HABEL

Dokumentenmanagemen

ALLES GEHABELT. ALLES GEREGELT.

Recherche

Description du logiciel

Release 2018







HABEL

Dokumentenmanagement

Table des matieres

Table des matieres

Introduction.................iiiiiiiii 5
1.1 Préface.....oooiiiiiiie e 5
1.2 APEIGU. ..ottt 5
1.3 Symboles de ce manuel.........coccveeiiiiiiiinie 5
1.4 Informations relatives a ce manuel...............cccccoeeenee. 5
Eléments de I'interface................cccooooveveeeeeeereeeeeen, 6
2.1 Barre de commandes.........ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeea, 8
2.2 HABEL LANCEMENT RAPIDE (utilisation de rac-
COUICIS ClaVIEI)...cciiiiiiiiee it 8
Larecherche.................cccciiir e 11
3.1 Barre de commandes — Recherche..........cccccceeeenn. 11
3.2 Barre de commandes — Favoris de recherche.......... 18
3.2.1 GENEralités.......ccuevveviiiiiiie e 18
3.2.2 Gestion de VErsions........cccceevveeeeeiieiciiiieeeeeeee e 21
3.2.3  PlUS oo 21
3.3 Masque de recherche...........ccccooiiiiiiiiiiiiie 40
3.3.1 Parametres de recherche..........cccccveveeeeiiiicccniinnee, 41
3.3.2 Masque de recherche..............cccoeveviiiiiiiiiiiiiiie, 42
3.4 Favoris de recherche...........ccccooiiiiiiiiiiiii 47
3.5 Historique de recherche..........cccocciiiiiiiiiiiiie 51
3.6 HABEL SYNONYMES..........coiieie e 51
3.7 HABEL CONNEXION et HABEL CONNEXION plus.. 53
Lalistedes résultats.......................oooiiiii e, 54
4.1 Barre de commandes — Liste des résultats............... 54
411 Listedesrésultats........ccccceeeiiieiiiiiiiiiiiieeeees 55
4.1.2 DOCUMENL......uuuciiiiiei e 56
4.2 Paramétres de la liste des résultats..............cccuune. 58
4.2.1 Enregistrer des documents par glisser-déposer...... 58
4.2.2 Modifier les colonnes de la liste des résultats......... 59
4.2.3  GrOUPET...cceiiitieieeeaiitieee e et ee e ettt e e et e e e s ebeeee e 60
4.2.4 Ajusterenlargeur..........cccooeeeeiiiiiiiiniiiiiieeeeeeee 61
4.2.5 Ajusterles colonnes..........ccceeviviiieieiiiiieeiiiieeeeee 61
A.2.6 Tl it 63
4.2.7 Enregistrer les paramétres des listes des résul-
B e 64
4.3 Liste des résultats..........ccceeeeeeiiiiiiiiiiiiiie, 64
4.3.1 Chaines d’opérations..........ccceeveririiieeeiniiiiee e 70
4.4 Etablissement de journaux et historique..................... 72
Affichage des documents..................cccoooiiiiiiniiin e 74
5.1 Barre de commandes — Apergu du document........... 77
5.2 Sélectionner et copier les contenus de document...... 81
5.3 HABEL TAMPON D’IMPUTATION........cccccvvieiiiiinenn. 81
Les renseignements de document.................................. 82

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017 3



Table des matieres

HABEL

Dokumentenmanagement

La gestion de versions............c.ccoccceveiiiiii e, 83
7.1 Gérer les versions de document............cccvveeeeiinnnennn. 83
7.1.1 Etape 1 : ArchiVer........cccoooveeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeean 83
7.1.2 Etape 2 i EXIraire.....coccoooveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 84
7.1.3 Etape 3 : Archiver directement............ccccoveveeeennn. 84
7.2 Gestion de versions automatique...........cccccoevviieeeene 86
Touches de fonction et combinaisons de touches........ 87
HABEL mobile.............ccccooiiiiiiiee e 88
9.1 GENEralitesS.......cceeiieiiiieeeeeee e 88
9.1.1 Démarrage du programme...........cccueeeeeeeeeeeeeninnnnnns 88
9.1.2 Vue d’ensemble des fonctions.............ccccciieieenen.n. 88
9.2 Liste desrésultats ......ccccccvvveeeiiiiiiiiii e, 90
9.3 Affichage des documents et renseignements............. 91

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017



HABEL

Dokumentenmanagement |ntr0ducti0n

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 présent guide de I'utilisateur s’adresse aux utilisa-
teurs qui travaillent avec la recherche. Il détaille les fonctions parti-
culiéres 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.
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2 Eléments de l'interface

Démarrez la recherche avec un double-clic sur le symbole de
recherche dont le raccourci se trouve sur votre bureau.

Si l'icone est absente, veuillez contacter votre administrateur.
Apres le démarrage de l'application, le masque de recherche s’af-
fiche. La structure du masque se présente comme suit :

Haper - - EE

| RECHERCHE

| Socate
o Kifug HABEL Gk &

Type de decument

M sechaches favorites

Men bitariqes de recharche

Frogekt Tutm (2 critéves g recherchel
Belinps 1 | N pagje: 40

| Gate documart e O | Socibis O

| Mantant nat

|

p—
Hetherche o

Fig. 1: Masque Recherche

N Rochousguntrolle (2 critbon de rechercbel
S ot

Beliep 01 | Société: 01

Bekie 91 | Sodété: 01 | N° projet: 60200

1 Barre de commandes

2 Masque de recherche

3 Historique de recherche
4 Favoris de recherche

5 Barre de navigation

6
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Barre de commandes sans
recherche exécutée

- 5 “
-] HABEL
RECHERCHE e e A Men attcngee de resturcie
Socitd
o Aufnug HABEL G & Propeiet T (2 critéves de recheschel BedGepe 01 | Sociéné: 01
Trpe de dec BelGrp: 01 | N* pogget 600200
K Rechoongukontrolle (2 critéaes de rechercbe| i L
Date docoment BeltGrp: 01 | Socimé 01
Mentant net
Archivt le
U=
Oty iponibie?
N amicle
Descrigtion Comgte
Saishe v Tte aux bottres. Recherche

Fig. 2 : Recherche sans recherche exécutée
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Barre de commandes avec
recherche exécutée

-]

RECHERCHE 353 Resukats  Socéé 01 Aufneg HAREL Gmi & Co KG

Sociis

Ausng HABEL GrrisH &

* ite aux bottre Recherche

Fig. 3 : Recherche avec recherche exécutée

2.1 Barre de commandes

Heper - - EE

Les fonctions de la barre de commandes détaillées
ici concernent la barre de commandes lorsqu’au-
cune liste des résultats n’est encore affichée.

Une fois la recherche effectuée et la liste des
résultats affichée, la barre de commandes est
modifiée. Celle-ci étant la barre de commandes de
la liste des résultats, les descriptions se trouvent
dans la description de la liste des résultats & Cha-
pitre 4.1 « Barre de commandes — Liste des résul-
tats » a la page 54.

2.2 HABEL LANCEMENT RAPIDE (utilisation de raccourcis clavier)

Les raccourcis clavier (combinaisons de touches) permettent de
déclencher une recherche dans la recherche dans d'autres appli-
cations via les zones de texte sélectionnées. HABEL LANCEMENT
RAPIDE est intégré dans la barre des tadches Windows et permet
I'utilisation de la fonction de raccourcis clavier.

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017
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Options

L  Activate
@) “Close

I'x I “4x

) HABEL Quickstart

Administrator

gobale Vorenstalungen bearbaiten v
[l users may create personal settings

Hotkey - Searchfield Mappings

T ] Feldbezeich

Grace.Smith (778)
Receipt-group
01 - General (HDNAV030) @ v
Field-description DB-Field
iSaIes Order no. @i vi [vikaufinr v]
Hotkey

[cti +shift+a

(A search with Receipt-group

[ stop in hitist —
[ALe widcard:ssarch @
[FRestart Retrieval for every search) .
M Active

-

Rechercher avec un groupe de
documents

Arrét dans la liste des résultats

Pour I'utilisation de la recherche par raccourci clavier, le lancement
rapide doit étre activé. Le menu s’affiche par clic droit sur le sym-
bole.

La commande « Options » permet d’ouvrir le menu des parame-
tres pour la recherche par raccourci clavier.

Ces parameétres permettent de procéder a des définitions indivi-
duelles ainsi que globales. Cela dépend de I'attribution des droits.

Le bouton [Ajouter] permet de créer de nouveaux raccourcis cla-
vier, [Modifier] de modifier et [Supprimer] de supprimer les rac-
courcis existants.

Pour définir des raccourcis clavier, sélectionnez d'abord le

« Groupe de documents » (par ex. Général, Personnel, etc.) (1).
La sélection de la « Désignation de champ » (2) permet de déter-
miner dans quel champ la valeur sélectionnée est enregistrée pour
la recherche. Le « champ de BD » correspondant (interne) est
renseigné automatiquement aprés la sélection de la désignation de
champ. La « combinaison de touches » (3) est définie en
appuyant sur la combinaison souhaitée.

D’autres moyens existent pour influencer la recherche déclenchée
pour cette combinaison de touches (4) :

Si cette fonction n'est pas cochée, la recherche est effectuée dans
le groupe de documents prédéfini dans la recherche. Le groupe de
documents (1) est ignoré.

Si cette fonction est activée, la liste des résultats est affichée aprés
le déclenchement de la recherche, non le premier résultat.

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017
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Avec recherche par caractéres
génériques

Redémarrer la recherche pour
chaque recherche

Receipt-group
01 - Aligemein (HDNAV030)
Field-description DB-Field
VK Auftrag Mr. v | |vkaufNr

Hotkey
STRG + UMSCHALT + A

[+] search with Receipt-group

[#] 5top in hitdist

[#] Use wildcard-search

["]Restart Retrieval for every search
[+] Active

La recherche par caractéres génériques permet une recherche de
parties de contenu de champ. Par exemple, le numéro de docu-
ment de tiers entier 123456 n’est pas connu, il est donc logique de
rechercher 3456. Pour obtenir le résultat correct, il est nécessaire
que le numéro soit précédé d'un * (*3456). Ceci permet de trouver
toutes les entrées pour lesquelles le contenu du champ Numéro de
document de tiers se termine par 3456, peu importe ce qui pré-
céde. Si la fonction est cochée, la valeur est précédée et suivie
d'un *.

Si cette fonction est cochée, une nouvelle recherche est lancée
pour chaque recherche.

Exemple :

Dans ce cas, des paramétres de raccourcis clavier ont déja été
effectués.

Lorsque vous sélectionnez une valeur (par ex. un numéro) dans
une application externe puis appuyez sur [CTRL] + [ALT] + [R], le
champ « N° de facture » est renseigné en arriére-plan dans la
recherche et la recherche est déclenchée.

Certains raccourcis clavier sont déja préinstallés
par défaut dans Windows, par ex. [CTRL] + [C]
pour copier.

10
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3 La recherche

3.1 Barre de commandes — Recherche
DEMARRAGE

Le bouton [DEMARRAGE] permet d’accéder a I'écran d’accueil
« Masque de Recherche » Fig. 1.

Effacer les contenus

Le bouton [Effacer les contenus] permet de supprimer les contenus
du masque de recherche afin que les recherches précédentes ne
soient plus disponibles.

Effacer
Il est également possible de déterminer que I'histo-
rique reste disponible aprés la fin de la recherche.
Ceci peut étre paramétré avec « Parameétres
= Généralités » & « « Paramétres
=>» Généralités » » a la page 22. Si la fonction
« Enregistrer l'historique en quittant » n’est pas
activée, I'historique est supprimé en quittant la
recherche. Il est possible d’enregistrer jusqu'a
10 recherches. Lorsque ce maximum est atteint, la
recherche « la plus ancienne » est supprimée.

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017 11
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Bouton [Archive]

Archive Exporter

v  General
Vertragsmanagement
Personalmanagement
Expédition
Hotel
Adata
Geschaftsfuhrung
Korrektur Geschéftsfihrung
Correction - base de donnée publique
Korrektur Vertragsmanagement
Korrektur Personal
Korrektur Spedition
Korrektur Hotel

Korrektur Adata

Fig. 4 : Bouton Archive

Sélection de plusieurs bases de
données — Recherche globale

G Datenbantauswat - o ER

B F rsncbuchhatung

Fig. 5: Recherche globale

Sélectionnez dans la liste une archive dans laquelle la recherche
doit étre effectuée.

Si plusieurs bases de données sont en cours d'utilisation, par ex.

pour différents services (général, personnel, COFI) ou différentes
périodes (années 2015, 2016, 2017), vous pouvez sélectionner la
base de données (archive) dans laquelle vous souhaitez effectuer
la recherche & « Bouton [Archive] » a la page 12.

Le réglage est enregistré pour chaque base de données. Il est pos-
sible, par exemple, de paramétrer lors de I'ouverture de la base de
données Général que la recherche s’effectue via les bases de don-
nées Général et Personnel. Dans la base de données Personnel,
vous pouvez paramétrer la recherche via Personnel et Transport,
etc.

L'ordre paramétré détermine également I'affichage des résultats. Si
la recherche est par exemple effectuée via les bases de données
Général et Personnel, les résultats issus de la base de données
Général sont affichés avant ceux de la base de données Per-
sonnel. Si la base de données Personnel est déplacée vers le haut
a l'aide des touches fléchées, les résultats de la base de données
Personne sont affichés en premier.

Dés que vous sélectionnez d’autres bases de données, la
recherche globale est activée, signalée par le symbole prés du
bouton.

Pour désactiver celle-ci, cliquez sur « Recherche globale » Fig. 4
et décochez les bases de données a supprimer.

12
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Recherche détaillée

Montant net

Archivé le

S El|//

N* document

Offre disponible?

Fig. 6 : Recherche détaillée

de - jusqu’a

Ex.

ou

La recherche détaillée permet des recherches avancées. La
recherche détaillée correspond a un filtre. C’est-a-dire, la
recherche concerne d’abord les termes supplémentaires saisis
puis elle est filtrée sur la base des termes de détail souhaités. Si
toutefois, aucun terme supplémentaire n'a été saisi dans les autres
champs de base de données, la recherche concerne la totalité de
la base de données, ce qui peut entrainer un temps de recherche
prolongé.

Les champs activés pour une recherche détaillée sont indiqués par
un symbole correspondant a la fin de la ligne.

Lorsque vous cliquez sur ce symbole, vous étes redirigeé vers la
recherche avancée. Vous pouvez rechercher ici de différentes
maniéres.

Saisie de la valeur inférieure, ensuite deux points (désigne le con-
cept « jusqu’a ») et saisie de la valeur supérieure. Il est en outre
possible de saisir d’autres zones, séparées par un point-virgule.

B Type de document : 01..05 = affiche tous les types de docu-
ments de 01 jusqu’a 05.

B Type de document : 01..05;08..12 = affiche tous les types de
documents de 01 jusqu’a 05 et de 08 jusqu’a 12.

B Centre de codlts : 5000..5500 = affiche tous les centres de
colts de 5000 jusqu’a 5500.

B Montant : 100;10..1398;75 = affiche tous les montants avec
100, de 10 jusqu’a 1398 ou 75.

L'entrée de plusieurs termes est séparée par un point-virgule.

Exemple : Type de document : 01;04;05 = affiche tous les types
de documents avec 01, 04 ou 05.

Les différentes options de saisie sont décrites plus
en détail dans la description pouvant étre con-
sultée dans la zone marquée en rouge. Respectez
impérativement ces consignes !

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017 13
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Search:

All search criteria must be found [AND)

Search for fragments

oK Cancel

About '/ EN
I -No!e: ~ ]

\'You are staiting an extended search. This search will take longer than usual. To avoid
|unnecessary search time, observe the following instructions.

|&n extended search allows you to seaich using several criteria in a search field. In a
| standard search, only one value is entered into a search field.

For example: customer 1D number = 15027
|You can now fill a field with multiple values, if you use the extended search.

For example: 15027:18936,58341.

|An extended search function acts as a filter; that is, it first searches using the additionally
| entered criteria, and then filters the results. If no additional search criteria is entered in

| another search field, the complete database is searched. This can take a very long time.
We therefore recommend that additional search criteria be entered when an extended

| search is used.

LClose

Fig. 7 : Consignes Recherche détaillée

Exporter

Différentes fonctions d'exportation sont disponibles dans HABEL.
T Vous pouvez d’'une part mettre a disposition des fichiers de I'ar-
U chive pour d'autres applications et d’autre part, indépendamment
de l'accés a l'archive, afficher des informations pour la recherche.

Exporter

14 HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017
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Format standard ASCII longueur
fixe

i I ]
Exporter
Exporter Ea
Formats d'exportation
(®) Format ASCII standard longueur fixe
() Format ASCIl avec en-téte et séparateur tabulation [par ex : Excel]
() Format base de données DBC pour installation locale
Chein d'aci Bl
Fichier:  |HPHABZ00EXP 3

Ecrazer =i existante] 7

ok, Sdection Abandan

Fig. 8 : Exporter

Cliquez sur le symbole Exporter.

= Une boite de sélection s'ouvre. La boite de sélection affi-
chée contient toutes les fonctions d’exportation possibles
et peut différer de votre systéme si vous n'utilisez pas
tous les modules d'exportation.

Sélectionnez le format d'exportation « Format standard
ASCII longueur fixe » .

Sélectionnez le chemin d'accés et la désignation du fichier et
confirmez I'exportation avec le bouton [OK]

Format ASCII avec en-téte et sépa- Le module « HABEL EXPORT Recherche » permet de transférer
ration TAB (par ex. Excel) les données d'index sélectionnées de I'archive HABEL en
« Format ASCII standard » . Celles-ci peuvent étre utilisées pour
des analyses, par exemple.

Exporter 5

ad

Si vous ne saisissez pas de données, la totalité du
contenu de la base de données est exportée !

Cliquez sur le symbole Exporter.

Sélectionnez « Format ASCII avec en-téte et séparation TAB
(par ex. Excel) » .

Saisissez d’abord les termes de recherche souhaités dans le
masque de recherche pour obtenir uniquement les données
que vous souhaitez exporter.

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017 15
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Exporter
Foimats d'exportation
() Format ASCII standard longueur fixe

F.) Format ASCIl avec en-téte et séparatew tabulation [par ex - Excel]

() Format base de données DBC pour installation locale

Chemin d'aci T\

Fichier:  |HPHABZ00EXP

Ecrazer =i existante] 7
0K, S laction

Fig. 9 : Exporter

Exporter

Fichier: D:\HABEL\XX004030

Bcrits : 673

[ o

Fig. 10 : Exportation réussie

Abandon

4. , Démarrez le programme d'exportation avec le bouton
[Exporter]. Le cas échéant, sélectionnez un chemin différent
avec le bouton [Sélection]. Confirmer avec [OK] pour
démarrer I'exportation.

Lorsque vous cochez la case « Ecraser si le
fichier existe », vous permettez I'écrasement
des fichiers déja exportés.

= Les termes de recherche, y compris les données de posi-
tion, sont exportés et mis a disposition dans un fichier
pour une utilisation ultérieure.

Si les données sont exportées vers une feuille de calcul Excel, par
exemple, le résultat peut s’afficher comme suit.

[ = ; HPHAB200EXP - Excel 2 ® - 0 X
START = ENFOGEN  SETENLAYOUT  FORMELN  DATEN  OBERPROFEN  ANSICHT Anmelden

2 X calbd - -] = % | | T Bedingte Fumatenng < |[23]| [0
Gt o [ o T » Zanl | 0 AL TRl OMATNNT | o | Baarbeiten
- ¥ D~ A~ =EE ¥- o Zellenformatvorlagen = . %
2wischenablage & schriftart s Ausrichtung Formatvoriagen HABEL ~
Al - fr | pateinr v
{:" A B C D = F G H I -
1 |DateuNr JseiteNr Wormhr ScCokz FormNr Firma Filiale Belart uBelart
2 89000129 ] 1 2 h.TIF 1 35
3 89000130 o 1 2 h.TIF 1 100
4 89000129 a 1 2 h.TIF 1 235
5 89000113 o 1 2 h.TIF 1 205
89007113 o 1 2 h.TIF 1 205
30000001 0 1 2 1 200
8 30000001 1] 1 2 1 200
E 89025040 0 1 2 1215 1 215
89000120 o 1 2 h.TIF 1 235
89000122 o 1 2 h.TIF 1 230
89000122 o 1 2 h.TIF 1 230
89007131 o 1 2 h.TIF 1 100 -
HPHAB200 ® ] b

Fig. 11 : Exportation Excel

Vous pouvez en outre transférer les données d'index et de docu-
ment pour la « recherche hors ligne » . Cette exportation est intér-
essante, par exemple, pour les commerciaux qui souhaitent avoir
acceés aux opérations archivées sur place chez le client.

Pour utiliser la recherche « hors ligne », c’est-a-dire sans conne-
xion a l'archive de I'entreprise, la Recherche doit étre installée sur
I'ordinateur portable.

16
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Format de base de données DBC
pour une installation locale

i

Exporter

Exporter n
Foimats d'exportation

() Format ASCII standard longueur fixe
() Format ASCIl avec en-téte et séparateur tabulation [par ex : Excel]

(®) Format baze de données DBC pour installation locale

Chemin d'ac: |

Fichier -

Ecrazer =i existante] 7

Lancer le programme d'exportali

0. Abardan

Lokales Archiv erstefien - SOL “

Oueds : CAMESSENRABELY
Jel__: CAMESSEMLOKALDIRY
+ Bestehendes Arcwy uberschesber]
Eelege rcht Gechen?
Programeme/Tils nicht ibertragen?
Update Verzeichn kopieren
Programen nach [beniagung schisstien?

Opteaton

i Stahs

I Start [Eeenden

HABEL EXPORT Disque

Cliquez sur le symbole Exporter.

2. ), Sélectionnez « Format de base de données DBC pour une
installation locale » .

3. ) Préparez I'exportation comme décrit ci-dessus. Comme
format d'exportation, sélectionnez « Format de base de
données DBC pour une installation locale » .

4. ), Sivous cochez la case « Démarrer le programme
d'exportation », 'archive locale est également créée immé-
diatement apres I'exportation des données et des docu-
ments. Si vous souhaitez d'abord collecter diverses exporta-
tions et enregistrer toutes les exportations dans 'archive
locale seulement a la fin du processus, ne cochez cette case
que lors de la derniére exportation.

5. ) Aprés avoir confirmé avec [OK], un menu pour la création de
I'archive locale s’ouvre.

6. » Sil'archive existante doit étre écrasée, cochez la case cor-
respondante. Si vous cochez la case « Ne pas supprimer les
documents » , les documents déja exportés ne sont pas
écrasés. L'exportation est ainsi plus rapide. Vous pouvez
également empécher que les programmes actuels pour l'ar-
chive locale soient transférés et que la recherche soit alors
effectuée avec I'état actuel. Ceci permet également de
gagner du temps.

7. » Appuyez sur [Démarrer] pour copier les données a exporter
de la source et les enregistrer dans le répertoire cible.

Le module « HABEL EXPORT Disque » permet non seulement
d’exporter les données d'index et de document, mais également la
recherche sur un CD. Vous pouvez ainsi mettre les données de
l'archive a la disposition de personnes n’ayant pas installé HABEL.
Une utilisation possible est par exemple la communication de don-
nées a un expert-comptable.
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3.2 Barre de commandes — Favoris de recherche
3.2.1 Généralités

v

Plus...

Archive
............ « Archive » « Recherche & « Bouton
globale » [Archive] »
ala page 12
R IS
] ] « Archive » [Archive] »
Flg. 12 : Archive ala page 12

3.21.1 Rechercher

Rechercher

Vous pouvez filtrer les résultats de la recherche
pour n‘afficher que les résultats marqués comme
non traités dans une boite de réception. Pour cela,
I'utilisation de la BOITE DE RECEPTION HABEL

est nécessaire.
RECHERCHE % | B Information for the field ‘Barcode =
Snam The field ‘Barcode’ is a counter field. If you press F9 it will be generate an
ot Aufaug HABEL GmbH & ¢

automaticlly created number to this field.

DL oEdocrEne After the creation of this virtual barcode you need to enter this value in
your ERP-System

N chentfoumnisseur

Date document

Nom chent/fournisseur

N* projet

N article

ACH N* bon de récgption

;- o
‘Code & barres

Fig. 13 : Champs avec fonctions d'aide
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&  Vider Mistorique

Fig. 15 : Supprimer I'historique

3.21.2 Arborescence du répertoire

Arborescence du répertoire

Plus... Versionnement

Recherche

Q . -
[8 Arborescence de répertoire

5l Afficher umiquement bes erarées de bolte s bettres

Les champs peuvent également étre équipés d'une fonction d'aide
permettant de les décrire plus en détail. Le contenu de la fenétre
d'aide est géré par I'administrateur. Celle-ci doit étre créée indivi-
duellement et peut étre contrdlée en fonction du type de document
et du champ.

Afficher uniquement les entrées de boite de réception

Cette restriction est paramétrée dans I'onglet
« Favoris de recherche = Généralités = Rechercher
=> Afficher uniquement les entrées de boite de réception ».

Maintenant, seules les entrées qui sont définies dans au moins
une boite de réception et qui n'ont pas encore été identifiées
comme traitées sont affichées dans la liste des résultats.

Déplacez votre souris sur une entrée dans la liste des résultats.
Des informations relatives au propriétaire de la boite de récep-
tion s’affichent.

57 Typ|Da|Descri|Sa|Mc|Prc| Dest Objet N° clien|Nom client/foL|Ver: v
325 23, Compt 56, 60( Turr Abendess 18239 Irish Pub
» {325 21, Compt 89, 60( Tirr Caterifg F 18104 Zur Willden Ka

430 18, Praser |Schmi_t‘t, I\-‘Iike"59 HABER GmbH ¢

420 20, Plans 60C Tilrr 10674 TurmAG

400 07, Inform Produktbl: 18459 HABEL GmbH ¢

Fig. 14 : Propriétaire de la boite de réception
Supprimer I’'historique

L’historique de recherche & Chapitre 3.5 « Historique de
recherche » a la page 51 est supprimé.

Avec l'utilisation simultanée de I' « importation HABEL
EXPLORER », il est possible de rechercher ou de faire afficher les
documents dans les favoris de recherche a l'aide d’'une

« arborescence d’explorateur de fichiers » . Affichez I'arbores-
cence du répertoire dans les favoris de recherche avec

« Généralités = Arborescence du répertoire » .

s pecharches (avorter Mon hietorigue ¢ iechache

Bearp: 01 | Seciété- 81

R e

Bedirp: 01 | Saciéti: 81

Bekape 04
Bokiiep: 01 | Seckitic 81

ek 01 | Soxkétés 81 | Projhin 605260

T echmungsbnrobe i critines e vecheninel
Bl 4| Societas 81

Fig. 16 : Arborescence du répertoire
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Une fois la commande confirmée, la colonne Arborescence s’af-
fiche (1). Un clic droit sur la colonne de I'arborescence de réper-
toire permet d’exécuter les commandes via le menu contextuel (2).

Le menu contextuel propose les commandes Ouvrir le dossier,
« Développer (tout) » et « Réduire (tout) » .

Déterminez le répertoire pour la recherche comme suit. Sélec-
tionnez le répertoire et confirmez la commande « Ouvrir le

dossier » .
structure des répertoire Tous les enregistrements de données sous ce niveau de fichier
b G sont ensuite chargés dans la mémoire. Ensuite, la liste des résul-
b tats s’affiche avec tous les résultats en dessous de ce niveau de
Y ind fichier. Le résultat souhaité peut maintenant étre sélectionné.

150 Retulats oot 01 Aatug HABEL Gabdt & Ca. K6

i Ouvrir le dossier
Afficher le repertoire
Tout développer
Tout rétrécir

Développer

Rétrécir
Fig. 18 : Liste des résultats
Fig. 17 : Menu contextuel de 'arbo- Dans notre cas, tous les documents disponibles en dessous du
rescence de répertoire niveau « Protocoles » sont disponibles en mémoire pour l'accés.

Les documents, par ex. les dessins, ne sont pas encore chargés.
lIs ne sont donc actuellement pas accessibles. Si vous souhaitez
avoir acces a tous les documents, confirmez la commande

« Ouvrir le dossier » au plus haut niveau hiérarchique. Ceci peut
toutefois entrainer des temps d'attente plus longs en raison du
chargement d’un volume de données plus important.

Pour voir 'origine des données, la liste des résultats peut afficher
la colonne « Chemin d'origine » .
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3.2.2 Gestion de versions

Versionnement

E's Documents bloqués

[eda Mes documents bloqués

Fig. 19 : Gestion de versions

3.2.3 Plus

Plus

Plus

Préférences

Maj+Ctrl+S

Démarrer télémaintenance

. =

Informations

« Gestion de
versions
= Versions »

« Document
=>» Gestion de
versions

= Documents
verrouillés »

« Document

= Gestion de
versions

= Mes documents
verrouillés »

« Gestion de
versions

= Archiver
directement »

« Gestion de
versions
=>» Extraire »

« Document

=>» Gestion de
versions

=> Réinitialiser »

Ouvre, lors de I'activation, une fenétre
avec un apergu des versions.

Affiche une liste de tous les documents
verrovuillés si activée.

Lorsque cette option est activée, ouvre
tous les documents verrouillés par I'utilisa-
teur actuel dans la liste des résultats.

Lorsque cette option est activée, I'objet
actuellement sélectionné est archivé direc-
tement.

Lorsque cette option est activée, I'objet
actuellement sélectionné est extrait de la
base de données.

Ici, les documents verrouillés peuvent étre
réinitialisés.
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« Liste déroulante = Plus » « Paramétres » Ouvre les paramétres du pro-
gramme permettant de procéder a

la configuration.

Les descriptions des paramétres
se trouvent dans le chapitre sui-
vant & Chapitre 3.2.3.1 « Para-

meétres » a la page 22.

Lorsque vous exécutez la com-
mande « Démarrer la
télémaintenance » , vous accédez
directement au téléchargement et
a I'exécution de TeamViewer. Ce
dernier permet a un collaborateur
de HABEL d’accéder a votre
poste de travail et de procéder a
des réglages ou de vous donner
des conseils.

« Démarrer la télémaintenance »

La commande « Informations »
] permet d’afficher des détails
@ OIS B importants relatifs a la version de
votre systéme.

3.2.3.1 Parameétres
Ce point de menu regroupe différents parameétres possibles.

Boutons [Enregistrer] et [Annuler]

Procédez a des modifications du menu. Enregistrez ces parame-
tres avec la commande [Enregistrer]. La commande [Annuler]
permet d’annuler ces réglages et de restaurer les paramétres par
défaut.

Aprés I'enregistrement, le menu « Parametres » est fermé.

« Paramétres = Généralités »
La rubrique « Généralités » permet de procéder a
des réglages généraux.

22 HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017



HABEL

Dokumentenmanagement

La recherche

« Fermer
I'application »

« Application »

« Historique »

« Nombre des
entrées de
I'historique »

w Génfral

Genéral

mprimants Jarchivags
Annotations
Divers

Paramitres do massagens

Fig. 20 : « Parametres = Généralités »

Sélection « Fermer avec X »

Sélection « Faire défiler en arriére
avec X »

Sélection « Réduire dans la zone
d'en-téte avec X »

Case a cocher « Toujours au
premier plan »

Case a cocher « Enregistrer
I'historique en quittant »

« Paramétres = Généralités [@

=>» Ordre des groupes de

documents »

- Ginira
Orcre de hpes de pikoe
AT

4 pression
mprimants Jarchivags
Annotations
Divers
Paramitres do massagens
w Mises &n page

Si ce parameétre est défini, I'application est fermée
avec le bouton « X ».

Si cette option est paramétrée, le bouton « X » fait
défiler en arriere dans la vue de l'application. L'appli-
cation peut alors étre fermée a la derniére étape.

Si ce parametre est défini, 'application est réduite
dans la zone d’en-téte avec le bouton « X ». L'appli-
cation n’est pas fermée.

Si la case est cochée, I'application reste toujours
active au premier plan. Elle peut toutefois toujours
étre réduite.

Si la case est cochée, I'historique de recherche est
enregistré en quittant I'application.

Sélectionnez le nombre d'entrées a afficher dans
I'historique de recherche.

Ordre de types de pigce

» Ustisateur

Fig. 21 : « Paramétres = Généralités
= Ordre des groupes de documents »
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Vous pouvez personnaliser |'ordre des bases de données dans la
boite de sélection. Il n’est pas nécessaire pour ce faire de modifier
la numérotation interne. Déplacez le groupe sélectionné vers le
haut ou le bas en utilisant les « fleches ». Vous pouvez également
modifier I'ordre par « glisser-déposer » .

Sélection Sélection « Utilisateur » L'option « Utilisateur » permet d’enregistrer I'ordre
« Utilisateur/ uniquement pour I'utilisateur actuel.
Global »

Sélection « Global » L'option « Global » permet d’enregistrer I'ordre pour

tous les utilisateurs.

Des autorisations spéciales sont nécessaires ici.

« Paramétres = Généralités L’éditeur permet de définir des raccourcis clavier pour I'appel
=» Raccourcis clavier » rapide des commandes.
(& B
aca Raccourci clavier
Fig. 22 : « Paramétres = Généralités = Raccourcis clavier »
« Commandes Sélection « Commandes » Sélectionnez dans le tableau la commande a
» laquelle vous souhaitez affecter un raccourci clavier.

La colonne « Raccourcis clavier » permet de définir
le raccourci clavier. Si vous saisissez un raccourci
clavier déja utilisé, un message d'erreur s’affiche.
Les paramétres sont enregistrés en fonction de I'uti-
lisateur.

« Editeur » Sélection « Editeur » Le tableau permet de définir ou de modifier les rac-
courcis clavier.

« Paramétres = Généralités Un acces éditeur permet de définir différents programmes d'affi-
= Applications externes » chage utilisés pour I'affichage ou I'impression des fichiers archivés.

24 HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017



HABEL

Dokumentenmanagement

La recherche

Exemple

« Paramétres = Affichage »

2 rifiranc

~ Génfra
Otcre de types de pikcs
ROCCHT Caviar
Applications extemes
v Afichad
Apergu de 1a plbcs
Liste de résultats
 Paramiires dimgeession
Imprimante darchivags
Annotations
Divers
Paramitres do massagens
w Mises &n page
~ Annotabons
Punalse
Teate
uargueur
Roulea
ersioangmen

Applications externes

Enregiatrer

Fig. 23 : « Parametres = Généralités = Applications externes »

Vous souhaitez ouvrir des fichiers RTF avec votre logiciel Micro-

soft Office Word. Pour ce faire, dans le fichier de paramétrage,
supprimez d’abord le point-virgule. Le point-virgule signifie que
les informations qui le suivent sont ignorées. En le supprimant,

cet effet est éliminé.

Complétez alors le type de fichier (Extension) et le programme

avec lequel vous souhaitez ouvrir le fichier (Commande).

T Préférences

v - Général
Ordre de types de piéce
Raccourc clavier
Applications externes
~ - Afficher
Apercu de la pigce
Liste de résultats
v - Paramétres dimpression
Imprimante darchivage
Annotations
Divers
Paramétres de messageri
~  Mises en page
v - Annotations
Punaise
Texte
Marqueur
Rouleau
Versionnement

Afficher

Préférences
| Optimiser I'affichage des piéces 7

[C] Conserver les paramétres de zoom 7

Enregistrer

Fig. 24 : « Paramétres = Affichage »

Annuler
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« Paramétres » Case a cocher « Optimiser

I'affichage des documents ? »

Case a cocher « Conserver les
parameétres de zoom ? »

« Paramétres = Affichage [
= Apercgu de document »

Apercu de 1a pibce
Ra

Paramitres de massagens
~ Mises en page

L’affichage du document en nuances de gris (Scale
to gray) permet une meilleure qualité d'affichage sur
I'écran. Si la case n’est pas cochée, I'affichage a lieu
en noir et blanc.

Si vous souhaitez afficher une zone identique pour
plusieurs documents, vous pouvez enregistrer ces
parameétres. Le réglage du zoom reste alors actif
pour tous les documents que vous avez sélec-
tionnés dans la liste des résultats et affichés dans
I'affichage des documents avec Afficher. Vous
pouvez ainsi feuilleter plusieurs documents
agrandis. Pour revenir a la vue normale a partir du
zoom, il suffit d’'un double-clic sur le document. L'op-
tion « Conserver les parametres de zoom » reste
active jusqu'a ce qu'elle soit désactivée.

Apergu de la pigce

Fig. 25 : « Parameétres = Affichage = Apercu de document »

26
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« Apergu » Entrée « Intervalle d’apergu

(ms) »

Entrée « Nombre de pages dans
I'apergu du document »

Case a cocher « Message
lorsque cette limite est
atteinte ? »

L’ « intervalle d’apergu » permet de déterminer la
durée entre la sélection du document et I'affichage
dans 'apercu de document.

Si, par exemple, vous passez rapidement d’'un
résultat a I'autre avec les fleches et souhaitez affi-
cher seulement de temps en temps un apercu du
document de temps, définissez une valeur d'inter-
valle plus élevée. En cas de valeur d'intervalle
faible, le document s’affiche trés rapidement. En cas
de feuilletage rapide, 'apergu de document est

« instable » car les documents sont affichés immé-
diatement, méme si vous vouliez simplement les
ignorer.

La fonction « Nombre de pages dans I'apergu du
document » permet de paramétrer le nombre de
pages qui s’affichent dans I'apercu du document. La
fonction de navigation dans I'apercu du document
permet de les afficher. 0 signifie aucune limite.

Ces réglages peuvent étre utiles s’il existe des
documents avec un grand nombre de pages. Par
exemple des journaux comptables imposants.
Toutes les pages sont alors traitées pour I'affichage
dans I'apercu du document, provoquant une durée
de chargement prolongée.

Dans ces cas, il est utile de limiter le nombre de
pages dans l'apercu du document.

Un message s’affiche lorsque la limite est atteinte
(Fig. 26 ).

Si les documents ne se trouvent pas dans le réper-
toire du cache (mais sur le jukebox, par exemple),
et l'intervalle est tres réduit <1 000 ms, lors de la
navigation dans la liste des résultats, presque tous
les documents sont reconnus comme sélectionnés
et donc une demande est a chaque fois émise vers
le jukebox pour fournir le document. La perfor-
mance est alors ralentie.

Fig. 26 : Limite de pages de I'apergu atteinte

Toutes les pages de l'opération sont disponibles
dans l'apergu.
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« Parameétres

= Liste des résultats »

« Généralités »

« Filtre »

« Résultats »

- Liste de résultats

Fig. 27 : « Paramétres = Liste des résultats »

Case a cocher « Le tri prend en
compte l'écriture en majuscules/
minuscules »

Case a cocher « Réduire la liste
des résultats apres la recherche »

Case a cocher « Afficher le
nombre des résultats dans le
groupe »

Entrée « Format de présentation
du nombre de résultats »

Case a cocher « Le filtre prend en
compte l'écriture en majuscules/
minuscules »

Case a cocher « Réinitialiser le
filtre pour chaque nouvelle
recherche »

Case a cocher « Activer le filtre »

Case a cocher « Afficher la
position dans la liste des
résultats »

Si vous ne cochez pas cette fonction, le tri ne diffé-
rencie pas entre les contenus de champ en minus-
cules ou en majuscules.

Cette fonction est pertinente lorsque vous regroupez
par champ de base de données. Si le réglage est
activé, la liste des résultats est réduite apres le
déclenchement de la recherche.

Si vous activez cette fonction, le nombre des résul-
tats est affiché par groupe dans la liste des résultats
(00 correspond a deux décimales) Fig. 28 .

Indiquez le format de présentation du nombre de
résultats (00 correspond a deux décimales).

Il est possible de faire précéder la valeur par des
caractéres alphanumeériques, par ex.
« Nombre=00 » Fig. 28 .

Si la case est décochée, le filtre ne fait pas la diffé-
rence entre les champs dont le contenu est en let-
tres minuscules ou majuscules.

Si la case a cocher est décochée, le filtre paramétré
est conservé également pour la nouvelle recherche,
les résultats de la recherche étant donc limités.

Dans la liste des résultats, les fonctions de filtre per-
mettent de procéder a une sélection claire. Si vous
ne souhaitez pas utiliser le filtre, vous pouvez le
désactiver ici.

Si la case est cochée, les positions dans la liste des
résultats sont également affichées.

28
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Entrée « Nombre maximum de
résultats »

Case a cocher « Afficher les e-
mails de maniere condensée »

« Condenser »

Case a cocher « Afficher former
une chaine d’opérations ? »

« Former une
chaine

d’opérations » i e
Entrée « Délai lors de la lecture »

Fig.

Vous pouvez configurer ici le nombre maximum de
résultats dans la liste de résultats. Vous pouvez
ainsi raccourcir le temps de recherche pour les
recherches dont le volume des résultats est énorme.
Si le nombre des résultats est plus élevé que le
nombre maximum de résultats réglé, un message
s’affiche.

Si la case est cochée, I'affichage des e-mails
archivés est condensé. Les e-mails sont archivés
d'une part au format TIFF, d’autre part comme fichier
d’origine (pour Microsoft Outlook, Lotus Notes,
Mozilla Thunderbird). Lorsque I'option « Afficher les
e-mails de maniere condensée », I'e-mail est affiché
comme une entrée de la liste des résultats.

Lorsque les e-mails sont affichés de maniére con-
densée (si les e-mails ont été archivés au format
d’origine avec ou sans pieces jointes) il est toutefois
possible d’ouvrir I'e-mail en format d’origine en fai-
sant afficher I'entrée puis en ouvrant le fichier affiché
séparément par double-clic. L'e-mail peut alors étre
traité a nouveau (répondre, transférer, etc.).

Vous pouvez paramétrer ici I'affichage de docu-
ments assemblés.

Vous pouvez ici paramétrer le nombre de millise-
condes apres lesquelles il convient d’afficher s’il

existe un résumé pour cette entrée lorsque vous
faites défiler la liste des résultats.

, Liste de résuitats

Reatesy
versionnement ABchar les post

28 : Liste des résultats en général
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] [ = |
Liste de résultats

v Gimdral

~ Paramiires dimgres SO0
Imprimarte darchiage
Annotations
Onaes
Paramilies o¢ massagen
~ ME93 40 page
~ Annotaions
Funaise
Tuse
Usrueur
Rousay
Vtsizeraennt

Fig. 29 : Liste des résultats, exemple

« Parametres [ @ reterec En
=» Paramétres d'impression » Seha Paramatres diimpression

Ordre de hpes de pléoe
RACTOGAT CLaviar
Apphcations exemes
- Affchs
Apercu de 13 peboe
Liste de résultats
~ Paramatres dimpression
Imprimants darchivage Fa
Memotaions An Onatiote 2013 senden
Dhvers
Paramitres de messagent
 Mises en page
~ Annolabons
Punaise
Texte
Uarqueur
——
Versscenpment

Envegesver | Ancusee

Fig. 30 : « Paramétres = Parameétres d'impression »

Sélectionnez ici 'imprimante par défaut pour les opérations d’im-

pression.
« Paramétres L'administrateur peut déterminer ici le texte a imprimer sur le
=» Paramétres d'impression document.

= Impression d’archive »
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- Imprimante d'archivage

Fig. 31 : « Parametres = Paramétres d'impression
=> Impression d’archive »

Case a cocher « Utilisateur »

Case a cocher « Global »

« Le texte suivant Entrée « Texte »
peut étre imprimé

sur le document »

« Impression du Sélection « Toujours »

texte ? »

Sélection « Jamais »

Sélection « Demander »

La sélection « Utilisateur » permet de déterminer
que les paramétres ne s’appliquent que pour I'utili-
sateur actuel.

La sélection « Global » permet de déterminer que
les paramétres s’appliquent a tous les utilisateurs.

Des autorisations spéciales sont nécessaires ici.

Indiquez le texte devant étre imprimé sur le docu-
ment.

Si cette option est sélectionnée, le texte indiqué
est toujours imprimé.

L'utilisateur peut faire ce choix lui-méme. Ceci
s’applique également a I'impression de documents
COLD et/ou de documents autrement archivés
(type de document).

Si cette option est sélectionnée, le texte indiqué
n’est jamais imprimé.

L'utilisateur peut faire ce choix lui-méme. Ceci
s’applique également a I'impression de documents
COLD et/ou de documents autrement archivés
(type de document).

Si cette option est sélectionnée, le texte indiqué
est imprimé aprés une demande.

L'utilisateur peut faire ce choix lui-méme. Ceci
s’applique également a I'impression de documents
COLD et/ou de documents autrement archivés
(type de document).
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« Type de Case a cocher « Imprimer pour  Impression des textes sur les documents COLD.
document » COLD ? »
Case a cocher « Imprimer pour  Impression de textes sur les graphiques/autres
les documents/graphiques ? » documents (par ex. PDF)
« Paramétres [ & praerence ]

=» Paramétres d'impression
=» Commentaires »

Annotations
e

mprimants darchivage
Annotations
Divers

Paramitres de massagens

Uarqueur
Rouledu
versEenambet

Fig. 32 : « Parametres = Parameétres d'impression
= Commentaires »

« Quand est-ce Sélection « Toujours » Si cette option est sélectionnée, le texte indiqué
qu’il faut imprimer est toujours imprimé.

les

commentaires ? »  S¢€lection « Jamais » Si cette option est sélectionnée, le texte indiqué

n’est jamais imprimé.

Sélection « Demander » Si cette option est sélectionnée, le texte indiqué
est imprimé aprés une demande.
« Les Case a cocher « Note » Si la case est cochée, toutes les notes seront
commentaires imprimées.

suivants sont
inclus dans
I'impression »

Case a cocher « Texte » Si la case est cochée, tous les champs de texte
seront imprimeés.

Case a cocher « Rédaction » Si la case est cochée, tous les champs
« Rédaction » seront imprimés.

Case a cocher « Surligné » Si la case est cochée, tous les textes surlignés
seront imprimés.

Case a cocher « Tampon » Si la case est cochée, tous les tampons seront
imprimés.
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« Paramétres
=>» Paramétres d'impression
= Autres »

Divers
oo

Fig. 33 : « Parametres = Parametres d'impression = Autres »

Dans la mesure ou le document ne doit pas étre affiché, mais
imprimé directement dans le cadre de la CONNEXION HABEL, les
mémes parameétres que pour l'impression d'archive sont possibles.
De plus, l'option « Imprimer les commentaires » et une Sélection
de I'imprimante peuvent étre utilisées pour l'impression directe.
Veuillez noter que les seules options sontici « toujours imprimer »
ou « jamais imprimer » .

La Ligne d'information représente le contenu d'un champ d'infor-
mation. Le menu Imprimer la ligne d’information permet de définir
si le contenu du champ d'information doit étre toujours ou jamais
imprimé ou demandé avant l'impression.

Si des informations d'imputation ont été ajoutées a votre document
avec le module supplémentaire HABEL TAMPON D’IMPUTATION,
le menu Imprimer les informations d'imputation permet de spécifier
si elles doivent étre imprimées.

Les informations détaillées concernant HABEL TAMPON D’IMPU-
TATION se trouvent ici & Chapitre 5.3 « HABEL TAMPON D’IM-
PUTATION » a la page 81.

Le menu Imprimer I’en-téte permet également de définir si I'en-
téte doit étre imprimé. L'en-téte se compose de différents champs
de base de données.

Si le document archivé est un e-mail, le menu « Imprimer I'e-mail
avec la piéce jointe » permet de paramétrer si la piece jointe doit
également étre imprimée.

Si vous utilisez le module supplémentaire HABEL AFFICHAGE
DE FORMULE DYNAMIQUE, le formulaire enregistré peut étre
affiché sur demande. Le menu « Imprimer le formulaire en arriere-
plan » permet de déterminer si le formulaire en arriére-plan est
également imprimé lors de I'impression.
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« Parameétres
=» Paramétres d’e-mail »

« Paramétres = Mises en page »

= Friférance

oy _ Paramétres de messagerie
Ordre de hpes de pikce

RACTOGAT CLaviar

Appl ons extemes

Imprimants darchivags
Annotations
Divers
Faramiires de messagens
“ Mises en page
~ Annolabons
Punaise
Texte
Uarqueur
Roulea
ersseneman

Enregiswer | Ancaser

Fig. 34 : « Parametres = Parameétres d’e-mail »

Le point de menu « Afficher la sélection de la page » permet de
déterminer si, lors de I'envoi par e-mail de documents archivés de
plusieurs pages, une requéte demande quelles pages doivent étre

envoyées.

Pour ceci, le module supplémentaire HABEL Envoi par e-mail est

nécessaire.

Vous pouvez également paramétrer ici, si
[
mail,

B ces derniers doivent étre ajoutés en couleur,
les formulaires d’arriére-plan doivent étre considérés.

[ ]

~ Génfra .
Orare de hpes de pidce Wises an i
Raccourch caiar
Applications extemes

- Afichet
Apergu de 13 plbcs

Liste G risultats
 Patamétres dimgeession
Imprimante darchivage
Annotations
Ditvers
Paramiires de messagens
~ Mises en page
w. Annotabons
Punatse

Copier miss #n page

Texte

Uarqueur

Rioubeau
Verssangman

Fig. 35: « Paramétres = Mises en page »

des commentaires doivent étre ajoutés lors de I'envoi par e-

Enregiswer | Ancaser
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Vous pouvez ici définir des mises en page pour la configuration
graphique de la liste des résultats. Celles-ci peuvent alors étre
modifiées. Vous pouvez ajuster les couleurs, les polices et les
tailles de police de tous les éléments des masques. Pour cela, une
mise en page est sélectionnée et, aprés avoir cliqué sur le bouton
Modifier la mise en page, modifiée.

Le volet Assigner permet de définir quelle mise en page est utilisée
dans quel composant. Vous pouvez spécifier séparément diffé-
rentes mises en page pour la liste des résultats, la fenétre de
sélection et les masques de saisie.

Si vous souhaitez créer vos mises en page individualisées, pro-
cédez comme suit :

ol
=

w Ginira .
Orare de hpes de pidce Wises an i
Raccouec claviar

Apphcations extemes
. AMficher
Apercu de 1a pibce
Liste o résultats

Copier miss #n page o

k]

EEER
ERER
EEEN

|
%

§
-
b

Fig. 36 : Mises en page individualisées
1. ), Copiez une mise en page existante (1).

2. ), Sélectionnez les champs correspondants, les arriére-plans,
etc. (2).

3. » Définissez Bitmap (enregistrement d’'images), Color (enre-
gistrement de couleurs (3 + 4)) et Font (enregistrement de
polices).

= La fenétre d’apergu vous permet de visualiser les effets
sur les masques.
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Champs importants dans la liste

des résultats

353 Resultats  Société 01 Aufrug HABEL GmbH & Co. KG

115 ACH confirmation de commande (06)
120 EX Rahn (01

ersi v |_Receip Sha | Chemin origil N® documer Version Outdated | Manag

Grou w |Soc Type de ¢ N° doc|Date do| Auftrz N° com N° externe Mo Vil Gesamt |Inf| Archev Nombre total de do|Nom type de document

Fig. 37 : Champs importants dans la liste des résultats

2

w Géndral
Orare de tpes de pléce
RACTOWC Caiar
Applications xtemes
e ACH
Apercy o 1a peboe
Liste de résultats
w Paramdtres dimpression
Imprimante Jarchivage
Annotations
Divers
Paramitres de massageric
e Mises #n page
w Annotabons.
Punaise
Teste
Uarqueur
Rouledu
Versscenpment

Mises en page

Fig. 38 : Styles

Les champs du masque de saisie sont définis sous « Paramétres
=> Mises en page = StyleSheet Editor » .

Pos. Désignation

1 Background

2 ContentEven

Envegarer | | Aneies

Description

Définit la zone libre en arriere-plan.

Avec « ContenOdd », formate les
couleurs/tailles de police des lignes
de la vue (en alternance).
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Pos. Désignation Description

3 ContenOdd Avec « ContentEven », formate les
couleurs/tailles de police des lignes
de la vue (en alternance).

4 Group Agit sur la présentation du groupe-
ment.

5 Header Agit sur I'en-téte de colonne. Selon
le skin sélectionné, seules la taille
de police/la police peuvent étre
modifiées.

6 Selection Formate les lignes sélectionnées.

Il est en outre possible, avec la sélection Postbasket, de paramé-
trer quelle couleur est attribuée a une entrée si elle est en attente
de traitement dans une bofte de réception. La couleur et la taille de
police/la police définies sous Inactive agit sur I'affichage de la
ligne lorsqu'elle est inactive. C’est par exemple le cas lorsque I'on
sélectionne des lignes et additionne les colonnes.

(1]

« Paramétres = Mises en page france
= Commentaires » vowis ] annotations

Imprimante darchivage
Annotations
Divers
Paramiires de massagerns
~ Mises en page
~ Annotations

Punaise
Texte
Uarqueur
Rioubeau

Versionnement

Fig. 39 : « Parametres = Mises en page = Commentaires »

Définissez ici la couleur du cadre autour des documents contenant
des commentaires. La couleur sélectionnée sera affichée au
‘l‘ niveau de la couleur de police. Dans cet exemple, il s’agit du bleu.

Aufzug HABEL

tol Grrea
» Jarvaoe
——

Fig. 40 : Cadre autour des docu-
ments avec des commentaires
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« Paramétres = Mises en page
=» Commentaires < Note »

« Paramétres = Mises en page
=» Commentaires = Texte »

Punaise

Imprimante darchivage
Annotations Slizatou ® Glota
Ditvers

Uarqueur
Rioubeau
Verssangman

Fig. 41 : « Parametres = Mises en page = Commentaires
= Note »

Si vous ne cochez pas la case « Afficher note active », les notes
ajoutées au document sont indiquées uniquement par une épingle.

Pour afficher la note, vous devez cliquer sur cette épingle. Dans
les menus Police et Couleur d'arriére-plan permettent de para-
métrer la note. Par défaut, les notes sont réglées avec une couleur
d’arriére-plan jaune et une police rouge. D’autres paramétres pour
la Définition du texte par défaut peuvent étre effectués par I'ad-
ministrateur pour chaque utilisateur individuellement ou globale-
ment.

Imprimante darchivage
Annotations

Uarqueur
Rioubeau
Verssangman

Fig. 42 : « Parametres = Mises en page = Commentaires
=> Texte »

En tant qu'administrateur, vous pouvez paramétrer ici la police et
le texte par défaut pour les saisies de texte. Vous pouvez ce fai-
sant déterminer si ce réglage est effectué individuellement pour
chaque utilisateur ou globalement.
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« Paramétres = Mises en page (W it -
= Commentaires = Surligneur » < Chni

Marqueur

Orare de hpes de pidce
Raccouec claviar

Imprimante darchivage
Annotations
Ditvers
Paramiires de messagens
w Mises en page
w. Annotabions
Punatse
Teate
Marqueur
Roulean
Versianement

Enregiswer | Ancaser

Fig. 43 : « Parametres = Mises en page = Commentaires
=> Surligneur »

Vous pouvez régler ici la Couleur pour les textes surlignés.

« Paramétres = Mises en page [ @erttrencs =
= Commentaires = Rédaction » s depie]] ROUMAU
Rovicnone vy || Coseor I Nox

Apergu de 13 plbcs
Liste G risultats
 Patamétres dimgeession
Imprimante darchivage
Annotations
Ditvers
Paramiires de messagens
w Mises en page
w. Annotabions
Punatse
Teate
Warqueur
Reulea
Verssanement

Enregiswer | Ancaser

Fig. 44 : « Paramétres = Mises en page = Commentaires
= Rédaction »

Vous pouvez paramétrer ici la couleur pour la saisie rédaction-
nelle.
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« Paramétres = Mises en page
= Gestion de versions »

3.2.3.2 Démarrer la télémaintenance

3.2.3.3 Informations

3.3 Masque de recherche

Versionnement

Imprimante darchivage
Annotations
Ditvers

Uarqueur
Rt
Versionnemant

Fig. 45 : « Parametres = Mises en page = Gestion de versions »

Vous pouvez indiquer ici le répertoire de travail pour la gestion des
versions. Ce répertoire est individuel pour chaque utilisateur.

Lorsque vous exécutez la commande « Démarrer la
télémaintenance » , vous accédez directement au téléchargement
et a 'exécution de TeamViewer. Ce dernier permet a un collabora-
teur de HABEL d’accéder a votre poste de travail et de procéder a
des réglages ou de vous donner des conseils.

La commande « Informations » permet d’afficher des détails
importants relatifs a la version de votre systéme.

Des termes de recherche sont nécessaires pour la recherche. Pour
ceci, différents champs de saisie sont disponibles. Vous pouvez y
combiner autant de champs que vous souhaitez les uns avec les
autres. Plus vous renseignez de champs de saisie, plus la
recherche est précise.
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3.3.1 Parameétres de recherche

RECHERCHE

Société
[ ;Aufzug HABEL GmbH &

Type de document

| [

Date document

(77 N

Montant net

Archivé le

[77 8] [/7

N* document

|
Offre disponible?

I

N* article

Description Compte

Compte
[

gl X

n -~
[ acH N bon de réception
[ acH N° commande
[ AcH N° consultation
B Archivé le
[0 Artkebeschreibung
[ aufiragsbestatigung vorhanden?

B
[ Bestetung vorhanden?

C
[ centre de coit
[ chargen hr.

[ code & barres
[ code postal
[ compte

D
B4 Date document
[ Datei-wr
[ Description centre de codit
@ Description Compte
[ pescription projet

E
[ X Rahmenbesteliung Nr.
[ EK Rechnung/Gutschrift Nr.
O emad

G
[:l Gesamtpreis

1
|:| ID message
O indicatewr pays
O info

K
O Kontakt Name

L
[ ueferschein vorhanden?

M
[ Mehrwertsteuer 19% »

Enregistrer Organiser

Fig. 46 : Parametres de recherche

1 Bouton [Encadrer/surligner]

Les paramétres de recherche permettent de définir les champs de
recherche pour le masque de recherche. Sélectionnez les champs
que vous souhaitez spécifier pour une recherche.

Le bouton [Ordonner] permet d’ajuster I'ordre des champs de

recherche.
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3.3.2 Masque de recherche

RECHERCHE

.........

Société

o1 | [Aufzug HABEL GmbH & |
Type de document

| | ”
Date document

| /7 I 1 1T ‘
Montant net

| |
Archivé le

I /7 I [ /7 ‘
N°® document

| |
Offre disponible?

| \,,
N* article

Description Compte

Compte

|

Fig. 47 : Recherche (exemple)
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Boites de sélection

S o Ces champs vous permettent de sélectionner des termes prédé-

' finis (1). Pour ouvrir la boite de sélection, cliquez sur la fléche a la
Socété - - ~ fin du champ de saisie (2).
0 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
T : Au lieu de selectionner dans la liste, vous pouvez également com-
e ep— a | mander la selection par une saisie dans le champ. Le terme cor-
. S = respondant s’aff!che alors. Ces .b0|tes de sélection peuvent égale-
e ACHavoir ment étre enregistrées en fonction des types de documents.
,-' r’ .ACH bon de livraison £
Montant net ACH corfirmation de conmarde WP Le champ de saisie est divisé en deux parties pour les boites de
: QE:::::"";:‘H*EZM sélection. Le champ de gauche permet de saisie un numéro, la clé
Archivé le ACH facture v de type de document (3). Chaque type de document peut recevoir

] _ une telle clé.
Fig. 48 : Boites de sélection . L L
En principe vous pouvez, dans les champs divisés, choisir si vous

saisissez la clé ou si vous utilisez la boite de sélection. L’autre
champ est alors renseigné automatiquement.
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Champs de date

Date document

. P
mercredi 10 octobre 2018
4 aout 2018 »
lun. mar. mer. jeu, ven, sam. dim.
30 1 2 3 4 5
6 7 8 910} 12
13 14 15 16 17 18 19
s 20 21 2 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2
Remise a zéro
Fig. 49 : Sélecteur de date

Champs standards

La saisie dans les champs de date peut étre effectuée de diffé-
rentes manieres. Vous pouvez saisir la date manuellement ou uti-
liser le sélecteur de date.

Il convient de saisir les chiffres sans séparateur.

Tab. 1 : Saisie manuelle
Entrée Résultat

010108 ou 01012008 01.01.2008

Sélectionnez la date dans le calendrier.

Tab. 2 : Parameétres de date
Entrée Résultat

. (point) Date du jour

+1, +2, +3, -1, -2, -3, etc. La date du jour +1 jour,
+2 jours, +3 jours, -1 jours,

-2 jours, -3 jours, etc.

1+, 2+, 3+ 1er, 2e, 3e jour du mois/de
'année en cours
01, 02, 03 1er, 2e, 3e jour du mois/de

I'année en cours (uniquement
pour les champs « du-au »)

Vous pouvez également dépasser le point de
séparation du champ (par exemple +100).

Sélectionnez la date dans le calendrier.

Les termes de recherche sont entrés manuellement dans les
champs standards. Le terme renseigné doit correspondre au terme
saisi lors de I'archivage. L'écriture en majuscules/minuscules n’est
pas prise en compte. Si vous n'étes pas sdr de la fagon dont le
terme est écrit ou si d’autres termes sont éventuellement présents
dans le champs, utilisez la Recherche par caractéres généri-
ques avec le caractére générique *.

Placez le caractére générique avant ou aprés le mot ou le frag-
ment de mot. Si seul le caractére générique * est saisi dans le
champ, les entrées affichées sont celles ol ce champ n’est pas
vide.

La recherche des champs vides est effectuée en saisissant un
point d'interrogation (?).
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Champs avec acceés racine

N* client/fournisseur

g Séle

2 Frankfurt am Mai

574 Turm AG

OK Annuler

Fig. 50 : Accés racine

L'acceés racine permet d’accéder a des données racine externes a
partir des champs. La présence de I'accés racine pour un champ
est indiquée par le symbole a la fin du champ de saisie (1).

Lorsque vous avez saisi le terme, cliquez sur le symbole. Vous
pouvez alors avoir accés a la base de données racine disponible,
par exemple la base de données des clients, des fournisseurs ou
des articles.

Vous pouvez également utiliser la combinaison de touches de
fonction [CTRL] + [L]. Si vous ne saisissez pas de terme, toutes les
données contenues dans la base de données racine sont affi-
chées. Une boite de sélection contenant des données racine pou-
vant étre sélectionnées s’affiche (2).

Le transfert des données permet de renseigner dans le champ
tous les termes tels qu’ils sont donnés par la base de données
racine.
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3.3.21 Recherche d’index et recherche en texte intégral

Recherche d’index

Exemple 1 :

Société

0 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
Type de document

235 VEN facture

N* client/foumnisseur

10674

Date document

0032016 =] 2016
Nom client/fournisseur

Turm AG

Fig. 51 : recherche d’index com-

binée
Exemple 2 :
RECHERCHE
Société
n Aufzug HABEL GmbH & Co. KG

Type de document
405 Journaux

IN* client/fournisseur
Date document
'

Nem client/foumisseur

Objet

discussion

Fig. 52 : protocole

Recherche en texte intégral

Pour la recherche d'index, saisissez les termes dans les différents
champs de saisie. Les champs non renseignés ne sont pas pris en
compte pour la recherche.

Plus vous renseignez de champs de saisie, plus le résultat de la
recherche est précis. Vous pouvez combiner tous les champs de
saisie les uns avec les autres. Il s'agit |a de connexion ET.

Vous recherchez toutes les factures sortantes établies pour le
client Turm AG dans la période de mars a mai 2016. Pour ce
faire, sélectionnez le « type de document » factures sortantes.
Dans le champ « Nom », entrez Turm AG, et dans les champs
« Date du document », 01.03.2016 et 31.05.2016.

Vous recherchez tous les documents ayant pour sujet Protocole.
Dans le champ « Objet », saisissez le terme.

Vous pouvez également effectuer une recherche globale, si le
champ « Mandant » est vide.

Lorsque vous utilisez la recherche en texte intégral, le champ de
saisie supplémentaire apparait dans le masque « Texte intégral »
est activé dans le masque de saisie. Dans ce champ, saisissez le
terme recherché.

Cette recherche couvre tous les documents et leur contenu, s’ils
sont activés pour la recherche en texte intégral. Différentes options
sont possibles pour la saisie
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et

ou

et sans

Recherche de plusieurs termes devant
tous étre contenus dans le document.

Recherche de plusieurs termes dont 'un
ou plusieurs doivent se trouver dans le
document.

Recherche de plusieurs termes dont I'un
ne doit pas apparaitre dans le document.

Caractére générique pour plusieurs lettres,
caracteres : le terme est seulement une
partie du terme recherché, par ex. *utilisa-
teur trouve manuel de I'utilisateur, droits de
l'utilisateur, etc.

Caractére générique pour des lettres ou
des caracteéres individuels.

Dés que vous déclenchez la recherche, la liste des résultats con-
tient tous les documents correspondant au terme ou aux termes
sélectionné(s). Les résultats sont mis en surbrillance dans les
documents TIFF, si ce paramétre a été configuré.

Sélectionnez tous les résultats et ouvrez le menu [Plus] dans ['affi-
chage des documents. Vous pouvez passer ici d’un résultat a
'autre en cliquant sur « Résultat suivant » ou « Résultat
précédent » . Vous pouvez ainsi accéder aux résultats dans le
document ainsi que les résultats dans d’autres documents si vous
en avez sélectionné plusieurs.

Outre la recherche en texte intégral ou la recherche d’index simple,
vous pouvez également combiner les variantes de recherche. Pour
ceci, les termes de recherche sont entrés comme pour la
recherche d’index, et le champ Texte intégral ou Contenu est éga-
lement renseigné. La recherche en texte intégral est alors limitée
aux documents trouvés par la saisie des termes de recherche.

3.3.2.2 Trouver — Supprimer les contenus — Nouvelle recherche

Une fois les critéres de recherche saisis, vous pouvez effectuer
une recherche en utilisant le bouton [Trouver] ou le raccourci
[CTRL] + [F]. Les résultats sont alors affichés dans la liste des
résultats et le bouton « Liste des résultats » est activé.

Pour revenir aux champs de saisie dans le masque de recherche,
cliquez sur le bouton [Précédent]. Tous les champs entrés peuvent
étre vidés en cliquant sur le bouton [Supprimer les contenus].

3.4 Favoris de recherche

Si des recherches sont fréquemment déclenchées avec les mémes
critéres de recherche, vous pouvez enregistrer les favoris de

recherche.
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Ceci est particulierement intéressant si vous consultez réguliére-
ment un fichier client/de projet particulier. Ou si vous consultez au
jour le jour des documents précis tels que les confirmations de
commandes ou les factures.

Pour créer des favoris de recherche, procédez comme suit :

1. Passez a l'affichage standard en appuyant sur le bouton
[Démarrer] & « DEMARRAGE » a la page 11.

M recharches faverites Mon historicue de recherche

o F—

BeGrp: 01 | Seciété 01 | Type de document: 130

Frojekd Tur

K Rechnungukontrotie (2 critéres de recherche)
BelGrps 01 | Sociét 01
|

e Q_..u Type de document: 235
Bt O & 01

Bellorp: 01 | Sociéti 01 | Type de documant: 735
Bk 01 | Sackétés 01
Belipe D1 | Sochéte 01 | Trpe de document: 233
Bklirgs 01 | Sociéti 01

Belirp: 06

Fig. 53 : Favoris de recherche

—_

Bouton [Favoris de recherche]
Parametres « Favoris de recherche »

2
2. ), Cliquez sur le bouton [Favoris de recherchel].
3

Vous pouvez alors administrer les favoris de recherche avec
le menu.

B Le point de menu « Modifier » permet de modifier les favoris
de recherche actuellement sélectionnés.

B Le point de menu « Remplacer » permet de remplacer le
favori de recherche actuellement sélectionné.

B Le point de menu « Nouveau » permet de créer un nouveau
favori de recherche.

48
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Modifier les favoris de recherche B Recherches favorites

2 O

Charger Supprimer

o O Q

Désignation Modifier Annuler

Fig. 54 : Modifier les favoris de recherche

O WN -

Désignation

Bouton [Charger]

Bouton
[Supprimer]

Bouton
[Désignation]

Bouton [Modifier]

Bouton [Annuler]

Favoris de recherche
Bouton [Charger]
Bouton [Supprimer]
Bouton [Désignation]
Bouton [Modifier]
Bouton [Annuler]

Fonction

Appuyez sur ce bouton pour appliquer les
parametres actuels.

Appuyez sur ce bouton pour supprimer le
parameétre de recherche sélectionné.

Appuyez sur ce bouton pour modifier la dési-
gnation du paramétre de recherche.

Appuyez sur ce bouton pour modifier la valeur
du parametre de recherche.

La zone d'édition permet de remplacer les
valeurs fixes par des valeurs variables. Cette
fonction est utile, par exemple, pour les
champs de date. Vous pouvez ainsi faire affi-
cher une période déterminée a partir de la
date du jour.

Appuyez sur ce bouton pour interrompre la
modification.
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Remplacer les favoris de recherche | i recherches favorites - o IEH

Enregistrer Annuler

Fig. 55 : Remplacer les favoris de recherche

1 Favoris de recherche
2 Bouton [Enregistrer]
3 Bouton [Annuler]

Désignation Fonction

Bouton [Enregistrer] Appuyez sur ce bouton pour enregistrer le
parameétre de recherche sélectionné.

Bouton [Annuler] Appuyez sur ce bouton pour enregistrer de
nouveaux critéres dans la sélection
actuelle des critéres de recherche pour le
favori de recherche sélectionné.

Le favori de recherche existant est rem-
placé.

Créer des favoris de recherche
[FRetherehes tavarias =% Saisissez enfin la désignation du favori de recherche souhaité.

Le résultat de la recherche actuelle est enregistré en tant que nou-
veau favori.

Désignation : [dossier dient Turm AG |

OK Annuler

Fig. 56 : Créer des favoris de
recherche
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Exemple Affiche tous les documents créés au cours des 7 derniers jours.
=] - o EX
Maodifier la valeur n
Valeur]-7].] [
OK Annuler
Charger Supprimer Désignation Modifier Annuler

Fig. 57 : Exemple Modifier les favoris de recherche

Pour procéder a ce réglage, les valeurs en mode édition sont
remplacées par -7 et |. puis enregistrées.

-7 signifie moins 7 jours, |. indique la date du jour.

3.5 Historique de recherche

L ’historique de recherche affiche les derniers critéres de
recherche. Vous pouvez restaurer la liste des résultats des recher-
g Joom 2 el S e ches correspondantes avec un simple clic de la souris.

Mes recherches faverites

X Rechongkontiole 2 ciere Les recherches les plus récentes sont énumérées chronologique-
it ment de haut en bas.

Fig. 58 : Historique de recherche

3.6 HABEL SYNONYMES

Si vous recherchez des termes qui sont synonymes, vous pouvez
utiliser la « Recherche de synonymes (module séparé) » .

Les termes synonymes sont fournis par vous ou
par l'administrateur sous la forme d'un tableau
pour HABEL. Vious pouvez également enregistrer
ici la désignation en langue étrangére d'un ou de
plusieurs termes.

Les champs dans lesquels la recherche par synonymes doit étre
activée sont définis et enregistrés par avance. L'exemple suivant a
été créé sur la base des champs « Texte intégral » ou

« Contenu »

la saisie du terme recherché est effectuée dans le champ
« Contenu » ou « Texte intégral » .
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Alors, la recherche en texte intégral a lieu en arriére-plan (le
module « HABEL TEXTE INTEGRAL » doit étre installé) pour le
terme ou le terme attribué dans le tableau (ici : margarine et

beurre).

Le résultat est surligné dans le document.

] » - Standardtrefferliste Recherche - | HABEL - °© =1
Suche Treffediste Anzeig Auskunft Angicht Versionierung
2 - b oot & ~ B Verklginem Pre =
I, Senden b g & ol " {53 —~ 0]
B VergroBem
In Breite nHéhe  Drehen Extras Zuriick  Beenden
engassen enpassen -
Funktionen Anzeige Anmerkungen Alktion
VOrsoa, o8 X
Hracke, Zwieback I‘—irsni':r 1,55 Felt Glas 200 ¢
|eutermiicn Tesss 1509
= T Scjamilah Tasse 1505
Bitter Tesld Mol 5 g
ol Forton 190 ¢
Margerine TeEael §qg
e Joghurt mit Frozkten Eecher 150 5
—— Mergerine relofent Tewatel § ¢ 1.5% Far
Wrst Forien 25 0 Joghurt fettarm mit |zecher 150 -
- Frichten 1,5 % Fel
Wurst feltreduziert Fertien 25 o
| Wisehnitt Portien 30
i.n: Soeeufs g ']
v rl P n Tewatiel T
!ﬂfll mit hin. opetarische Pasbeter eoidotel T 5 :
{32, Bonbons Erizehkase Tosiatiol g Fortion 1
|1 Sie wihrend i r 28 o
;!Lll:h nicht Fése unter 20% Felt Portien 30 p Steak, Sonnitze matur Forton 125 g
‘ Kese 30-40% Fatt Porien 30 9 Putanschnitzel Stock 125
| engegebene Maze UDar 40% Fe Forien 30 9 Eraten Ferton 125 §
‘ Mermsleds, Guins Tewlailel 10 g Gulnsch, RagoLe Fortion 125 ¢
|ir die Menge, -
| Hemlg Tematiel 10 g Eretwurst Sock 0
| vieht, Nulnougsatarame {Perien 20 g Worslehan, S0tk 25 9
| Bockwurst, Wiener
|T Woche an. Megarguark Essldtel 30 3 "Wirstchen
4 ¢« EEE M
mike. schmit

Fig. 59 : Rechercher des synonymes

Une recherche de synonymes peut toutefois également étre effec-
tuée sans recherche en texte intégral. La recherche est alors effec-
tuée dans les champs de base de données définis pour lesquels
une table de synonymes est également enregistrée. Aprés la saisie
du terme de recherche, la recherche contréle si le contenu du
champ correspond au terme de recherche ou aux synonymes cor-
respondants enregistrés. Le résultat de la recherche est affiché
sous forme d’entrée dans la liste des résultats. Les termes ne sont
pas surlignés.

Dans I'exemple, le terme « WORM » est recherché dans le champ
Description de l'article. Le tableau des synonymes contient égale-

ment le terme « UDO » pour ce terme. Le résultat affiche les résul-
tats pour les deux termes.
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Belegart Name Belegart Belegdatum Artikel Nr| Artikelbezeichnung
0002 VK Angebot 22.05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB|
0003s VK Rechnung 05.06.2009 10099 WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0002 VK Angebot 23.05.2009 10099 WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.2009 10099 WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0001 VK Anfrage 22.05.2009 10099 WORM-Platte Plasmon
0004 VK Bestellung 26.05.2009 10099 WORM-Platte Plasmon
0007 VK Lieferschein 29.05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon
0007 VK Lieferschein 02.06.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon

ooz [eafage ________[28.06.2009[10757 _[Plasmon DOLaufwerk |
0014 EK Bestellung 02.07.2009 10797 |Plasmon UDO-Laufwerk
0012 CK Anfrage 10796 |UDO-Jukesox Plasmon
0014 EK Besteliung 10796 UDO-Jukedox Plasmon
0013 EK Angebot 01.07.2009 10796 UDO-Jukedox Plasmon G24-1
0015 EK Auftragsbestatigung 08.07.2009 10796 UDO-Jukesox Plasmon G24-1
0017 EK Lieferschein 14.07.2009 10796 |UDO-Jukedox Plasmon G24-1

3.7 HABEL CONNEXION et HABEL CONNEXION plus

HABEL CONNEXION

HABEL CONNEXION plus

Vous pouvez également commencer la recherche a partir d'autres
applications. Pour ceci, le module « HABEL CONNEXION » (affi-
chage du résultat dans HABEL) ou le module « HABEL
CONNEXION plus » (affichage du résultat dans I'autre application)
est nécessaire.

Votre application externe dispose d’'un bouton de fonction ou d’'un
bouton démarrant 'accés a HABEL.

Les critéeres transmis a HABEL lors du démarrage du programme
sont utilisés pour la recherche. En arriére-plan, ces critéres sont
entrés dans les champs définis du masque de recherche et la
recherche est déclenchée.

La liste des résultats ou le premier résultat correspondant aux cri-
teres de recherche s’affiche dans la « RECHERCHE HABEL ».

Ici, 'affichage a lieu dans I'application externe, la « RECHERCHE
HABEL » n’est pas ouverte. La premiére correspondance corres-
pondant aux criteres de recherche est fournie comme document.
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4 La liste des résultats

Liste des résultats L'affichage des résultats pour les termes de recherche saisis a lieu
dans la « Liste des résultats » . La structure du masque se pré-
sente comme suit :

o Qo . -

o T e e e a

00

Fig. 60 : Liste des résultats

Barre multifonctions pour la liste des résultats
Apergu du document

Barre multifonctions pour I'apercu du document
Affichage « Document »

Liste des résultats (réglable individuellement)

AR WN -

L'en-téte de colonne de la liste des résultats affiche les diffé-
rents critéres de recherche de la méme maniére qu’ils sont éga-
lement affichés dans le masque de recherche.

Les colonnes contiennent la valeur saisie pour chaque document
comme terme de recherche lors de I'opération d’archivage. Pour
passer d'un résultat a I'autre, vous pouvez utiliser les fleches
haut/bas ou cliquer directement dans les champs/lignes.

L'opération actuellement sélectionnée est grisée. La ligne
entiére est toujours sélectionnée.

4.1 Barre de commandes — Liste des résultats

Liste de résultats Document Versionnement

Fig. 61 : Barre de commandes - Liste des résultats
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4.1.1 Liste des résultats
Liste des résultats

LT N .
Liste de résultats Document Version
Imprimer 4
Qg ] Grouper
Lister »

" Afficher les chaines de procédure

Fig. 62 : Menu Liste des résultats

« Liste des résultats
= Imprimer
= Apergu »

« Liste des résultats
= Imprimer

= Enregistrement
au format HTML »

« Liste des résultats
= Imprimer

=> Mise en forme de
page = Définition »

« Liste des résultats
= Grouper »

« Liste des résultats
= [ istes
=>» Sélection »

« Liste des résultats
=> Listes
= Enregistrer »

« Liste des résultats
= Listes

= Enregistrer
comme nouveau
parametre... »

« Liste des résultats
= Listes

= Enregistrer
comme parametres
par défaut... »

Vous pouvez d'abord prévisualiser I'im-
pression pour définir divers paramétres
pour les marges, les sauts de page, etc.

Vous pouvez également enregistrer la liste
des résultats au format HTML.

Différents styles d'impression sont disponi-
bles ; vous pouvez également les com-
pléter.

Active ou désactive le groupement de la
liste des résultats & Chapitre 4.2.3
« Grouper » a la page 60.

Une fenétre s'ouvre avec les listes de
résultats enregistrées. Les listes de résul-
tats peuvent étre supprimées.

La liste des résultats active est indiquée
dans I'en-téte de la recherche.

Si vous souhaitez procéder a des modifi-
cations sur les listes de résultats

« propres », vous pouvez les enregistrer
avec la commande Enregistrer.

Vous ne pouvez pas modifier |a liste des
résultats par défaut.

Les parameétres actuels de la liste des
résultats peuvent étre enregistrés en tant
que nouveaux parametres.

Apreés sélection du point de menu, le pro-
gramme vous demande d’indiquer une
désignation pour le nouveau réglage.

Si vous souhaitez procéder a des modifi-
cations sur les listes de résultats

« propres », vous pouvez les enregistrer
avec la commande « Enregistrer » .

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017

55



La liste des résultats

HABEL

Dokumentenmanagement

4.1.2 Document
Document

L

Document Versionnement

[E Renseignement
Boite de réception
Envoyer

Zoom avant

Imprimer

Fig. 63 : Menu Document

Ctrl+P

« Liste des résultats
=> Listes

=> Enregistrer sous
type de document »

« Liste des résultats
=> Listes

= Enregistrer sous
type de document
(global) »

« Liste des résultats
= Listes

= Supprimer les
paramétres de type
de document »

« Liste des résultats
=>» Afficher les
chaines

d’opération »

« Document
= Renseignement
»

» « Document
=> Boite de
r réception

= Créer entrée »

« Document
=>» Boite de
réception

=> Afficher
I'historique »

« Document

= Envoyer

= Envoyer comme
piéce jointe »

Si vous avez déclenché une recherche
avec saisie des types de document, vous
pouvez également enregistrer les parame-
tres en fonction du type de document sans
devoir créer votre propre liste de résultats.
L’administrateur peut également enregis-
trer cette configuration de maniére globale
pour tous les utilisateurs. La liste des
résultats en fonction du type de document
est alors automatiquement utilisée pour
chaque recherche effectuée a l'aide du
type de document défini. Ce réglage peut
également étre supprimé a 'aide du menu.

Ces paramétres sont stockés globalement
pour ce type de document, c’est-a-dire que
les paramétres concernant ce type de
document sont les mémes pour tous les
utilisateurs.

Permet de supprimer les parameétres
dépendant du type de document.

La chaine des opérations est affichée ou
masquee lors de l'activation ou de la dés-
activation & Chapitre 4.3.1 « Chaines
d’opérations » a la page 70.

Les renseignements de document s’ou-
vrent lors de I'activation & Chapitre 6

« Les renseignements de document »
a la page 82.

Lors de I'activation, une entrée de boite de
réception est générée.

& « Boite de réception » a la page 65

Le document actuel est envoyé en piéce
jointe (en format original). % « Plus d'infor-
mations sur I'envoi » a la page 58

56

HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017



HABEL

Dokumentenmanagement

La liste des résultats

Envoyer I'opération en tant que lien

« Document
= Envoyer
= Envoyer au
format PDF »

« Document
= Enregistrer
= Enregistrer
comme piece
Jointe »

« Document

= Enregistrer
= Enregistrer au
format PDF »

« Document

= Envoyer
I'opération en tant
que lien

= Envoyer un lien
vers l'opération »

« Document
= Imprimer »

Envoie le document actif au format PDF
& « Plus d'informations sur I'envoi »
a la page 58.

Le document actuel est enregistré en tant
que piéce jointe (au format d’origine).

Le document actuel est enregistré au
format PDF.

& « Envoyer l'opération en tant que lien »
a la page 57

Imprime le document actuellement ouvert.

1. ) Sivous souhaitez envoyer un lien vers une opération ou un
document, sélectionnez le résultat correspondant.

2. ) Cliquez sur le bouton « Document
=>» Envoyer l'opération en tant que lien
=>» Envoyer un lien vers 'opération ».

Lorsque vous cliquez sur « Envoyer un lien vers I'opération » , le
destinataire regoit seulement un lien avec un volume de données
trés réduit. Ce lien renvoie vers le document (affichage des docu-
ments) ou I'opération (liste des résultats) dans I'archive. Un clic sur
le lien permet a l'utilisateur d’y accéder directement.

= FI =
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

o s[a} S5
) 1] L_.l @)
Auto  Einflgen Adressbuch  Namen
BCC - uberprifen
HABEL Zwischen... W Text Mamen
An...
=1
Cc..
Senden
ngefugt rn Recherche HLNK (4 KB
Fig. 64 : Envoyer I'opération en tant que lien
HABEL — Gestion de documents | Recherche | fr_FR | 1 | Release 2017 57



HABEL

La liste des résultats Dokumentenmanagement

Plus d'informations sur I'envoi Pour I'envoi au format PDF des licences supplémentaires sont
nécessaires. L'envoi au format PDF convertit automatiquement le
résultat que vous souhaitez envoyer en fichier PDF s’il s’agit de
documents TIFF ou s’ils ont été convertis automatiquement (dans
le cas de documents Word, Excel, etc.) en documents TIFF.

Démarrez I'envoi par e-mail dans le volet « Document
= Envoyer ». Les commandes suivantes sont disponibles :

B Envoyer comme piéce jointe
B Envoyer au format PDF

Envoyer comme - Envoyer le résultat affiché en tant que
piéce jointe piece jointe d'un e-mail.

Envoyer au format - Envoyer le résultat affiché sous forme de
PDF piéce jointe au format PDF.

4.2 Parametres de la liste des résultats

Vous pouvez personnaliser la liste des résultats. Plusieurs possibi-
lités s’offrent a vous.

4.2.1 Enregistrer des documents par glisser-déposer

Enregistrer des documents par e Lt d st - Standardefleriste Rechesch HABEL
glisser-déposer

indépendante

pocter Liste de résultsts  Document e T
353 Resultats  Société 01 Aufrug HABEL GmbH & Co. KG D
Type de docurmnt ~ o s

Fig. 65 : Enregistrer par glisser-déposer

Vous pouvez également sélectionner I'entrée a enregistrer dans la
liste des résultats et la déplacer par glisser-déposer a I'endroit de
votre choix. Dans notre exemple, en format PDF sur le bureau. Le
document y est enregistré.
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4.2.2 Modifier les colonnes de la liste des résultats

Désignation
‘ Nouvelle légende ]|
P te document] ]

OK Annuler

Fig. 66 : Désignation de la colonne

Alighement

Alignement “

|
Algnement

(®) Aligné 3 gauche
() Aligné & droite

O Centié

Quitter

Fig. 67 : Alignement des colonnes de
la liste des résultats

Fusionner les cellules

SaiMontant net |Fr

urn korrigierte 46886

0 600200 Turn Anfrage » 10674

Fig. 68 : Fusionner

Largeur optimale

Type de document «}®escription type de do
110 ACH commande

233 VK Reklamationsbesta

Fig. 69 : Ajuster les colonnes

Vous pouvez modifier ici la désignation de la colonne.

Indiquez 'alignement souhaité du contenu de la colonne.

Lors de la fusion de cellules, les résultats de recherche dont le
contenu de colonne est identique sont fusionnés. Lorsque vous
fusionnez par exemple les cellules de la date du document, alors
toutes les lignes de la liste des résultats dont la date du document
est identique sont affichées de maniére résumée.

Vous pouvez ajuster la largeur de la liste des résultats pour obtenir
une distribution optimale des colonnes sur la largeur disponible.

1.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne que
vous souhaitez ajuster puis sur « Largeur optimale » .

Un double-clic sur la fin de la colonne correspondante ajuste
la largeur de cette colonne au terme le plus long de cette
liste des résultats. Attention a ce que le curseur prenne la
forme d'une croix.
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Optimiser la largeur de toutes les Vous pouvez ajuster la largeur de toutes les colonnes de la liste
colonnes des résultats pour obtenir une distribution optimale des colonnes

sur la largeur totale.

Date document (1 v Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne que
vous souhaitez ajuster puis sur « Optimiser la largeur de
toutes les colonnes » .

Annuler le tri Lorsque vous cliquez avec la souris dans un en-téte de colonne, la
liste des résultats est triée par ordre ascendant ou descendant. Ce
menu permet d’annuler ce tri.

4.2.3 Grouper

Vous pouvez grouper I'affichage de la liste des résultats. Le
regroupement reste enregistré aprés la fin de la recherche. Pour
regrouper les résultats, vous devez cliquer sur le bouton [Grouper].
Une nouvelle barre apparait dans laquelle la colonne a grouper
doit étre déplacée.

Le regroupement peut étre activé ou désactivé
dans le menu « Liste des résultats = Grouper »
& « Liste des résultats » a la page 55.

353 Resukats  Sockté 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG

Fig. 70 : Grouper

Le résultat du regroupement est le suivant :

Fig. 71 : Regrouper par type de document

Pour développer ou réduire les entrées groupées, cliquez dans le
menu contextuel ouvert par clic droit sur « Tout développer » ou
« Tout réduire » . Ou cliquez sur la barre au-dessus du nom de la
colonne. Les entrées sont développées ou réduites.
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4.2.4 Ajuster en largeur

T
Date document 4-|-»Hnm client/fournisse

21/04/2011 ADA Cosmetics Inter
11/04/2011 Richter Aluminium Gi

Fig. 72 : Ajuster en largeur

4.2.5 Ajuster les colonnes

Modifier I’ordre des colonnes

Utiliser le menu contextuel de
colonne

La liste des résultats peut étre ajustée en largeur. Vous pouvez
ainsi distribuer les colonnes individuelles a la largeur idéale par
rapport a la largeur disponible. Un double-clic sur la fin de la
colonne correspondante ajuste la largeur de cette colonne au
terme le plus long de cette liste des résultats. Le curseur prend
alors une forme de croix.

Fig. 73 : Sélection des colonnes

Vous pouvez en outre afficher ou masquer des colonnes par
simple clic sur la sélection de colonne.

k4
Description type de documen: Version ':ﬁir_ ted  “ient  |Nom client/fournisse ~ [\Wersion Outdated ™ Sachkon
: ) &

» Type de docu

* Type de document : 100 ACH cogiitation (09)

Type de document : 105 ACH offrel(08)

Type de document : 110 ACH commande (10)

Type de document : 115 ACH confirmation de commande (06)

Type de document : 120 EK Rahmenbestellung (01)

EK Rahmenbestellung 23/01/2014 Hamburger MobelgroBh: Ll
4 Type de document : 125 ACH bon de livraison (07)

Fig. 74 : Modifier l'ordre des colonnes

Modifiez 'ordre des colonnes en les déplagant de gauche a droite
ou de droite a gauche.

En effectuant un clic droit sur I'en-téte de colonne, vous pouvez
également accéder a la sélection des colonnes ainsi qu'aux autres
fonctions de colonne.
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Type de document ~ ©

* Type de docume
L Largeur optimale

b Type de docu

» Type de d

Fig. 75 : Menu contextuel de colonne

Filtrer les colonnes

(Personnalisé...)
(Blancs)
(Pas de blancs)

100 ACH ¢

105 ACH

mande

110 ACH ¢
1 | 115 ACH confirmation de commande
1! 120 EK Rahmenbestellung

125 ACH bon de livraison

127 EK Reklamation

130 ACH facture

145 ACH correspondance

200 VEN demande

205 VEN offre

0

=

Fig. 76 : Sélection de filtres

Modifier les paramétres de filtre

Désignation

Alignement

Fusionner les cel-
lules

Largeur optimale

Optimiser la largeur
de toutes les
colonnes

Annuler le tri

Vous pouvez modifier le nom de la colonne
pour votre paramétrage individuel en sai-
sissant un nouveau texte.

Les contenus de champ dans la liste des
résultats peuvent étre alignés a gauche, a
droite ou centrés. Ce paramétrage est spé-
cifique a l'utilisateur.

Les cellules d’'une méme colonne ayant le
méme contenu peuvent étre regroupées ici
pour une meilleure visualisation.

Vous pouvez ici régler la largeur optimale
de colonne.

Vous pouvez ici régler toutes les colonnes
sur la largeur optimale.

Vous pouvez supprimer les criteres de tri

pour les colonnes.

Un grand nombre de filtres possibles sont disponibles dans la liste
des résultats. A condition que les paramétres généraux effectués
définissent que le filtre est activé pour la liste des résultats

& « « Paramétres = Liste des résultats » » a la page 28.

Le filtre devient visible dés que vous déplacez la souris au-dessus
de la fleche d'une colonne. Un symbole de filtre bleu indique alors
que le filtre est activé.

Cliquez sur la fleche. La Sélection de filtres s’ouvre.

Sélectionnez le ou les terme(s) souhaité(s). Le filtre est activé
immédiatement. L’affichage des documents est alors réduit aux
critéres de filtre sélectionnés.

Fersonnaliser,

Fig. 77 : Barre d'état — Ajuster les criteres de filtre

Le filtre sélectionné est également affiché dans la barre d'état. Le
bouton [Ajuster] permet de modifier les paramétres du filtre.
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4.2.6 Trier

Annuler le tri

'.éa Construire le filtre - [sanstitre fit]
Filtre ET <racine>
.| OU appliquer aux conditions suivantes

.| Type de document estvide

. Type de document égaux 105

.| Type de document égaux 110

Pressez le bouton pour ajouter une nouvelle condition

Duvrir... Enregistrer sous...

OK

Fig. 78 : Modifier les paramétres de filtre

Annuler

Appliquer

Une fenétre s’ouvre alors dans laquelle vous pouvez définir diffé-
rents filtres possibles, comme la restriction a certaines grandeurs
de montant. Vous pouvez également enregistrer votre profil de

filtre individuel.

£ |Description type de documer|Date document

Nom dlient/fourniss@ ~ Wersion |Sachk Mont|Projekt Descript

ADA Cosmetics Internati

Richter Aluminium Gmbi

ARON Einrichtung GmbH

ARON E htung GmbH

ARON Einrichtung GmbH
Edel GmbH
Edel GmbH
Novadyn Antriebstechnik

Turm AG

ARON Einrichtung GmbH

¥ | 4« Type de document : (02]
21/04/2011
11/04/2011
4 Type de document : 105 ACH offre (08)
ACH offre
ACH offre 13/02/2012
ACH offre 13/02/2012
ACH offre 14/02/2012
ACH offre 12/02/2012
ACH offre 12/02/2012
ACH offre 15/02/2012
ACH offre 02/02/2018
4 Type de document : 110 ACH commande (10)
ACH commande 15/02/2012
ACH rammands 15/02/2017

Fig. 79 : Trier les documents

ARNM Finrirhtinn CmhH

2 14
35 6¢

60020C Turm Al
60020C Turm Al
60020C Turm Al
60020C Turm A
60020C Turm Al
60020C Turm At
77 00 60020C Turm A

0,00 60020C Turm At

N An AROAC Turm A

Le tri peut étre croissant ou décroissant en cliquant sur la colonne

correspondante. La fléche indique le sens du tri.

Si vous souhaitez effectuer un tri sur plusieurs colonnes, cliquez
dessus l'une aprés l'autre en gardant la [touche Maj enfoncée].
L'affichage d’'un chiffre indique selon quels critéres le tri est
effectué en premier et les suivants.

Lorsque vous avez trié la liste des résultats, le tri d’'une colonne
peut étre annulé. Les résultats sont alors affichés dans la liste en
fonction de la date d’archivage & « Utiliser le menu contextuel de

colonne » a la page 61.
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En maintenant enfoncée la touche [CTRL], le tri de la colonne cor-
respondante peut étre annulé avec un clic de la souris.

4.2.7 Enregistrer les parameétres des listes des résultats

Les modifications dans la vue de la liste des résultats restent acti-
vées jusqu’a fin de la recherche. Si la modification doit rester dis-
ponible au-dela, vous devez enregistrer les nouveaux paramétres.
Pour cela, d’autres sous-points de menu sont disponibles dans
I'onglet « Liste des résultats au sein du groupe Paramétres » avec
le bouton [Liste des résultats] & « Liste des résultats »

a la page 55.

4.3 Liste des résultats

Contexte « Bouton droit de la

souris »
Vessionnemant i Lorsque vous cliquez sur un résultat avec le bouton droit de la
souris, le menu contextuel apparait.

Ajouter la piéce a la procédure »

Démarrer le workflow

Boite de réception »

Exécuter le programme externe »

Modifier les champs »

Somme de la colonne...

Former la moyenne

Copier la valeur de cellule dans le presse-papiers
Sélectionner tout

Recherche dans la liste des résultats
Agrandir tout
Réduire tout

Fig. 80 : Menu contextuel de la liste
des résultats
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Gestion de versions

Versionnement ¥ Désignation Description

Archiver directement & Chapitre 3.2.2 « Gestion de

' versions » a la page 21
Extraire & Chapitre 3.2.2 « Gestion de

: versions » a la page 21
Versions & Chapitre 3.2.2 « Gestion de

versions » a la page 21
m Réinitialiser & Chapitre 3.2.2 « Gestion de

versions » a la page 21

Fig. 81 : Contexte Gestion de ver-
sions

Boite de réception

[ B9 créer une entrée de bofte aux lettres Em  Pour créer une nouvelle entrée de boite de réception a partir de la
recherche : vous trouverez de plus amples informations dans le
manuel d’utilisateur de la boite de réception.

Expéditeur Clement Mathasu

Destinataie © | Alexandes Gabel ~
AndeasFisgen @ —m————  awwww
v
”’"""""" Versionnement » 46886
Etk Stach _
B e . Ajouter la piéce a la procédure » Jiertes Ange 46886
.r;nhmlMo«m ) pjekt Turm . 15553
Message:  [veulles visied ~] Démarrer le workflow T
frbgler usavou 117102018 V] 103625 |3 i Boite de réception » Créer entrée
ok Arvadss Exécuter le programme externe » Afficher historique
Fig. 82 : Créer une entrée de boite 46886
Modifier les champs »
aux lettres 46886
Somme de la colonne... 45858585
Former la moyenne pjekt Turm . 15553

i 3 : pjekt Turm . 15553
Copier la valeur de cellule dans le presse-papiers

30000
{ E Sélectionner tout 40000
l Recherche dans |a liste des résultats F7 40000
i _ 30001
. ' 30001

Agrandir tout

Réduire tout

Fig. 83 : Afficher I'historique

Lors de l'utilisation du module « BOITE DE RECEPTION HABEL »
deux fonctions supplémentaires sont disponibles dans I'affichage
des documents. « Afficher I'historique » vous permet de faire affi-
cher I'historique du document dans la boite de réception. Cet histo-
rique vous permet de retracer le chemin du document au sein de
I'entreprise.
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2 Historique de boRte aux lettres = IEN

¥

Historique pour Type de piéce :
420, code-barres :

Historique de boite aux lettres

De Mike Schmitt 2 19/03/2014 2 12:49 b,

Envoyé a Produktion (validation nécessaire)

Message Bitte Dokument pritfen und freigeben

Fig. 84 : Historique

Exécuter un programme externe

Avec le bouton droit de la souris, sélectionnez dans le menu con-
textuel « Boite de réception = Afficher I'historique ».

Vous pouvez également accéder a des programmes externes a
partir de la liste des résultats dans HABEL.

1. Pour ceci, effectuez un clic droit sur une entrée dans la liste
des résultats. Dans le menu contextuel qui s'ouvre, la com-
mande « Exécuter un programme externe » est disponible.
Ceci, a condition de disposer de HABEL SCRIPT pour la
recherche.

= Selon la définition, vous disposer de différentes options
pour exécuter d'autres programmes.

Vous pouvez par exemple déclencher une nouvelle
recherche dans HABEL.

2. Un clic droit sur une valeur quelconque dans la liste des
résultats permet d’ouvrir le menu contextuel. Cette valeur est
utilisée pour la nouvelle recherche dans HABEL.

Démarrer nowvelle recherche dans HAEEL DMS

Fig. 85 : Nouvelle recherche dans HABEL

Dans cet exemple, nous avons cliqué sur le « numéro de
commande » . Ce dernier est alors utilisé comme critére pour une
nouvelle recherche dans HABEL. Il est également concevable de
démarrer le module séparé « RECHERCHER et REMPLACER
HABEL » avec la commande « Exécuter un programme

externe » .
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Former une chaine d’opérations

Calculer la somme et la moyenne
de la colonne

Informations

0 Somme des colonnes : 326 428,04

Fig. 86 : Calculer la somme de la
colonne

Informations

Fig. 87 : Etablir la moyenne
Copier la valeur de cellule dans le

presse-papier

Sélectionnez tous les résultats de
recherche

Vous pouvez ainsi exécuter une recherche avec remplacement
ultérieur pour toutes les opérations contenant une valeur sélec-
tionnée.

Mais des programmes externes tels qu’'un programme ERP ou un
programme COFI peuvent également étre exécutés via cette com-
mande.

Une chaine d’opérations est formée a partir des résultats de
recherche & Chapitre 4.3.1 « Chaines d’opérations »
a la page 70.

Vous pouvez additionner les valeurs des colonnes, par exemple
pour déterminer la somme de toutes les factures dans une période
donnée.

1. . Pour ce faire, recherchez toutes les factures pour la période
donnée et sélectionnez toutes les lignes ([CTRL] + [A]).

2. ), Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la colonne
« Montant » et sélectionnez la commande « Calculer la
somme de la colonne... » . Le total des lignes sélectionnées
est affiché.

3. ) Procédez de la méme maniére pour établir la moyenne des
lignes marquées pour la colonne.

La valeur de la cellule sélectionnée est copiée dans le presse-
papier du systéme d’exploitation.

Toutes les occurrences de la liste des résultats sont sélectionnées.

Les actions suivantes sont exécutées sur tous les résultats sélec-
tionnés.
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Recherche dans la liste des résul-

tats
S| Description type de documet|Projektnummer Date document  |Nom clie
4 Type de document : 500 PROD bon de travail (01)
» PROD t.- R . Y.L V.Y Anioinod s Clt‘lr" HOtl
4 Type di Versionnement »
Projekt Ajouter la piéce a la procédure » Turm At
Projekt Démarrer le workflow Deutsch
Projekt Turm A
Boite de réception »
Projekt City Hots
Projekt Exécuter le programme externe » Deutsch
Projekt City Hots
4 Type d Modifier les champs »
Schnitty HABEL G
Schnitt! Somme de la colonne... HABEL G
Schnitt Former la moyenne HABEL G
Schnitt: Copier la valeur de cellule dans le presse-papiers HABEL G
4 Type di ) )
Présen| = _ Sélectionner tout , HABEL C
Prasent Recherche dans la liste des résultats F7 HABEL G
Préasent HABEL G
Préasent _ _ HABEL G
Prasent PIGMEREINS HABEL G
Prasent Réduire tout HABEL G
Fig. 88 : Recherche dans la liste des résultats
1. » Pour pouvoir rechercher directement les contenus des
champs de base de données dans la liste des résultats et
ainsi trouver de maniére ciblée le résultat souhaité, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur la liste de résultats puis
sur « Rechercher dans la liste des résultats » .
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Exemple :

Tout développer

Tout réduire

- Description type de documer Projektnummer

»

4 Type de docun
20. Prot
22. Prot

Versionnement

Ajouter la piece a la procédure
Démarrer le workflow

Boite de réception

Exécuter le programme externe

Modifier les champs
Somme de la colonne...

Former la moyenne

Date document

Nom cneu .!cu

Copier la valeur de cellule dans le presse-papiers

Sélectionner tout

Recherche dans la liste des résultats

Agrandir tout

Réduire tout

Fig. 89 : Recherche de colonne dans la liste des résultats
2.

Cliquez dans la colonne dans laquelle vous voulez effectuer
la recherche (1) et commencez a entrer les valeurs avec le
clavier. Le curseur se positionne directement sur le résultat
issu des valeurs saisies (2).

Dans la liste des résultats, vous recherchez « Bergmann » dans la
colonne « Nom » . Cliquez d’abord dans la colonne « Nom (1) »
puis saisissez Bergmann (2).

Cette fonction est disponible uniquement s'il y a un

groupement & Chapitre 4.2.3 « Grouper »

a la page 60.

Cette fonction est disponible uniquement s'il y a un

groupement & Chapitre 4.2.3 « Grouper »

a la page 60.
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4.3.1 Chaines d’opérations

La fonction chaines d’opérations permet de regrouper plusieurs
entrées en des groupes d’opération.

Il peut s’agir des exemples suivants :

B Des documents sont créés ultérieurement et archivés plus tard.

B Les bons de livraison et les factures doivent étre considérés
comme une seule opération.

B Création de fiches/dossiers électroniques.
Pour regrouper des opérations, des groupes virtuels sont créés,
pouvant étre créés manuellement ou méme automatiquement par

programmation spéciale. Le regroupement manuel nécessite
d’abord l'activation de la fonction.

1. ) Sélectionnez les résultats souhaités. En maintenant la
touche [CTRL] enfoncée, vous pouvez sélectionner plusieurs
résultats.

2. Effectuez un clic droit sur une des entrées sélectionnées.

= Le menu contextuel s’affiche.

3. Sélectionnez la commande « Former une chaine
d’opérations » .

Versionnement 3

Al = Les résultats sont alors regroupés dans un groupe vir-

9 ' d tuel. L'affichage des documents regroupés a lieu dans
= Dbmasrerlcworkiow une zone de fenétre séparée.

£ Boite de réception »

4

Al Exécuter le programme externe »

Pl Former la chaine de procédure

Modifier les

Somme ¢ onne...
Formerlam
Copier la valeur de cellule dans le presse-papiers
Sélectionner tout

Recherche dans la liste des résultats

Fig. 90 : Former une chaine d’opéra-
tions
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Heper - * EN

RECHERCHE 13 Resubats  Secité 08 Auteug HABEL GebH & Co. K6

Socsint

Saisie *ite aux lettres Racherche

Fig. 91 : Former des chaines d’opérations

Lorsque vous regroupez des documents appartenant déja a un
groupe, le programme vous demande si vous souhaitez ajouter le
document au groupe ou créer un nouveau groupe.

Vorganskette wahlen “

Vorgangsketten zusammenflgen

0SCTOBIT
TETL24Q

Fig. 92 : Fusionner des chaines
d’opérations

Pour supprimer des documents des groupes :

1. ) dans le volet « Chaines d’opérations », faites un clic droit
sur I'entrée.

2. , Dans le menu contextuel, cliquez ensuite sur « Supprimer le
document de la chaine d’opérations » .
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Pour afficher ou modifier des documents (mode affichage ou ren-
seignement), ceux-ci doivent se trouver dans la liste des résultats
et ne pas apparaitre uniqguement comme apercgu dans la rubrique
« Opérations groupées » . Pour ce faire, le menu contextuel com-
porte la commande « Afficher le document a partir de la chaine
d’opérations » .

Ceci permet de procéder en arriere-plan a une recherche de tous
les documents qui sont ensuite affichés dans la liste des résultats.
Ceux-ci peuvent alors étre disponibles pour I'affichage ou les ren-
seighements.

4.4 Etablissement de journaux et historique

HABEL SCRIPT pour la recherche

Il s’agit ici d’'une consultation d’applications externes, comme ERP,
a partir de la liste des résultats. Dans la liste des résultats, le menu
contextuel est ouvert dans un champ de base de données quel-
conque.

Apres la sélection de I'application (ERP, COFl, etc.), un script est
exécuté, affichant 'opération dans l'application externe. Il est ainsi
possible de transférer tout contenu de base de données souhaité a
I'application externe. Les scripts sont contrdlés en fonction de la
société et du type de document ou en fonction du champ de base
de données. La création des scripts a lieu individuellement selon
une définition commune.

' REMARQUE

Pour que I'opération puisse étre affichée dans I'ap-
L plication externe, il est nécessaire que la configu-
ration d’une interface de communication corres-
pondante ait été effectuée. Pour ceci, veuillez
contacter le fabricant du logiciel concerné.
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Exemples :

Copier la valeur de cellule dans le
presse-papier

La sélection du point de menu correspondant permet ici de
déclencher I'ouverture de I'opération dans un systéme ERP. Le
numeéro de document affecté au document (par ex. numéros
d’ordre) est transmis au programme ERP et I'opération est
ouverte.

he dans HABEL DMS

ek

tellung Projek 16256

[fzibge kompakt 10674

Fig. 93 : Programme externe

Effectuez un clic droit sur un « champ de base de données », con-
tenant une valeur. Cliquez ensuite sur « Copier la valeur de cellule
dans le presse-papier » . Cette valeur est copiée dans le presse-
papier et peut étre collée ensuite a n'importe quel endroit.
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5 Affichage des documents

Activer/désactiver I'affichage des - HapeL - ©
documents et I’'apergu de docu-
ment

Fig. 94 : Activer/désactiver I'affichage des documents et I'apercu
de document

1 Activer/désactiver I'affichage des documents
2 Activer/désactiver I'apercu de document

Un double-clic avec le bouton gauche de la souris sur la colonne
permet d’activer ou de désactiver I'affichage ou I'apergu.

Arug HABEL GmbH & Co. WG

Fig. 95 : Affichage des documents

1 Fenétre de prévisualisation
2 Affichage des documents
3 Champ de note
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Affichage des documents

Zoom dans l’affichage des docu-
ments

Order No. 690002
Preet. slevaton compct R anchavs, Propeat M 600300

Fig. 96 : Volet d’affichage des docu-
ments

( o 5 & )

Fig. 97 : Zoom dans l'affichage des
documents

L'apercu des documents est mis a jour automatiquement lorsqu'un
document est sélectionné.

Le champ de note dans I'aper¢u du document permet d’ajouter des
notes au document actuel.

Le document d’origine n’est pas modifié, mais
demeure dans l'archive a I'état d’origine (une seule
fois). Les notes apposées, etc. sont enregistrées
séparément dans la base de données en relation
avec le document.

Pour ceci, tirez un cadre avec le bouton gauche de la souris autour
de la zone sur laquelle vous souhaitez zoomer.

Cette zone est agrandie a la fenétre d'apergu compléte.

Un double-clic dans I'affichage des documents fait revenir le docu-
ment a la taille normale.

La fonction de zoom vous permet d’afficher plus en détail certaines
zones du document.

Agrandir/Réduire
Le document est agrandi ou réduit dans I'affichage des documents.
Faire pivoter

Le document est tourné.
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Ajuster en largeur
Ajuster en hauteur
Ajuster a la page

Taille originale

Déplacer
Marquer

Zoom avant

Plus 4

Fig. 98 : Autres

Ajuster en largeur

Ajuster en hauteur

Ajuster a la page

Taille d’origine

Déplacer

Marquer

Agrandir

« Autres
=>» Plus clair »

« Autres
=> Plus foncé »

« Autres
=>» Inverser les
couleurs »

« Autres = Copier »

Le document est ajusté a la largeur maxi-
male de l'affichage des documents.

Le document est ajusté a la hauteur maxi-
male de l'apercu du document.

L 'affichage du document est étiré sur toute
la page de l'apergu.

Affichage a la taille d’origine dans I'apergu.

Cette fonction vous permet de déplacer le
document de haut en bas et de bas en
haut dans I'affichage si le document
dépasse la taille de I'écran. Pour ce faire,
cliquez dans le document et déplacez le
curseur vers le haut ou vers le bas tout en
maintenant le bouton de la souris enfonceé.

Il'y aici 2 fonctions différentes :

B Un clic sur « Sélectionner » permet de
tirer un cadre autour d’un texte. Dés
que le bouton gauche de la souris est
relaché, le contenu du texte est déja
copié dans le presse-papier.

B Lacommande [CTRL] + [C] effectuée
ensuite copie une section d'image de
la zone sélectionnée dans le presse-
papier.

Vous pouvez agrandir des zones dans I'af-
fichage des documents a I'aide du curseur.
Pour cela, tirez un cadre autour de la zone
a agrandir avec le bouton de la souris

enfoncé. Lorsque vous relachez le bouton
de la souris, cette zone apparait agrandie.

Les documents pour lesquels un formu-
laire est enregistré peuvent étre éclaircis
pour I'affichage.

Les documents pour lesquels un formu-
laire est enregistré peuvent étre affichés
en plus sombre pour I'affichage.

Les parties en noir et blanc du document
sont inversées pour 'affichage.

« Copier » des passages de texte pour les
utiliser dans d'autres applications. Il est
possible de sélectionner des éléments gra-
phiques et des textes et de les copier dans
le presse-papier avec [CTRL] + [C]. (Seu-
lement pour les documents lus avec
HABEL TEXTE INTEGRAL.)
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5.1 Barre de commandes — Apercu du document

Détacher la fenétre

Détacher
Fig. 99 : Détacher la fenétre

Fenétre distincte

Fenétre indépendante
Fig. 100 : Fenétre distincte
Commentaire

/Y

Commentaire Punaise
Actif Ctrl+K

Punaise
Texte
Surligneur
Tampons

== Rouleau

Fa| Masquer

Plus...

Fig. 101 : Commentaires

Le bouton [Détacher la fenétre] permet de détacher I'apergu du
document et I'affichage des documents de la fenétre et de les
déplacer vers une fenétre distincte.

Le bouton [Fenétre distincte] permet de détacher 'affichage des
documents comme fenétre distincte.

« Commentaire
=> Actif »

« Commentaire
= Enregistrer »

« Commentaire
=>» Note »

« Commentaire
=> Texte »

Pour modifier des commentaires sur le
document, il faut démarrer d’abord le
mode d'édition en cliquant sur le symbole
(actif). Le document est alors entouré d’'un
cadre rouge. Le mode actif peut également
étre commandé par un « Clic droit

=>» Modifier » sur le document. Vous
pouvez alors modifier les commentaires si
vous disposez des droits correspondants.

Lorsque vous désactivez le mode, un mes-
sage apparait vous demandant si vous
souhaitez enregistrer les modifications.

Tous les commentaires faits sur le docu-
ment doivent étre enregistrés. Si I'enregis-
trement n’est pas effectué, une requéte de
sécurité s’affiche.

Aprés avoir cliqué sur le symbole, vous
pouvez ajouter des notes. Pour ce faire,
tirez un cadre sur le document tout en
maintenant le bouton de la souris enfoncé.
La note comporte déja votre nom et la date
de saisie. Elle est préte pour la saisie des
informations.

Si vous souhaitez seulement ajouter des
passages de texte au document, cette
fonction permet de créer du texte libre.
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« Commentaire
=> Surlignage de
texte »

« Commentaire
= Horodatage »

« Commentaire
=>» Rédaction »

« Commentaire
= Masquer »

« Commentaire
=> Afficher les
versions »

« Commentaire
= Autres
= Recharger »

Pour surligner des passages quelconques
dans le document, tirez un cadre autour
des passages a surligner en maintenant le
bouton de la souris enfoncé.

Par défaut, le surlignage se fait en jaune,
mais ceci peut étre personnalisé dans le
menu contextuel.

Menu contextuel surlignage : La couleur
de premier plan modifie la couleur de
police, la couleur d'arriere-plan modifie la
couleur de remplissage.

Ce symbole permet d’apposer un tampon.
Les tampons enregistrés sont définis par
avance. Le menu permet d’accéder aux
différents tampons. Pour apposer le
tampon, sélectionnez celui que vous sou-
haitez et placez-le sur le document a la
position et dans les dimensions souhaitées
en maintenant le bouton de la souris
enfoncé.

Le tampon est un module optionnel.

Pour couvrir certaines zones, utilisez la
fonction de rédaction a l'aide de ce sym-
bole. Pour ceci, tirez un cadre avec le
bouton de la souris autour de la zone que
vous souhaitez recouvrir. La couleur peut
étre sélectionnée librement.

Vous pouvez masquer toutes les annota-
tions du document comme les notes, surli-
gnages et tampons.

Ceci ne s’applique pas a la « rédaction » .

La commande « Afficher les versions »
permet d’afficher les versions du commen-
taire.

La commande « Recharger » permet de
rétablir le dernier commentaire apposé et
supprimé (si le document n’a pas été enre-
gistré entre temps).
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« Commentaire
= Autres
= Parametres de

page »

« Commentaire
= Autres

= Vue
d'ensemble »

Note

Les parameétres par défaut peuvent égale-
ment étre désactivés une fois pour I'im-
pression d’'un document avec la fonction
Mise en page.

Une fenétre de sélection s’affiche avec des
informations relatives au texte et aux notes
et a la maniére dont I'impression est traitée
dans les paramétres par défaut. Si vous ne
souhaitez pas imprimer de texte ou de
notes pour cette impression actuelle, par
exemple, supprimez la coche pour ces
positions. Pour I'impression suivante, les
parameétres par défaut s’appliquent a nou-
veau.

La fonction Vue d'ensemble permet de
rechercher dans la liste des résultats les
documents avec une note ou un texte.
Sélectionnez pour ce faire toutes les
entrées dans la liste des résultats avec la
combinaison de touches [CTRL] + [A].

Une vue d'ensemble des documents qui
ont été annotés s’affiche. Des informations
sur le type d'annotation dont il s’agit (texte,
note), la personne qui I'a créée, et le con-
tenu de la note ou du texte sont également
affichées.

Effectuez un double-clic sur I'entrée pour
acceéder directement au document qui
porte I'annotation.

Le bouton [Note] permet d’afficher ou de masque I'onglet

= « Commentaires » .

Punaise L'onglet « Commentaires » affiche toutes les notes ajoutées au

document.
Fig. 102 : Note
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Plus

Plus

Modifier les infos

jure dans le sens inverse

Fig. 103 : Renseignements de docu-
ment Plus

Infos TIFF et infos COLD

Fig. 104 : Infos TIFF

« Plus
= Modifier
l'information »

« Plus

= Enregistrement
des pieces jointes
en cours... »

« Plus
=> Enregistrer la
procédure tournée »

« Plus
= Enregistrer les
ajustements... »

« Plus
=>» Aller au résultat
suivant »

« Plus
= Aller au résultat
précédent »

« Plus
= Infos TIFF »

« Plus
= Infos COLD »

Envoi du document par e-mail ( & Cha-
pitre 4.1.2 « Document » a la page 56). Si
les paramétres (paramétres de messa-
gerie & « « Paramétres

= Parametres d’e-mail » » a la page 34)
définissent qu’une sélection de page est
affichée, une requéte demande en cas de
documents a plusieurs pages lesquelles
doivent étre jointes a I'e-mail.

Les piéces jointes sont enregistrées.

Les opérations tournées peuvent étre
enregistrées dans cette position.

Les modifications effectuées dans les ajus-
tements peuvent étre enregistrées. Un
enregistrement en fonction du type de
document est également possible. Pour ce
faire, la requéte suivante apparait apres
I'enregistrement : Le bouton [Supprimer]
permet de réinitialiser ce réglage.

Le résultat suivant s’affiche.

Le résultat précédent s’affiche.

Ouvre les informations relatives au fichier
TIFF & « Infos TIFF et infos COLD »
a la page 80.

Ouvre les informations relatives aux
fichiers texte & « Infos TIFF et infos
COLD » a la page 80.

Exemple (avec les infos TIFF) :
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Controéler la signature

Est seulement active si le module « HABEL SIGNATURE
ELECTRONIQUE » est utilisé et que vous utilisez la signature
électronique. De plus amples détails vous sont fournis séparément
dans le cadre de la formation « HABEL SIGNATURE
ELECTRONIQUE ».

5.2 Sélectionner et copier les contenus de document

300354 I x
Edel .

Elevator HABEL Ltd.

M. ike Sctmit

Untere H_sup1_straﬂe_1-5_ File Edit Fermat View Help
78604 Rietheim-Weilheim Elevator HABEL Ltd. Mr. Mike Schmitt Untere HauptstraBe 1-5 78604 Ri
- Germany -

Invoice no. 47567
Project Tower Plc.No. 600200
Delivery note no. 37567 of 07 March

Fig. 105 : Copier les contenus de document

Pour les documents lus avec « HABEL TEXTE INTEGRAL », il est
possible de copier du texte a partir du document. Pour cela, I

« outil Sélectionner » doit étre sélectionné dans la barre multifonc-
tions.

De maniére similaire a la fonction de zoom, il est possible de tirer
un cadre sur le document. Assurez-vous que le texte que vous
voulez copier se trouve a I'intérieur du cadre.

Lorsque vous relachez le bouton de la souris, le texte se trouvant
dans le cadre est copié dans le presse-papier. Le texte peut alors
étre collé dans n'importe quelle autre application. Par exemple
dans un e-mail ou dans un systéme ERP ou COFI. Cette fonction
est disponible a la fois dans I'affichage des documents et dans la
liste des résultats si I'apergu de document est activé.

5.3 HABEL TAMPON D’IMPUTATION

Si le module « HABEL TAMPON D’IMPUTATION » est utilisé, les
informations d'imputation saisies pour 'opération peuvent étre affi-
chées a l'onglet « Afficher ». Les données affichées sous imputa-
tion sont définies préalablement. Cet affichage est souvent utilisé
pour les factures entrantes devant étre distribuées sur différents
centres de codts.

Au cours du processus d'impression, vous devez indiquer si les
informations supplémentaires saisies pour le document (c'est-a-
dire l'imputation) doivent également étre imprimées.
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6

Les renseignements de document

Les renseignements de document affichent toutes les valeurs des
champs de base de données pour I'opération sélectionnée. Diffé-
rentes fonctions de modification sont disponibles. Celles-ci sont

décrites ci-dessous.

Sooet

Type de document

Date document

Archiv I

W chont/Toumisseur

Hom chenyfourséssaur

W projet

Descrigton projet

Wt document

Obijet

Teste complet

+ Emiaul

ACH N consuitation
ACH N® commande
ACH N® bens de récept

EX Rechmng/Gutschn... 3824

+ Veriauf
VEN IF offra
VEN I#° commands
VEM I¥® Bon 04 Ihraisen
VEN 6® facrareavor

«
N et doscument
Mostant bt
Montant net
Sachisato K.
Sachkoatobezsichrung

Qualititsmanagement

+ Sanstige Sechiriteren

Kontait Hame
vitle
Code postal
E-mad
D messag
Indicaeer i
ot b barres
Chargen e
Verkaufer | Emkaufer
Serien Nr.
° artile fournisseur
Artheleschrebug
i® artcie
Offre disponble?
Muhtragebestanguag v.
Usefarschein vorhande...
Bastallung weehandea?
Rarthesng verhandes?
bty

Datei-e

Fig. 106 : Renseignements de document
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7 La gestion de versions

Les fonctions d’archivage direct et d’extraction facilitent la gestion
des versions de vos documents. Saisissez vos documents comme
d'habitude. Procédez ensuite aux modifications et enregistrez le
document sous une nouvelle version. Vous pouvez également
documenter les modifications a I'aide de la fonction de commen-
taire et assurer un suivi grace a I'historique des versions.

Les documents dont le taux de modifications est élevé, comme
les documents Office, peuvent ainsi étre administrés trés simple-
ment.

7.1 Gérer les versions de document

Nous vous présentons dans cet exemple un cas d’application
typique pour la gestion de versions.

7.1.1 Etape 1 : Archiver

Archivez le document comme d'habitude. Utilisez par exemple le
plug-in se trouvant dans Microsoft Word, mais également dans les
applications Office Excel ou PowerPoint. Voir également a ce sujet
le manuel Saisie.

C 40BbCCDY A0BLCCDY F -

Hervorhe Enchecken Auschecken Jrchivieren

AsBbCcDe | AaBbCede AaBbC: Aasbcer AABI a

f... Uberschn

Standard | T Kein Lee... 01

video bietet eine leistungsstarke Maglichkeit zur Unterstitzung Ihres Standpunkts. Wenn Sie auf
“Onlinevidea™ kiicken, kdnnen Sie den Einbettungscode fir das Video einfiigen, das hinzugefigt
werden soll, Sie kdnnen auch ein Stichwort eingeben, um enline nach dem Videodlip zu suchen, der
optimal zu Ihrem Dokument passt.

Damit Ihr Dokument ein professionalies Aussehen erhalt, stellt Word einander ergénzende Designs
fr Kopfeeile, Fullzeile, Deckblatt und Textfelder zur Verflgung, Belspiclswelze kbnnen Sie cin
passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufigen. Klicken Sie auf “Einfiigen”, und wahlen
Sie dann die gewinschten Elemente aus den verschiedenen Katalogen aus.

Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente thres Dokuments aufeinander
abzustimmen, Wenn Sie suf "Design”™ klicken und ein neues Design auswahlen, sndem sich die
Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. Wenn Se
Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.

Sparen Sle Zeit in Word dank never Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie benotigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bid in thr Dokument einflgt, kicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine Schaltflache fir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Taballe
Kiicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufigen mochten, und kiicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Fig. 107 : Archiver

Ce plug-in vous permet d'archiver directement ou
d’extraire le document archivé a partir de I'applica-
tion Office.
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7.1.2 Etape 2 : Extraire

Recherchez le document enregistré dans la recherche. Avec le
bouton droit de la souris, cliquez sur le document correspondant et
sélectionnez le point de menu « Gestion de versions = Extraire ».

L'extraction enregistre I'état actuel du document sur un lecteur
local ou de réseau. Vous pouvez ensuite I'éditer. L'emplacement
de stockage peut étre paramétré individuellement. Voir a ce sujet
le manuel Recherche — Supplément.

Lorsqu'un document a été extrait, les autres utilisateurs sont blo-
qués pour l'enregistrement et I'extraction. Ceci permet de s’assurer
que seule une personne a la fois est en possession des droits sur
le document. Le dernier état enregistré peut toutefois étre consulté.
L'acceés en lecture est donc possible.

EJ Les documents verrouillés sont signalés comme tels.

= Vous pouvez en outre voir de maniére globale quels documents
=a sont actuellement extraits et donc verrouillés. Pour ceci, cliquez
sur le bouton « Document = Gestion de versions
= Documents verrouillés ».

™ -

Fig. 108 : Vue d'ensemble des documents verrouillés

Une vue d’ensemble de tous les documents actuellement ver-
rouillés s’ouvre.

= Vous pouvez également faire afficher uniquement les documents
[853  que vous avez actuellement extraits. Pour ce faire, cliquez sur Mes
documents verrouillés.

Pour annuler la modification du document extrait et donc rétablir le
dernier état défini du document, cliquez a nouveau sur Extraire.

7.1.3 Etape 3 : Archiver directement

Lorsque vous avez effectué vos modifications, vous devez d'abord
enregistrer le document. Ensuite, vous pouvez I'archiver directe-
ment. Pour ce faire, vous pouvez a nouveau utiliser le plug-in de
I'application correspondante. En cliquant sur Archiver directe-
ment vous déclenchez I'opération.
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Le plug-in n’est pas indispensable a la gestion de
versions. Le fonction est entierement fournie par le
menu « Document = Gestion de versions » dans
le programme « HABEL Recherche ».

De retour dans la recherche, il vous sera demandé de commenter
le nouvel état. Si vous confirmez ensuite avec Archiver directe-
ment, la nouvelle version du document est transférée dans I'ar-
chive.

(1}

Fig. 109 : Commenter les modifications

Pour consulter les informations de version comme le numéro de
version, cliquez sur « Gestion de versions =» Versions ».

B8 Documents versionné - B “

Fig. 110 : Documents versionnés

Vous pouvez consulter ici également le commentaire enregistré et
la date de création de la version respective.

L’état de la version actuelle est affichée dans la liste des résultats
dans la colonne « Versionné ? ». \Vous pouvez voir ici si le docu-
ment est en attente de déterminer la version (V) ou si cela a déja eu
lieu [%.

7 - -

+ Kopieren

Fig. 111 : Enregistrement dans I'historique des versions par
glisser-déposer
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Vous pouvez également procéder a I'archivage direct en déplagant
le document par glisser-déposer derriere le dernier document ver-
sionné.

En principe :

certains types de fichiers, par exemple les fichiers
— - e-mail, sont automatiquement exclus de la gestion

des versions. Une gestion des versions est seule-

ment pertinente dans certaines conditions. Vous

pouvez définir les droits de gestion de version pour

chaque utilisateur de maniére ciblée.

7.2 Gestion de versions automatique

Outre la gestion manuelle des versions, vous pouvez également
utiliser la gestion de versions automatique des documents.

Ceci doit étre configuré spécifiquement pour chaque client. Pour
ceci, veuillez contacter nos chefs de projet. Pour une gestion de
versions automatique, les critéres de recherche permettant I'affec-
tation du document sont déterminants.

Si par exemple un document doit étre saisi a nouveau aprés avoir
été signé ultérieurement, un critére de recherche défini permet de
I'enregistrer comme version actuelle.

Un scénario possible : Vous imprimez un bon de livraison a partir de votre systéme ERP
et archivez celui-ci avec HABEL en utilisant les données COLD.
Une fois que votre client a signé le bon de livraison, la nouvelle
version du document doit étre ajoutée a I'archive. Cette opération
peut étre automatisée grace au numéro du bon de livraison.

Pour ce faire, la gestion de versions automatique fonctionne trés
bien en combinaison avec la gestion de versions manuelle.
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8 Touches de fonction et combinaisons de touches

Vue d'ensemble des touches de
fonction et des combinaisons de

d’'une montre

touches
Programme Fonction
Tous Imprimer [CTRL] + [P]
Tous Retour [Echap]
Recherche Accés aux données racine [CTRL] + [L]
Recherche Démarrage de la recherche [CTRL] + [F]
Recherche Historique de recherche (suivant/précédent) [ALT] + [fleches]
Recherche QOuvrir les renseignements [F6]
Recherche Quitter la recherche [Alt] + [F4]
Recherche Aide [F1]
Recherche Vue d'ensemble des utilisateurs actifs [CTRL] + [U]
Recherche Plus clair/plus foncé [CTRL] + [H]I[D]
Recherche Agrandir/Réduire [CTRL] + [+]I[-]
Affichage des documents Rotation du document dans le sens des aiguilles [CTRL] + [R]
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9 HABEL mobile

9.1 Généralités

Pour garantir des temps de réaction courts méme en déplacement,
un acces aux documents de I'entreprise est indispensable.

« HABEL mobile » vous permet de maintenir la productivité,
méme en déplacement. « HABEL mobile » vous permet d’accéder
a 'ensemble des connaissances de I'entreprise a partir de n'im-
porte quel appareil mobile. Peu importe s’il s’agit d’'un smartphone,
d’'une tablette ou un PC sans installation locale de HABEL. Partout
et a tout moment.

9.1.1 Démarrage du programme

Demosystem -
R Q
Login @

Get QR Code

Fig. 112 : Ecran d’accueil/masque de
connexion HABEL mobile

Le site internet et les données d'accés pour I'ouverture de la
recherche HABEL vous sont fournis par votre administrateur sys-
teme.

Les champs « (1) » et « (2) » vous permettent de saisir votre

« Nom d'utilisateur » etle « Mot de passe ». Lorsque vous sélec-
tionnez « (3) » I « Identification » est effectuée. Les paramétres
enregistrés pour vos données utilisateur, comme la base de don-
nées disponible, les types de documents et les critéres de
recherche, sont alors chargés.

9.1.2 Vue d’ensemble des fonctions

Le haut de I'écran affiche une vue d'ensemble des fonctions géné-
rales.

Démo : - Affiche le nom de I'utilisateur connecté.
Paramétres : - Permet d’ajuster différents paramétres.

Déconnexion : - Permet de déconnecter votre utilisateur.
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HABEL mobile

Masque de recherche

© s 2oemo @ O
Q Search

Receipt group

Common v

Receipt type
Company

Subsidiary

< M M

Fig. 114 : Affichage sur un smart-
phone

L’affichage des critéres de recherche disponibles est adapté a I'ap-
pareil utilisé (smartphone, tablette, etc.). Selon I'appareil et la taille
d'affichage de I'écran, différents critéres de sélection sont disponi-

bles :

. - |
Fig. 113 : Affichage sur un ordinateur portable avec navigateur
Web

Le masque de recherche dispose des champs de sélection habi-
tuels pour la restriction des résultats de la recherche.

FReceipt group o r«e-mw
: |

Company v
Subsidlary e Y
Document Subtype '

Document dats = l
Arehiving sate e ] o ﬂ
Decument Ne.

CustomerJSupplier No.

Customer-Supplier Name

Pos. Désignation Description
1 Groupe de docu- Selon la configuration et les droits
ments attribués, il est possible d’accéder

a différentes bases de données /
archives (personnel, direction,
etc.).

2 Type de document  Sélection du type de document
souhaité.
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9.2 Liste des résultats

Variante d’affichage 1 :

Pos.

Désignation

Mandant

Criteres de
recherche

Supprimer des
entrées individuelles

Bouton [Trouver]

Supprimer toutes
les entrées

Description

Selon la configuration et les droits
attribués, il est possible de sélec-
tionner différents mandants.

Les critéeres de recherche permet-
tant de restreindre la recherche.

« X » permet de supprimer si
nécessaire des valeurs saisies
dans les criteres de recherche.

La recherche prenant en compte
des valeurs saisies est déclenchée
— la liste des résultats s’affiche.

« X » permet de supprimer toutes
les valeurs saisies dans les critéres
de recherche.

Selon les dimensions de I'affichage de votre appareil, deux options
d’affichage sont possibles.

Comme dans la recherche connue, I'affichage est sous forme de
tableau :

Fig. 115 : Variante d’affichage 1

Pos.

Désignation

Modifier 'ordre de tri

Défilement de page

Description

Les fleches permettent de trier par
ordre croissant ou décroissant en
fonction du critére de recherche.

Le nombre de résultats affichés sur
une page est limité par défaut —
les fleches permettent de passer
d’'une page a l'autre.
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Variante d’affichage 2 :

Belegdatum 14.02.2009

Belegartenbezei...  Produktinformation

VK Auftrag Nr. 290001
Kunden-/Liefera... Turm AG
Artikelbeschreib...

Betreff DE_000004212259_C1
Belegdatum 14.02.2009

Belegartenbezei VK Korrespondenz

VK Auftrag Nr. 290001
Kunden-/Liefera... Turm AG
Artikelbeschreib...

Betreff DE_000029723101_U1
Belegdatum 14.02.2009

Belegartenbezei... VK Komrespondenz

AaLE & a. AL annnnd

Fig. 116 : Variante d’affichage 2

Pour cette variante, les résultats sont affichés sous forme de blocs
les uns sous les autres. La couleur d'arriére-plan et le trait de
séparation indique le passage au résultat suivant.

Dans les deux variantes, un simple clic sur une
entrée dans la liste des résultats ouvre le docu-
ment.

9.3 Affichage des documents et renseignements

Variante d’affichage 1

Ici également, deux variantes d’affichage sont possibles en fonc-
tion de l'appareil utilisé :

pany °oz

i[nmodn
Document date

‘Date of archiving
Document no.

EEmrnal document no.

No.

Page: 1 /1

Fig. 117 : Variante d’affichage 1

288154

2/12/2012

12/3/2014

17567

17567

project Tower Plc. No. 600300

15554

Edel Ltd,
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0 _©

3
1
f
|
H
il
Kl:

4
i

|
il

Fig. 118 : Variante d’affichage 2

Pos. Deésignation

1 Affichage des docu-
ments

2 Criteres d’'index

3 Bouton
[Télécharger]

Pos. Désignation

1 Passage aux rensei-
gnements de docu-
ment

2 Bouton
[Télécharger]

3 Affichage de docu-
ment

Description

Affichage du document — un clic
sur le document permet de I'affi-
cher en mode plein écran.

Affichage des criteres d'index enre-
gistrés pour le document.

Le document peut étre enregistré
localement sur I'appareil.

Description

Permet d’afficher les critéres
d'index avec lesquels le document
a été archivé.

Enregistrement local du document
sur l'appareil.

Passage a l'affichage du docu-
ment.

Dans cette variante, I'affichage du document est séparé de I'affi-
chage des critéres d'index. Une fois le résultat sélectionné dans la
liste des résultats, le document est d’abord affiché.
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