001 B0-R 100G (bdank)
) BO-RW BOR- 20504 (NHOUOZIMEWL) Adtivate trke &
3 onine Export Disc L]
B Fie System R
Iy ém”’ Media Quality snd Recavery
Set Siot Contents..
Set Medi Pocl.
Wirite bmage Fite_.
e ]
Mere
Shaw Contaear Ctrde§
:;:';liﬂdlim.. =
Properties
Feumat the selected medium. Runﬁin! .;I
Fig. 111 : Formater un média Blu-Ray
' REMARQUE
Attention, pour un archivage permettant la révision,
® seuls des médias BD-R doivent étre utilisés. Le
type de média est visible dans la colonne
« Type ».
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Dialogue de formatage « Format medium »

Volume Label correspond au nom du média collectif, par ex.
Media Side DISKVO001.
|F ommat A-Side

Les médias individuels virtuels présents sur le média sont détermi-
~Volume Label- ] nants pour l'identification du média pour le transfert sur Blu-Ray.
CE Pour plus de détails, voir le volet suivante.

iuse specified label

i~ File System

| UDF 1.50 Sequential

Recording Method
Incremertal Recording -

Options...

- Media Options
]7 Quick Format
Certification

] No certification

Fig. 112 : Dialogue de formatage
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4.2 Créer une structure de répertoire

Afin que les médias individuels virtuels puissent étre identifiés lors
du transfert sur Blu-ray, une structure de répertoire doit étre pré-
sente sur le média Blu-Ray. L’ « administration HABEL » , dans le
volet Administration des médias sous Parameétres de base, permet
de créer une structure de répertoire sur les médias Blu-Ray.

Le dialogue « Ecrire l'identifiant WORM » concerne le média indi-
viduel virtuel a créer. ORI signifie original et DUP, duplicata.

Type de configuration
Y Type | Préfive pous original
T — Letire de lecteur ~ | Préfive pour duplicata
Chemin UNC L
Chermin UNC pous duplicata ]
Acchs au support par | Nombre de lecteurs indoidusls | 1 ~
Séparateur de documents

Désignation de support en phas comme nom du iépertoire ~

gme=== b b
" 3
Ecrire l'dentifiant worm L\-‘

MNuméro woim : -:Im
|dentfiant worm: | ORI ~
Créer Quittes

Fig. 113 : Ecrire l'identifiant WORM

Si par exemple, le DISKV001 doit contenir les médias individuels
de V0000001 a V0000010, vous devez explicitement créer dix
médias individuels virtuels.

Le contenu du média Blu-Ray ressemble ensuite a ceci :

ey Le média Blu-Ray est ainsi préparé pour le transfert vers Blu-Ray.

Fig. 114 : Médias individuels virtuels
sur Blu-Ray
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4.3 Finaliser les médias Blu-Ray

Les médias Blu-Ray pour lesquels aucune autre donnée ne sera
plus créée peuvent étre cléturés par un processus appelé

« Finaliser » . Le systéme de fichiers UDF sur le média est ainsi
cléturé et aucune donnée ne peut plus étre écrite sur le média. Un
média finalisé peut ensuite étre lu sur tout lecteur Blu-Ray du com-
merce disposant de la technologie adaptée (BD, BD-DL, BD-XL,
etc.).

' REMARQUE

N’effectuez cette opération que lorsque le média
L Blu-Ray ne doit plus recevoir d’autres écritures.

(3
Server Siot
Sellvenksne .
!_W VBOXLNAS Location | 4
& Deviees 7 7
<) B0-R  BOR-209M (NHOLOZIEWL] ¥ Active =TTy I
B ot
BB File Syntem
& Volume Sets
-6 Job Lint

Recordng Instal Statistics View Help.

Clote and finalize this dee.

Fig. 115 : Finaliser le disque — Verrouiller pour I'écriture
Aprés la finalisation, le média Blu-Ray est affiché comme type

« BD-ROM » .
Location Name Type Quality Status Media Pool
+/ BD-MLT SW-S583 at scsi2ss: L. DISEVDOL BD-ROM (data f UDFseq) Mot checked

Fig. 116 : Affichage d’'un média finalisé dans le PoINT Jukebox
Manager
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5 Sauvegarder les données sur le lecteur Blu-Ray

Cette aide vise a vous donner une vue d’ensemble des opérations
lors du transfert vers un lecteur unique Blu-Ray. Selon I'environne-
ment systéme, les étapes décrites peuvent différer.

5.1 Transmission automatique sur média d’origine dans le moniteur de tache
HABEL

En mode de fonctionnement normal, le média d’origine actuel doit

étre inséré dans le lecteur Blu-Ray. Ceci est décrit, par ex. dans la
commande « tache de nuit » . Le transfert des données a lieu avec
le programme « HABEL Transfert » (« HPHABB806.exe »).

HABEL Job-Meetor

RRFERANIRR

HAdddddqdaqdddd 4

gL
T8
4;,%

L
i
g -
3

| Configuration 3

Zanngs Jobs | Server protocs!

Copreight £ by HABEL G & Co. KE Srana: ynerors LUOT018 LRSS

Fig. 117 : Transfert des données par serveur de tache HABEL

Le paramétre /nodup fait en sorte que seul le média d’origine fait
I'objet d’une écriture.

Le paramétre /digtimeout=30000 fait en sorte que les dialogues
survenant éventuellement sont automatiquement fermés au bout
de 30 secondes. Par exemple si le média nécessaire n’est pas
inséré.

Si des erreurs surviennent, la tache est marquée comme compor-
tant une erreur :

Fig. 118 : Erreur lors du déroulement de la tache

Dans la mesure ou il est paramétré comme tel, le journal des
erreurs est envoyé par e-mail.
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5.2 Transfert manuel sur I'original et le duplicata

En plus du transfert automatique, il existe une autre tache au sein
du moniteur de tache HABEL qui doit étre démarré manuellement.
Ceci sert au transfert sur le média original et sur le média dupli-
cata.

Procédez le plus régulierement possible au transfert pour avoir un
média duplicata en cas de défaut, de perte, etc. du média.

ehew 7 Deoctvote o New
= Delete @ Start = Delete [} Deacthta
o [FEst O swp 7 e

b

Caphen Stata  Program Paramater Exouson start Lot Duraten Resudt 1
Transfer mBuvay ORI +DUB  Actve  HPHABSOGEXE 10072018 120014 10L07.2058 10656 o

o Travsie to Beny OR 20LE

Fig. 119 : Tache pour le transfert manuel dans le serveur de tache
HABEL

Le programme de transfert est démarré sans paramétres. Ainsi, le
média original est transféré sur le média duplicata. Les dialogues
pour les remplacements de média ne sont pas fermés automati-
quement.
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5.2.1 Exécution du transfert manuel

1. 5 Sélectionnez la tache pour le transfert dans la vue puis cli-

quez sur Démarrer.
Start Administration

a | + New I4}-New 33 Deactivate
'
== Delete == Delete @ Start I

Changes

allowed Show protocol | [A Edit 4.0 Stop

Change Configuration Job

v [ g HABEL-DEMO Version(17.0.11) ! caption
v -ig"| Configuration 1 |

o Night job | Transfer to Blusay Q
b Drag &Drop |
i Full text

iaj Contract management

b Personal management

3 COLD

g Master data

» & DATCOLDITIFF |
fa Transfer to Blu-ray OR+DUS

Fig. 120 : Démarrer le transfert

e T = La progression du transfert sur le média de stockage est
: —— affichée dans la zone inférieure du moniteur HABEL JOB
sous « Ordres en cours ».

Fig. 121 : Barre de progression de la

i 2. , A r ransfert, le programme v man
tiche en cours u cours du transfert, le programme vous demande de

changer de média. Aprés la requéte, le média Blu-Ray cor-
respondant, contenant le numéro WORM indiqué, doit étre
inséré.

= « ORI » indique le média original et « DUP » le média
duplicata.

Informationen

'6 Legen Sie bitte WORM DUP-001 ein.

‘ 0K ‘ ‘ Abbrechen

Fig. 122 : Message indiquant que le
duplicata doit étre inséré

3. ) Le tiroir du lecteur est contrdlé par PoINT Jukebox Manager.
Pour procéder a un remplacement de média, ouvrez le pro-
gramme « Outil d’administration » .

PoIMNT
QOutil d’administration

Fig. 123 : Outil d’administration pour
PoINT Jukebox Manager
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P bkt M e To
o =)
Fig. 124 : Interface utilisateur de
PoINT Jukebox Manager
Location | Marme
Ihpnrt Disc Del I
Rescan
Media Quality and Recovery »
Set Slot Contents...
Set Media Pool...
Write Image File...
Print Labe
Add to Volurne Set...
Format Medium..,
More »
Show Container Ctrl+3S

Find... F3
Export List of Files...

Properties

Fig. 125 : Ejecter le média

- Temport / epiet ditc
T BOMLT SWS5835kt 1

Fig. 126 : Ejection du média

Informationen .

6 Legen Sie bitte WORM DUP-001 ein.

| 0K | ‘ Abbrechen

Fig. 128 : Dialogue pour l'insertion du
duplicata

= Le lecteur Blu-Ray raccordé est affiché sur le coté
gauche dans l'interface utilisateur de PoINT Jukebox
Manager. Dés que vous le sélectionnez, le média actuel-
lement inséré s’affiche :

4. Le sous-menu du disque s’affiche par clic droit. Le point
« Export disc » permet d’éjecter le média actuel.

= Le tiroir du lecteur s’ouvre alors.

5. ) Une fois le média souhaité inséré, le tiroir du lecteur peut
étre fermé directement ou a 'aide du menu clic droit.

PoINT Jukebox Manager @4 e [=T=lEn
29T}

Farbielp, preis F1 Funriey

Fig. 127 : Affichage du média dans PoINTJukebox Manager

= L'opération d’importation s’affiche dans PoINT Jukebox
Manager.

Apres I'importation, le nouveau média est affiché avec
une coche verte dans PoINT Jukebox Manager. Le nom
du média inséré est également affiché.

6. , Il convient ensuite de confirmer le dialogue dans le Moniteur
de tache HABEL avec [OK].

Pendant le transfert, les médias original et duplicata doivent étre
échangés en fonction des messages de dialogue.

L'opération se déroule comme suit :

®  Ecriture sur média original, suivie d’'une comparaison des don-
nées
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B Ecriture sur média duplicata, suivie d’'une comparaison des
données

Les données sont transférées avec succes uniquement une fois
I'écriture et la comparaison des médias original et duplicata effec-
tuées en une seule opération.

Le déroulement du transfert est visible dans le Moniteur de tache
HABEL. Le journal complet peut étre consulté avec le point de
menu « Afficher journal » . |l faut veiller a sélectionner d’abord
l'ordre.

Une fois le transfert manuel réussi, il convient d’insérer a nouveau
le média original, afin que le transfert automatique puisse continuer
dessus.
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6 Controle de conformité
6.1 Généralités

Votre programme ERP attribue en régle générale des numéros
conseécutifs pour les devis, confirmations de commandes, bons de
livraison et factures. Le module « HABEL CONTROLE » permet
de vérifier si les documents archivés sont complets au niveau de
ces NUMEros.

Oy Avec l'icbne suivante, démarrez le programme « HpHab310 » .

"

Contréle

6.2 Structure du programme

Dans la partie supérieure du programme, sélectionnez la « base
de données », la « société », la « filiale » , le « type de
document » etle « sous-type de document » (selon les exi-
gences) pour lesquels vous souhaitez procéder aux contrdles (1).
Pour supprimer le contenu des entrées sélectionnées, utilisez la
touche retour arriére de votre clavier.

Datei Info

Datenbank: |Algemein

Firma: | [01) Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
Filigle:  <Leer:
Belegart | (100] EK Anfrage
£ |[305s) fischalt

Zedraum: | BelDat b |
Beleghreis | Dateits v

Schiit: i'l 3:

[V Zusammenfaszen?

Erweitert >» Beenden

Fig. 129 : « Contréle de conformité »

Dans la partie inférieure, indiquez si vous souhaitez procéder au
contrdle pour une période donnée (sélection possible de tous les
champs de date) ou pour un cycle de documents donné (sélection
possible de champs définis, pouvant contenir des numéros comme
valeur). Le champ masque permet également d’enregistrer des
conditions respectées pour ce cycle de documents (par ex. seule-
ment des nombres a 6 chiffres, etc.)

Le champ de sélection « Etape » permet de définir & quels inter-
valles chercher parmi les numéros (1=chaque nombre, 2=un
nombre sur deux, etc.).

Le type de représentation peut étre sélectionné avec la case

« Regrouper » : Lorsque vous avez activé la case « Regrouper »,
les entrées d’erreur sont regroupées dans une période donnée.
Sinon, elles sont affichées individuellement.
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6.3 Résultat

I

Fig. 130 : Contréle de conformité —
« Visionneuse »

Le résultat affiché est une vue d'ensemble des « critéres de
sélection » (1) ainsi que des « erreurs » (2). Une erreur désigne
I'affichage de numéros de document n’étant pas trouvables dans le
champ défini dans I'archive.

Lorsque vous avez regroupé I'affichage, la « tranche de
numérotation manquante » est affichée, ainsi que le « nombre
d’erreurs » . Dans ce cas, les numéros de document 228154 a
228183 existent dans le systéme. Les autres numéros dans les
tranches de numérotation de document 228150 a 228153 et
228184 a 228200 sont manquants.

Le bouton [Imprimer] permet d'imprimer cette vue d'ensemble,
[Quitter] permet de retourner au menu de sélection pour la pro-
chaine opération de contréle.

Les valeurs saisies dans les champs de sélection
sont conservées, de sorte qu'il est possible de
reconnaitre, lors de la prochaine ouverture, jusqu’a
quel numéro ou quelle période la derniere
recherche a été effectuée.

6.4 Barre de menus — Symboles

« Démarrage »

« Journal »

« Quitter »

Le menu « Fichier » permet d’accéder a différentes commandes
également disponibles comme symbole.

Pour le démarrage du programme et I'affichage du journal de
résultats a l'aide des critéres actuellement sélectionnés.

Pour I'affichage du journal de résultats a I'aide des critéres actuel-
lement sélectionnés.

Pour quitter le programme.
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7

Serveur de tache/Moniteur de tache HABEL

7.1 Généralités

£

&

Moniteur de tache

Le serveur de tache HABEL est responsable du traitement auto-
matique sur minuterie ou déclenche des ordres/routines enregis-
trés, par exemple

B l'enregistrement de documents COLD,
B limportation de données racine ou
B |a sauvegarde de bases de données MySQL.

Les activités du programme font I'objet d’'une journalisation et les
données peuvent, si nécessaire, étre envoyées a tout destinataire
d’e-mail. En régle générale, le journal doit étre contrélé quotidien-
nement, car il contient les erreurs de traitement. De plus, il indique
les nouvelles mises a jour du service UpdateService devant étre
installées manuellement par 'administrateur.

Le serveur de tdche HABEL est un service installé en régle géné-
rale sur le serveur HABEL et qui traite les ordres enregistrés en
arriere-plan.

Le moniteur de tache HABEL surveille et administre les activités du
serveur de tache HABEL. Le moniteur de tache HABEL peut étre
démarré sur tout client connecté au serveur HABEL ou sur le ser-
veur lui-méme. Le moniteur de tache n’exécute pas d’ordres, il
représente seulement les activités et la configuration du serveur de
tache.

L’accés au moniteur de tache se fait par le programme
« HpJobMon.exe » et I'icone suivante.
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7.2 Structure du programme

Barre de menus

Configuration

Ordres

« ordres en cours »

ARRARARRAR

¢

GLGCCCCCLCCLLLEL (!

Surrage ke | erver protocel

Fig. 131 : Moniteur de tache — Structure du programme

1 Barre de menus

2 Configuration

3 Ordres

4  « ordres en cours »

La « barre de menus » permet de procéder aux réglages nécessaires des diffé-
rents secteurs. Entre autres, le bouton [Modifications autorisées] permet d’'ac-
tiver le « mode modifications » . Si vous souhait procéder a des modifications,
ce mode doit étre active.

Le volet « Configuration » (a gauche) contient une vue d'ensemble des configu-
rations contenues dans le moniteur de tache et des ordres qui s’y trouvent. Pour
le traitement paralléle d’ordres individuels, il est nécessaire de créer plusieurs
configurations. Au sein d’une configuration, les ordres (3) ne peuvent étre traités
qu’en série.

La succession des ordres au sein d’une configuration peut étre ajustée ici par
glisser-déposer. L'interdépendance des ordres individuels peut également étre
définie a cet endroit. Pour déterminer qu’un ordre doive seulement étre traité
une fois que le traitement d’'un autre ordre est entierement terminé, la tache sub-
ordonnée peut étre « tirée » sur la tache supérieure par glisser-déposer.

Les ordres individuels au sein d’une configuration sont décrits plus en détail
dans le volet droit « Ordres ». Lors de la sélection d’'un ordre dans le volet

« Configuration » (2), les actions sont affichées avec leur état respectif. Par
exemple, il est indiqué quelles étapes ont été effectuées au sein d’une tache,
quel en est I'état, quel programme/quels paramétres sont concernés, ainsi que
I'heure de démarrage/de la derniére exécution, la durée et avec quel résultat.

« Ordres en cours » indique sous forme d’'une barre de progression I'avance-
ment du traitement des ordres. La barre de progression indique toujours 'ordre/
I'action actuel. Un double-clic sur la barre permet d’afficher I'ordre.
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7.2.1 Barre de menus

La barre de menus est divisée en deux onglets : « Démarrage » et
« Administration » . Les onglets sont composés de plusieurs
volets. Ceux-ci sont décrits ci-dessous.

7211 DEMARRAGE

« Modifier » Les modifications peuvent étre effectuées uniquement a partir d’'un
moniteur de tache. Toutefois, plusieurs clients peuvent utiliser
simultanément plusieurs moniteurs de tache.

« Configuration » Ce volet permet de créer de nouvelles configurations et de sup-
primer des configurations existantes. « Afficher journal » indique
les informations sur le déroulement correct ou les erreurs dans le
déroulement des ordres au sein de cette configuration. Si plusieurs
configurations sont utilisées, il convient d’abord toujours de cliquer
en bas sur la configuration pour laquelle le journal doit étre affiché.

Ordre Les ordres peuvent étre créés, supprimés ou modifiés. Une désac-
tivation temporaire d’un ordre complet est également possible.
L'ordre désactivé est grisé.

B M I LI VIR AT T

Fig. 132 : Moniteur de tache — Ordre

[Démarrage] et [Arrét] permettent de démarrer (le cas échéant,
indépendamment du rythme temporel enregistré) ou d’interrompre
des ordres manuellement. Lavancement des ordres est représenté
en bas de I'écran sous « Ordres en cours »

Runnigs jobs | Server protocol

Configuration: 1 > Job "Explorer Impart”™ > Action 3 from & (Dateien impor tieren)

e — B %

Fig. 133 : « Moniteur de tdche = Ordres en cours »

Actions Le traitement d’actions individuelles est possible a partir du
moment ou un ordre est sélectionné dans le volet
« Configuration » . Alors, les possibilités [Nouveau], [Supprimer],
[Modifier] et [Désactiver] sont disponibles pour les différentes
actions au sein d’un ordre. Seule 'action individuelle au sein de
I'ordre est alors affichée en gris.

Ordre Lorsque I'ordre est sélectionné, I'ordre des actions individuelles au
sein de 'ordre peut étre modifié. Une fois les modifications effec-
tuées, il convient de les enregistrer.
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7.21.2 ADMINISTRATION
[Modifier]

General
Host: HABEL -M2|
Port: 8299

Address:  http://HABEL-M2:8299/bin

Description:  Server 1

Localization
Language v

Fig. 134 : « Moniteur de tache
= Réglages serveur »

[Actualiser]

[Connexion]

[Contréler]

L'onglet « Administration » permet de procéder aux réglages de
base du serveur de tache ou aux réglages généraux du pro-
gramme. Pour ceci, une activation préalable du « mode de
modification » est nécessaire. (Voir également & Chapitre 7.3
« Procéder a des modifications » a la page 124).

Vous pouvez ici procéder aux réglages pour I'accés au serveur.
Lorsque le « Moniteur de tache HABEL » est démarré pour la pre-
miére fois sur un client, il est éventuellement nécessaire d’indiquer
ou le « Serveur de tdche HABEL » (c’est-a-dire le service qui exé-
cute les ordres) est joignable.

Si le Service de mise a jour HABEL télécharge des nouvelles ver-
sions pour le Serveur de tdche HABEL, celles-ci ne sont pas
échangées automatiquement. Le bouton [Actualiser] permet de
quitter le service. Tous les programmes et fichiers nécessaires sont
alors remplacés et le service est redémarré.

Le bouton [Connexion] permet de rétablir la connexion au serveur,
en cas de déconnexion. Par exemple, il est ainsi possible de réta-
blir la connexion, aprés avoir effectué la mise a jour, dés que le
service est redémarré.

Le bouton [Contréler] sert a contrdler les programmes utilisés dans
le moniteur de tache, si la version disponible est correcte et s'ils
peuvent donc fonctionner/démarrer correctement.
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« Outils = Paramétres » « Parameétres » permet de procéder a des réglages généraux, par
exemple pour I'envoi par e-mail de journaux (voir & Chapitre 7.4
« Journalisation » a la page 125). Les informations de programme
sont affichées sous Information.

Protocol |
Notification

DSmdbgbyemai o

E-Mail server

Host: [192.168.0.120] Port: [25]
Change

Receipient

Fig. 135 : « Moniteur de tadche = Parameétres »

[ ox |

1 Activation de I'envoi par e-mail des journaux. Permet de régler
si la notification doit avoir lieu par exemple seulement pour les
avertissements et/ou les erreurs.

2 Réglages serveur e-mail.

3 Sélection des destinataires du message e-mail.

7.3 Procéder a des modifications

Lors du démarrage du moniteur de tache HABEL, les modifications
de configuration ne sont pas immédiatement autorisées. Si actuel-
lement, aucun autre moniteur de tdche HABEL n’effectue de modi-
fications de la configuration, le mode de modifications peut étre
activé en cliquant sur le bouton [Modifications autorisées].

Sans ce Mode de modifications, vous pouvez consulter les jour-
@ naux et configurations, les boutons pour les modifications sont tou-
P ‘ tefois désactivés.

Changes

allowed
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7.4 Journalisation

Il convient de contrdler le moniteur de tache quotidiennement.
Malgré les aides comme la natification par e-mail, seul le contréle
quotidien permet de garantir 'absence d’écarts ou de dysfonction-
nements.

Si des erreurs sont survenues lors d’une action, elle est signalée
en rouge et le résultat est indiqué comme « Erreur » . Le

« journal » donne des indications supplémentaires sur l'origine de
I'erreur. Des journaux séparés sont enregistrés pour chaque confi-
guration (en cas de traitement paralléle des ordres).

L’affichage des journaux a lieu grace au bouton Journal dans la
barre de menus :

Pratocol o X

Job-no Date/Time Status

=i 11.07.2018 16:16 o
1 11.07.2018 16:15 o]

6 <> Jobstart DATCOLDZTIFF
6 -> HpHab540.exe flang=en (Generate TIFF)
6 ..

HpHab%40.exe Aang-en (Generate TIFF)

. D-PH-\B‘JBU EXE [CFG=340 lang=en (TIFF-COLD)
Writelog i not active.

:koressﬂq configuraton iFG-g‘O:

0 spools found in : MABEL \spocis |3

6 < HPHABO30.EXE /CFG=040 lmq—en trn{m]

| Print More

Fig. 136 : « Moniteur de tache = Journal »

Le volet gauche permet afficher I'historique de tous les journaux.
Lors de la sélection d’un journal, les détails s’affichent dans la
partie droite de la fenétre.

Les « journaux » utilisent les abréviations suivantes :
-> - Démarrage d’'une action
- Entrée de journal intermédiaire
<- - Fin d’une action
.I' - Erreur pour cette action

.? - Avertissement pour cette action

: Les erreurs sont également signalées en rouge et en gras, les
T o avertissements en gras :

6:18 .| Missing data definition for file hd?77030. Error: <12> Database de
G? 20 8 16 18 <- HPHABO30.EXE JOFG=941 flangmen (TIFF-COLD)

] ] La notification par e-mail ne comporte pas de mise en surbrillance
Fig. 137 : Extrait d’une entrée de des erreurs ou avertissements.

journal comportant une erreur , . , - .
/ P La résolution des erreurs est effectuée par 'administrateur. Si des

messages d’erreur ou des avertissements indiqués dans le moni-
teur de tache ne sont pas clairs ou ne peuvent pas étre résolus par
I'administrateur, il convient de contacter I'assistance HABEL (sup-
port@habel.de).
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7.5 Création d’un nouvel ordre

Une nouvelle configuration est-elle Avant de créer un nouvel ordre, il convient de décider si une nou-

nécessaire ? velle configuration est nécessaire. Une nouvelle configuration
permet de traiter parallélement différents ordres et de créer égale-
ment une journalisation séparée. La création d’'une nouvelle confi-
guration a lieu dans le menu contextuel avec la fonction « Créer

configuration » ou dans la barre de menus au volet « Configuration
=> Nouveau ».

L'ordre et les actions attenantes peuvent alors étre créés :

Créer un ordre Le menu contextuel avec la fonction « Créer un ordre » ou la barre

de menus au volet « Ordre = Nouveau » permettent de démarrer
le dialogue de création d’un nouvel ordre.

£ General Jobdata ' Notification
General

Caption:

New Job

Notification active?

[JRun once?

Fig. 138 : Moniteur de tdche — Créer un nouvel ordre

(1) Passage d’un onglet a I'autre Lors de I'ouverture de la fenétre, 'onglet affiché est toujours I'on-
glet Données d’ordre.
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(2) ONGLET « DONNEES
D’ORDRE »

(3) « Type de démarrage »

Type de démar- Signification

« Désignation » Nom de I'ordre.

« Statut » Détermine si I'ordre est exécuté (prét) ou
non (désactivé).

« Notification La notification est activée pour cet ordre.

activée »

« Exécuter une Détermine si 'ordre ne doit étre exécuté

fois » qgu’une seule fois.

Sélection de la cadence

Option a paramétrer

rage

Tous les jours L'ordre est exécuté tous les jours. Heure de début

Toutes les L'ordre est exécuté toutes les semaines. Jour de début et heure de

semaines début

Tous les mois L'ordre est exécuté tous les mois.

Consultation* L'ordre démarre lorsque le fichier déclencheur a été  Quel est le fichier attendu
trouve. comme déclencheur et ou ?

Manuel L'ordre ne démarre pas automatiquement.

Tous les jours L'ordre est exécuté tous les jours ouvrables. Heure de début

ouvrables

Intervalle** L'ordre est exécuté avec une périodicité toutes les X Heure de début, heure de fin
minutes. et intervalle en minutes.

« Jour de démarrage »/ « heure

de démarrage »

« Heure de fin » | « minutes »

« Fichier de consultation »

« Options d’intervalle »

* Si des ordres sont définis aprés consultation, ils démarrent la plu-
part du temps lorsqu’un fichier déterminé se trouve dans un réper-
toire défini. Exemple d’application : Traitement spool, les nouvelles
données arrivent a des heures irréguliéres, et doivent étre enregis-
trées immédiatement. Si des données arrivent, le moniteur de
tache reconnait au moyen de fichiers spécifiques que I'ordre doit
étre démarré.

** Pour les ordres par intervalle, il y a plusieurs heures de début
par jour.

Indication du jour ou de I'heure a laquelle 'ordre doit démarrer.

Avec le « type de démarrage » « intervalle » , il est possible d’'indiquer
I’heure de fin ou la durée de l'intervalle en minutes

Dés que le fichier indiqué ici pour le « type de démarrage »
« consultation » se trouve dans le « répertoire HABEL », cet ordre
est démarré.

Détermine si 'ordre est démarré tous les jours ou tous les jours ouvra-
bles pour le « type de démarrage » « intervalle » .
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ONGLET « NOTIFICATION » Cet onglet permet de procéder aux réglages pour la notification
lorsque la journalisation est activée.

« Destinataire » La liste permet de sélectionner comme destinataire les utilisateurs
HABEL activés.

« Destinataires Permet de saisir une adresse e-mail supplémentaire externe pour

supplémentaires » laquelle aucun utilisateur HABEL n’est enregistré. La notification a

alors également lieu pour cette adresse.

ONGLET/TAB « GENERALITES » Cet onglet sert a la documentation. Il permet de décrire plus préci-
sément l'ordre :

7.5.1 Créer une action

Un clic droit dans le volet « Actions » et la sélection de la fonction
« Créer une action » ou le menu « Actions = Nouveau » permet-
tent alors de créer les actions individuelles pour un ordre :

_ Acton 2
e s ' ) Les fichiers programme/batch, etc. ne se trouvant
Sons  acoe v pas dans le répertoire GEDOSOD/32 bits doivent
e e * | étre enregistrés avec le chemin de fichier complet.
' | La désignation de I'action est reflétée dans le journal. C’est pour-
& | quoi il convient de sélectionner une désignation claire. Le nom de
programme doit toujours étre entierement écrit. Le programme doit
Fig. 139 : Créer une action étre enregistré dans le répertoire « ..\GEDOSOD\32 bits » pour

pouvoir étre exécuté.

De plus, les programmes peuvent étre ouverts avec
« Paramétres » .

Un ordre complet dans une nouvelle configuration avec différentes
actions peut alors étre illustré comme dans I'exemple suivant :

Caprry Stats  Progras Par sty
‘sort Lead Dateser e DRAGDROP EAT
| [Trarster Cragiiron Lead PO jext
| T
DATOOLDITIFF cormversion
oo
Versonng

e PTABONEE  cig=B L83; Rurtinmaed
v MRUBINEE  [igeSO3LS runtinmoed

jefgs4) AurMrimzed

Fig. 140 : Ordre — Exemple

7.6 Modifier ordres/actions

Lors de I'exécution des fonctions « Modifier des ordres »/

« Modifier des actions » dans le menu contextuel ou dans la barre
de menus, les mémes fonctions sont disponibles que dans les
masques pour « Créer un ordre » [ « Créer une action » .
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8 Programmes d’analyse

8.1 Généralités

i nach dieser Spalle 2u gruppieien,

Dateire | Datum Zeit Aktion Benutzer

b 2400004]13122006 [0358.31 |
2400004 13122006 095342 Export
2400004 09.03.2007 034548 Anzeigen
2400004 09.03.2007 0346:45 Anzeigen
2400004 09.03.2007 D35543 Anzeigen

Fig. 141 : Analyse par HABEL Statis-
tiques

H
tl

Statistik

Ces programmes permettent de répondre a des questions
comme :

B Qu’est-il advenu du document ? Par exemple, imprimé, affiché
ou envoyé par e-mail.

B Qui a effectué cette action pour ce document ?

B Quand est-ce que cette action a-t-elle été effectuée pour ce
document ?

Pour des analyses poussées, un autre programme est disponible,
« HABEL STATISTIQUES ».

D’une part, les activités au sein du systéme d’administration des
documents peuvent étre analysées : quel utilisateur utilise quelles
fonctions comme afficher, modifier, envoyer par e-mail, etc. ou quel
document a été concerné par une activité.

D’autre part, des analyses sont effectuées, pour les documents
archivés, relatives aux champs de base de données eux-mémes :
quels types de documents ont été archivés le plus souvent, quels
types de documents n’ont jamais été archivés, pour quel client le
plus grand nombre de documents a-t-il été archivé ?, etc.

Le module peut par exemple aider a reconnaitre des comporte-
ments anormaux dans I'archivage, a désactiver les types de docu-
ments superflus, mais également de procéder a des analyses pour
des clients.

Il est possible de définir plusieurs schémas de requéte récurrents
et de les enregistrer, ainsi que d’utiliser les fonctions de tri et de
regroupement et d’exportation dans MS Excel.

Démarrez le programme d’analyse avec « HpHabStk » ou l'icbne
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8.2 Structure du programme

Aprés avoir démarré le programme, un masque s’ouvre, fournis-
sant les analyses.

Datei Extras
Gefundene Yorgange: 523 Gefundene Seiten mind.: 1003 Datensatze gesamt: 607
[~ Mach Anzahl sortieren

Dirag & column header here to group by that column

101247
101245
101244

100859

I

Recheiche Suche | HistoiieSuche | Scanhistore Suche Postkerb Suche

Fig. 142 : HABEL Statistiques
Dans ce cas, des données existent déja pour analyse.

8.3 Analyses

« Acces menu » propose les mémes commandes que le bouton
dans le pied de page :

« Recherche dans la recherche =» Statistiques »

« Recherche dans I'historique =» Historique »

[ E Sivous cliquez sur le bouton [Recherche dans la recherche] (ou

accés menu « Fichier = Recherche dans la recherche »), une

Suchachema

' = ] | ! autre masque de saisie d’affiche pour les critéres d’analyse. Aprés
D Daaniis la saisie des critéres, démarrer 'analyse avec le bouton

Ll 1 4 [Dématrrer la recherche].
Daterbankield Suchbagift

= = T Cochez les criteres que vous souhaitez afficher ensuite. Si les

e = ] | champs contenant des concepts spécifiques doivent étre remplis

= L e o s pour I'analyse, sélectionnez ceux-ci dans la boite de sélection
— s —-w-~w—|_ _ « Terme de recherche » correspondante.

Fig. 143 : HABEL Statistiques
« Recherche dans la recherche »
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Schéma de recherche

Déterminer les critéres d’analyse

Dahurmtsische: Dratumafeldt

¥ [R7is b [ -]
Daterbarkiekt Suchbegdl

g Y rem—r—— 225615 =]
Dk okt Suchbegilf :"ﬁak;:wﬂﬂw”ﬂder

L P T T — TR 3| |G

Daterbarkfeld Suchbegll

P [Koasnscls =] 115000

=] Mehw Daterbarkieiden 3>

Fig. 144 : Définir/déterminer les cri-
téres d’analyse

Définir les bases de données

2u durchsuchends D stenbank
R e

Vesflighate Datenbark

HOHBLGH Personaimansgement

HDHBLO32 Spediion

HDHELO33 Tribiguaty

HDHELO34 Vertragumanagement

Enifesners  |HDHELO3S Adata Lobn/Personal
HDHBLOZE Hotel -

[Frauigen |

Fig. 145 : Sélection des bases de
données devant faire I'objet de la
recherche

Aprés la saisie des critéres d’analyse, vous pouvez les enregistrer
dans un schéma. lls peuvent ainsi étre chargés rapidement en cas
de requétes récurrentes. Enregistrez en cliquant sur le bouton
[Enregistrer le schéma]. Indiquez un « nom » pour le schéma.

La boite de sélection « Schéma de recherche » permet d’accéder
aux schémas de requéte enregistrés et de les démarrer avec le
bouton [Charger le schéma]. Si des schémas spécifiques ne vous
servent plus, supprimez-les avec le bouton [Supprimer le schémal].

Cochez les champs que vous souhaitez ajouter a I'analyse. Les
bofites de sélection permettent d’accéder aux champs respectifs.

Le bouton [Plus de champs de base de données] permet d’accéder
a des champs supplémentaires. La liaison « ou »/« et » permet
en outre de décider si les champs doivent étre pris en compte de
maniére connectée ou non connectée pour I'analyse.

Sélectionnez enfin les bases de données pertinentes pour I'ana-
lyse (avec [Ajouter]/[Supprimer]).

[Recherche dans
I'historique]

Pour déterminer quel utilisateur utilise
quelle fonction et ce qui est arrivé a quel
document, le méme masque est disponible
avec le bouton

[Recherche dans I'historique]. Les champs
de base de donnée disponibles pour la
sélection different, car ici, par exemple, la
recherche porte sur des utilisateurs.

Dans tous les masques, il est également possible d’afficher les
postes nuls. Ceci signifie qu’il est également possible d’afficher
des valeurs dont le résultat serait zéro (c’est-a-dire que le champ
de base de données ou le type de document est « vide » ).
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8.4 Exemples d’application
Les analyses possibles sont par exemple :

B Combien de documents ont été archivés pour chaque type de
document pour une période donnée ou non ( « postes nuls ») ?

B Combien de documents ont été archivés a une date spéci-
fique ?

B Combien de documents ont été archivés sur un poste de travail
spécifique ?

B  Combien de documents ont été archivés par un utilisateur spé-
cifique ?

B Quels articles ont été le plus vendus ?

B Quel client possede la plus grande part d’archive ?

B Quels formats de fichier ont été le plus souvent archivés ?

Analyse des résultats

S Affiche un récapitulatif des opérations, le nombre de pages (min.)
Gobmdans Setem i 1003 Do gosent 67 ainsi que les éventuels jeux de données (contiennent par ex. éga-
lement les positions). Le récapitulatif affiche les champs de base
de données selon la sélection des colonnes correspondant aux cri-
téres de sélection saisis.

HORAVTI0 Abgemers wine 01 m 10 o
MOV Algemwr, L F R n W om
HOHAI00 Algasasn mHs 01 1 1) (]
HOHAVI Algesers Wiz 01 o 1y (=]
HORAVTID Algaste, s 01 s om
HOHEVI0 Algessrn e 01 ] = o0
HOHAVII0 Al weET 01 ® =3 (]
) s 01 02 =] L]
ORI Algemen s 01 (] w o
HOHT00 Algssasn w0 01 ] ] o0
HOHAVI0 Algesers W 01 02 25 (=]
HORAVI0 Algemein w01 2 i o
ORI blgewer w00 n =5 oo
e T o B C 20 LB X

LSttt Une représentation claire des résultats est possible en glissant les
Gotrdens Vorgirge 13 GemdorsSobem i 1003 Dot gesemt 67 colonnes dans le champ de regroupement. Un clic sur la colonne
correspondante permet de trier (ordre croissant/décroissant) selon
ce critére.

08 Datei, S, Wbl Fens ety frr———"

§

|

E
sss=zeas
ggEsgEss

Fig. 147 : HABEL Statistiques —
Regrouper

« Commande Outils < Options » Vous pouvez basculer ici entre la méthode de recherche plus
rapide sur un seul champ ou la méthode de recherche plus lente
sur plusieurs champs.
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« Commande Outils = Colonnes »

« Commande Outils
= Exporter/export »

« Commande Outils
= Afficher le document »

Pour ajouter des colonnes a I'affichage ou les supprimer, on utilise
la commande « Colonnes » . Les colonnes sont affichées ou mas-
quées en les glissant dans la boite ou en les en sortant. Les seules
colonnes disponibles sont toujours celles définies comme champs
de base de données dans le cadre de I'analyse.

« Exporter la vue Aprés la sélection de la commande, vous

actuelle » devez sélectionner un emplacement d’en-
registrement ainsi qu’'un nom de fichier.
L'export a lieu dans un fichier Excel qui est
affiché immédiatement.

' REMARQUE

La vue actuelle est exportée, de sorte qu’en cas

® d’affichages groupés, seule la représentation
groupée se trouve dans Excel. Il est donc plus judi-
cieux d’exporter un tableau non groupé ou au
moins ouvert.

o d s
START | BNFUGEM  SEMEMLAYOU

®
MiSansent - |4

PR Y- - -4 B
fe oe w
2 [ < 0 r ’ =
s [0F Dster. Sabe- Womi Fama sitediplan Eevotiie
3 - elegen 100 et = )
3 [ HOWEVGS0 lpemen s 0 & HABEL Seatistik cln
MO Adgesan e 01
5 | HONAVIOO Mlgemen s 01
IOV Algemen s 01 Gelundene Vosgings: 523 Ginlundene Seiten mind.; 1000 Datensilae gesast: 607
HORAVIE0 Aageven 0503 01
HOHAEN] Aigaman B 01
[}
X

o i g Ve
12 & Eelegan 110 janzah = 8}
13 = Blngat - 115 fonzabi = 153
14 # Belogan 125 [Aneshl = 14) HDRAVICD Algesen mEE 00

|

z2gzs2BR

HONSTE0 e ]
HONAVE Kigamein 0003

3 Balegan 105 nesti = 16

3 Blagn - 110 rusabl = B

i Began 115 Jarzatd 121

sEEEEEEs

il Baogn 128 jansabi = 18]
1 Beegan - 127 Jarabi = 1)
[ Bnpan 130 s » 200 -

Bracharcha Sucha | istone Sucka Scarkistods Suchs BestobSucke | feerden

Fig. 148 : HABEL Statistiques — Export Excel

« Statistiques Cette fonction indique la quantité absolue
quantitatives trouvée pour chaque type de document.
relatives aux types

de documents »

« Etendu » L’affichage est groupé selon ce champ.

Cette commande permet d’afficher I'entrée sélectionnée sous
forme d’affichage de document dans la recherche.
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9 HABEL RECHERCHER et REMPLACER

9.1 Généralités

Dans certains cas, il s’avére nécessaire de modifier un grand
nombre de champs de base de données par lot.

Exemples :

B Le nom de client saisi a changé pour cause de changement de
raison sociale.

B Le vocabulaire utilisé jusqu’ici en interne en plusieurs versions
est unifié.

B Plusieurs numéros de fournisseur ont été utilisés par erreur
pour le méme fournisseur lors de I'archivage.

Pour ne pas devoir modifier individuellement chaque entrée dans
le groupe de documents a corriger, il est possible d’utiliser la fonc-
tion Windows connue « Rechercher et remplacer » . Pour ceci,
HABEL fournit le module « HABEL RECHERCHER et
REMPLACER ».

' REMARQUE

Comme pour I'attribution des droits pour « HABEL

L KORREKT », nous recommandons de restreindre
ce module ou les autorisations d’accés correspon-
dantes a un petit nombre de collaborateurs. Ceci
permet de s’assurer que 'archivage est effectué
consciencieusement, car tous les collaborateurs
ne disposent pas de possibilités de modification
ultérieure.

h Le programme s’ouvre avec « HpHab834 » ou avec l'icone.
2

Rechercher et remplacer
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9.2 Structure du programme

ED HABEL - Rechercher et remplacer = a X
Afficher hp;glion Mojlu;:er Remuﬁ zéro @

Base de données Firma Filiale BelArt  UBelArt Barcode

v

Filter

_CompNr ~

_FileNr

_PageNr

_WormNr

ScCokz

FormNr

Firma

Filiale

Belrt

UBelArt

Barcode

BelDat v >

Fig. 149 : HABEL — Rechercher et remplacer

Le volet supérieur comporte différentes commandes représentées
par des symboles.

@ Affichage des jeux de données trouvées a l'aide du terme de
recherche saisi (pas d’affichage de document).
Afficher
a Export des jeux de données trouvés a 'aide du terme de recherche
saisi dans un fichier TXT (longueur de champ/de jeu de données
Exportation fixe).
f Procéder a la modification — une requéte demande quel champ
doit étre modifié et comment.
Modifier
x Suppression des jeux de données pour lesquels ce filtre s’applique
— une requéte de sécurité demande si vous souhaitez réellement

Une boite de sélection est également disponible, vous permettant
de définir dans quelle base de données vous souhaitez rechercher
et remplacer.

Pour atteindre les résultats souhaités et devant étre modifiés, uti-
lisez les champs de base de données pour I'entrée des termes de
recherche dans le volet « Filtre » . Le résultat s’affiche dans le
volet droit.
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9.3 Rechercher et remplacer

La premiére étape est la saisie dans le filtre du terme de recherche
pour obtenir le résultat devant étre modifié. Le filtre peut étre « trié
par ordre alphabétique » grace au menu contextuel.

Toutes les possibilités connues également utilisées pour la
recherche peuvent étre utilisées pour la saisie.

Exemple :

B Les fragments de mots sont recherchés dans la base de don-
nées SQL a l'aide du caractére générique *.

B « ? » dans les champs de date signifie que toutes les valeurs
peuvent étre saisies ici.

B« ? » dans les autres champs de saisie signifie que ce champ
doit étre vide, etc.

Le symbole « Afficher » permet d’afficher dans le champ de
gauche tous les jeux de données correspondant a ce terme de
recherche. Assurez-vous qu'il s’agit des bons jeux de données
(contre-essai : démarrez la méme recherche et contrblez le
nombre de résultats).

La valeur saisie peut également étre supprimée pour étre saisie a
nouveau avec le point « Supprimer » du menu contextuel.

Le « nombre des résultats » est affiché dans la barre d'état, ici :
129 jeux de données.

T3] HABEL - Find and Replace
8 a4 7 = 9
View Export Edit Delete

Datsbase Fems  BelAt _Comg.. FileMr  _PageMr _WormMe  BelDat Barcode Filisle  UBelAn ScCokz Fo

| HDADADIO (Adats) - SOL 2
Filter
Comphe

| et

| Pagetis
_Wermble

! ScColz

| Feembie

| Firma
Filisle

i Beltnt
USelant
Barcode

| Beat

| Fresgt

| Fresert

esitze geleden | |

Fig. 150 : « Rechercher et remplacer »

Un double-clic sur les champs de base de données permet de les
ajouter a la recherche en tant que filtre. Dans le cas présent, le fil-
trage est le suivant :
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PN HABEL - Find and Replace

3] a ¢

View Export Edit [

Database

HDADAO30 (Adata) - SQL v

Filter
| BelArt ~

UBelArt

Barcode

Bd%éwodq

Fre

Cenil l-e1

Fig. 151 : Sélection du champ de
base de données

Fields Sign

Change field

Field: Firma (Mandant) v

New value: | Smi

Tert 3 Bytes/Code-Unts
Your selection will be taken over for all date records, on which

the current chosen filter applies.

Change values Cancel

Fig. 152 : Modifier les enregistre-
ments de données

_".I Alle Datensatze, auf die der festgelegte Filter zutrifft,
" aus der Datenbank entfernen?

Lésche Alle ‘ Abbrechen I

Fig. 153 : Confirmer

KuLiNam - Feinmechanik Muller
BelDt - 04.09.2003

Les champs de base de données filtrés pour la recherche sont
signalés en jaune. Un nouveau clic sur I'icbne « Afficher » permet
de limiter les résultats a ces champs. (Les résultats contiennent
tous les résultats de recherche pour lesquels le nom est

« Feinmechanik Miiller » et la date du document le

« 04/09/2003 » .) Les filtres peuvent ainsi étre ajoutés librement.
Un nouveau double-clic sur le champ de base de données le retire
du filtre.

Ensuite, procédez a la modification avec le symbole « Modifier » .
Le symbole « Supprimer » permet de supprimer des entrées. Lors
d’'une modification, le masque suivant permet de sélectionner dans
quel champ vous souhaitez saisir quelle valeur. L'onglet Indicateur
permet de redéfinir des indicateurs pour I'export/I'association ulté-
rieure et la numérisation/COLD.

' REMARQUE

« Modifier les valeurs » permet d’enregistrer la
® nouvelle valeur pour les jeux de données corres-
pondant actuellement au filtre.

En cas d’absence de saisie dans le champ « Nouvelle valeur », le
contenu du champ est supprimé. Lorsque vous sélectionnez le
symbole « Supprimer », une requéte de sécurité demande si vous
souhaitez réellement supprimer.

Si oui, les jeux de données filtrés sont entierement supprimés de la
base de données.

' REMARQUE

La « suppression » ne concerne pas seulement le
®  (contenu du) champ.
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