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1 Présentation Générale 

 

ARCHIVATOR est un logiciel pour Windows qui vous permet de scanner et d’archiver vos 

documents et de les retrouver grâce à un moteur de recherche sophistiqué. Il peut être 

utilisé pour : 

• Une utilisation familiale afin de gérer les documents des membres d’une famille 

(Factures, Attestations, ...). 

• Une utilisation professionnelle afin de gérer les documents d’une entreprise. 

 

ARCHIVATOR fonctionne sous Windows et utilise une base de données FIREBIRD. 

ARCHIVATOR peut fonctionner en mode Client Serveur ou Monoposte. 

Les scans sont enregistrés au format PDF, un lecteur PDF est nécessaire pour pouvoir les 

visualiser. 
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2 Lancement de l’application 

 

Lors du premier lancement de l’application, aucun utilisateur n’a été créé et l’écran de 

gestion des archives s’affiche : 

  

 

Si un utilisateur a été créé c’est l’écran de login qui s’affiche : 

  

 

Entrez votre code Identificateur et le mot de passe qu’il vous a été donné. Le nombre 

d’essai est limité à trois. Selon votre code Identificateur, l’ensemble des options de menu 

ou une partie vous sera accordé. 
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2.1 Fenêtres de type liste 

 

Ces fenêtres présentent généralement une grille des différents codes d’une table. 

Ex : Liste des entités : 

 

 

Sur la partie supérieure de la fenêtre, le navigateur permet d’effectuer certaines actions 

sur la table : 

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

 

Le bouton  permet de choisir les colonnes à afficher : 
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Cochez ou décochez les colonnes à afficher dans la liste. 

 

2.2 Sélection d’un code dans une liste 

 

 

Ce type de composant indique le choix d’un code dans une liste. Pour afficher la liste cliquez 

sur la flèche . 

 

Puis sélectionnez la ligne en cliquant sur celle-ci. 

 

2.3 Sélection d’une date 

 

 

Ce type de composant indique le choix d’une date. Pour sélectionner une date vous pouvez 

soit la taper directement dans la zone soit cliquez sur l’icône ( ) pour afficher le 

calendrier : 
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Puis sélectionnez la date en cliquant sur le chiffre. 

  : Permet de reculer d’un mois. 

  : Permet d’avancer d’un mois 
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3 Menu paramétrage 

 

Pour afficher le menu paramétrage sélectionnez l’onglet paramétrage : 

 

Le menu s’affiche à gauche :  

 

Si un utilisateur est créé, une option supplémentaire est visible :  
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Certaines options de menu peuvent être invisibles si vous ne possédez pas les droits 

adéquats. Après avoir sélectionné l’option choisie, vous pouvez cliquer sur  pour faire 

disparaitre le menu et disposer d’une fenêtre plus grande pour afficher les données.  

Recliquez sur  pour faire réapparaitre le menu. 

3.1 Valeurs par défaut 

Cette option permet d’enregistrer les paramètres par défaut comme par exemple le 

périphérique utilisé pour scanner les documents. En cas d’utilisation en mode multi postes, 

les valeurs par défaut doivent être enregistrées sur chaque poste. 

Cliquez sur l’option  pour faire apparaître l’écran de 

paramétrage : 

 

Zones de saisie :  
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Répertoire des scans : Choisissez le répertoire ou les scans seront stockés. Pour une 

utilisation multiposte le répertoire devra être accessible de tous les postes et accessible en 

lecture/écriture. 

Périphérique Scanner : Choisissez dans la liste, le périphérique utilisé pour scanner vos 

documents. La liste répertorie tous les périphériques qui supportent le protocole TWAIN. 

 

Style : Choisissez le style d’affichage de logiciel ou laissez vide pour utiliser le mode par 

défaut. 

 

Actions :  

 Pour enregistrer les valeurs par défaut. 

3.2 Gestion des profils 

Cette option permet de gérer les profils. Un profil permet de paramétrer les droits auxquels 

ont droits les utilisateurs. Chaque utilisateur est relié à un profil qui lui définit ses droits. 

Cliquez sur l’option  pour faire apparaître l’écran de liste des 

profils : 
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Un profil « ADMIN » est pré paramétré, ce profil possède les droits à toutes les 

fonctionnalités du logiciel. 

Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

     : Permet d’afficher la liste des autorisations du profil correspondant. 

3.2.1 Création/Modification d’un profil 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter un profil ou sur  pour modifier un profil : 

 

Zones de saisie :  
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Code profil : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le code du profil. 

Description : Description du profil. 

Contrôles :  

Code profil : Obligatoire et unique. 

Description : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et revient sur l’écran de liste. 

3.2.2 Liste des autorisations d’un profil 

Cliquez sur  pour dérouler la liste des autorisations du profil correspondant : 

 

Toutes les fonctionnalités du logiciel sont présentées avec les trois autorisations 

correspondantes : 

• Autorisation d’afficher 

• Autorisation de créer et mettre à jour 

• Autorisation de supprimer 

 

Zones de saisie :  

Visu : Indique si le profil possède les autorisations de visualisation sur l’option 

correspondante 
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Mise à jour : Indique si le profil possède les autorisations de mise à jour et création sur 

l’option correspondante 

Effacer : Indique si le profil possède les autorisations suppression sur l’option 

correspondante 

Actions :  

Cliquez sur une case à cocher pour modifier l’autorisation correspondante. 

Cliquez sur une des trois entêtes de colonne des cases cocher pour afficher le menu 

contextuel : . En cliquant sur l’une des deux options vous pouvez 

modifier les autorisations de toutes les lignes. 

3.3 Gestion des Utilisateurs 

Cette option permet de gérer les utilisateurs. Un utilisateur est rattaché à un profil qui défini 

les droits de l’utilisateur. Dès qu’un utilisateur est créé dans le logiciel, l’écran de Login 

s’affichera pour accéder au logiciel. 

Cliquez sur l’option  pour faire apparaître l’écran de liste des 

utilisateurs : 

 

 

Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 
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 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

3.3.1 Création/Modification d’un utilisateur 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter un utilisateur ou sur  pour modifier un 

utilisateur: 

  

Zones de saisie :  

Code utilisateur : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le login de l’utilisateur. 

Nom : Nom de l’utilisateur. 

Mot de passe : Mot de passe de l’utilisateur. 

Confirmation Mot de passe : Pour confirmer le mot de passe. 

Profil : Choisissez dans la liste un profil qui définira les droits de l’utilisateur. 

Filtre Entité : Permet de filtrer l’utilisateur sur des entités. Si aucune entité n’est indiquée, 

l’utilisateur ne sera pas filtré. 

Contrôles :  

Code utilisateur : Obligatoire et unique. 



 

ARCHIVATOR 1.1.1 (Page 15/34) 

Nom : Obligatoire. 

Mot de passe : Obligatoire. 

Confirmation Mot de passe : Obligatoire. Doit être équivalent au Mot de passe. 

Profil : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et revient sur l’écran de liste. 

3.4 Gestion des Entités 

Cette option permet de gérer les entités. Une entité peut être un membre de la famille pour 

une utilisation familiale ou un service dans le cas d’une utilisation pour l’entreprise. 

Cliquez sur l’option  pour faire apparaître l’écran de liste des 

entités : 

 

 

Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 
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  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

3.4.1 Création/Modification d’une entité 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter une entité ou sur  pour modifier une entité: 

  

Zones de saisie :  

Code entité : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le code de l’entité. 

Description : Description de l’entité. 

Contrôles :  

Code entité : Obligatoire et unique. 

Description : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et revient sur l’écran de liste. 

 

3.5 Gestion des types de document 

Cette option permet de codifier tous les types de document archivables. Cela peut être par 

exemple des factures, des attestations, … 
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Cliquez sur l’option  pour faire apparaître l’écran de liste des 

types de document : 

 

 

Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

3.5.1 Création/Modification d’un type de document 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter un type de document ou sur  pour modifier un 

type de document : 
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Zones de saisie :  

Code type de document : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le code du type 

de document. 

Description : Description du type de document. 

Contrôles :  

Code type de document : Obligatoire et unique. 

Description : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et revient sur l’écran de liste. 

 

3.6 Gestion des tiers 

Cette option permet de gérer les tiers. Les tiers sont des entités extérieures qui sont à 

l’origine des documents archivés, comme par exemple un fournisseur ou un client. 

Cliquez sur l’option   pour faire apparaître l’écran de liste des 

tiers : 
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Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

3.6.1 Création/Modification d’un tiers 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter un tiers ou sur  pour modifier un tiers : 
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Zones de saisie :  

Code tiers : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le code du tiers. 

Description : Description du tiers. 

Contrôles :  

Code tiers : Obligatoire et unique. 

Description : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et revient sur l’écran de liste. 

3.7 Licences 

Cette option permet de déverrouiller votre logiciel, dans l’exemple si dessous le logiciel est 

limité à 500 archives. Par défaut à l’installation le logiciel est limité est 2 archives. 

Indiquez votre numéro de série à votre commercial qui vous communiquera le numéro de 

licence qui correspond à votre contrat, le logiciel peut être totalement déverrouillé ou limité 

à un maximum d’archives. 

Cliquez sur l’option   pour faire apparaître l’écran des licences : 

 

Zones de saisie :  

Licence : Saisissez les 16 chiffres que vous a communiqués votre commercial. 
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Actions :  

  Pour tester la licence sans sauvegarder. 

 Pour enregistrer la licence. 

3.8 Changement de mot de passe 

 

Cette option permet de modifier votre mot de passe. 

Cliquez sur l’option   pour faire apparaître l’écran de modification 

de mot de passe : 

 

Zones de saisie :  

Ancien mot de passe : Indiquez le mot de passe actuel. 

Nouveau mot de passe : Indiquez le nouveau mot de passe de l’utilisateur. 

Confirmation Mot de passe : Pour confirmer le nouveau mot de passe. 

Contrôles :  

Ancien mot de passe : Obligatoire et doit correspondre au mot de passe actuel. 

Nouveau mot de passe : Obligatoire. 

Confirmation Mot de passe : Obligatoire. Doit être équivalent au nouveau Mot de passe. 

Actions :  

  : Valide la modification du mot de passe. 
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4 Les Archives 

 

Pour gérer les archives, sélectionnez l’onglet Archives : 

 

L’écran qui s’affiche permet de rechercher un document ou de créer, modifier, supprimer 

une archive :  

 

La partie supérieure de l’écran permet de spécifier les paramètres de recherche d’un 

document. La partie inférieure permet d’afficher les lignes correspondant aux critères de 

sélection. 

Après avoir effectué votre sélection, vous pouvez cliquer sur  pour faire disparaitre la 

partie sélection et disposer d’une fenêtre plus grande pour afficher les données.  Recliquez 

sur  pour faire réapparaitre la partie sélection. 

4.1 Gestion des Archives : Création / Modification / Suppression 

Le bas de l’écran permet de gérer les archives. Sont affichées toutes les archives 

correspondant aux paramètres de sélection. 
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Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

 : Permet d’effectuer une recherche dans la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 

     : Permet d’afficher la liste des scans de l’archive. 

4.1.1 Création/Modification d’une archive 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter une archive ou sur  pour modifier une archive : 
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Si vous voulez visualiser, supprimer ou modifier une archive protégée par mot de passe, 

vous devrez auparavant saisir correctement le mot de passe de l’archive : 

 

Zones de saisie :  

Entité : Indiquez l’entité concernée par l’archive. En cliquant sur  vous pouvez créer 

une entité non présente sur la liste. 

Tiers : Indiquez le tiers concerné par l’archive. En cliquant sur  vous pouvez créer 

un tiers non présent sur la liste. 

Date du document : Date du document, peut-être une date de facture, une date 

d’attestation, ... 
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Description : Description de l’archive. 

Emplacement physique : Indiquez le lieu de stockage des documents de l’archive. Le lieu 

peut être indiqué aussi au niveau de chaque document de l’archive. 

Mots clés : Indiquez des mots clés qui vous permettrons de retrouver l’archive. 

Mot de passe : Indiquez un mot de passe pour protéger votre archive. Le mot de passe 

sera demandé avant toute action sur cette archive. 

Confirmation Mot de passe : Pour confirmer le mot de passe.  

Contrôles :  

Entité : Obligatoire. 

Tiers : Obligatoire. 

Date du document : Obligatoire. 

Description : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et revient sur l’écran de liste. 

4.1.2 Liste des scans de l’archive 

Cliquez sur  pour afficher la liste des scans ou autres fichiers attachés à l’archive : 

Si l’archive est protégée par mot de passe, vous devrez auparavant saisir correctement le 

mot de passe de l’archive avant d’ouvrir la liste des scans : 
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Plusieurs scans ou fichiers peuvent être enregistrés pour la même archive. 

Ou dans ce cas c’est une image qui est rattachée à l’archive : 

 

Actions :  

 

  : Permet d’ajouter une ligne dans la grille. 

  : Permet de modifier les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet de supprimer les informations relatives à une ligne de la grille 

  : Permet d’afficher les informations relatives à une ligne de la grille sans possibilité 

de modification. 

  : Permet de rafraîchir les données de la grille. 

  : Permet de se positionner au début de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne précédente de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la ligne suivante de la grille. 

  : Permet de se positionner sur la dernière ligne de la grille. 
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 : Permet d’afficher le scan. 

 : Permet d’afficher le fichier correspondant.  
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4.1.2.1 Affichage des scans 

 

Cliquez sur  pour afficher le scan, c’est le lecteur PDF par défaut associé aux fichiers 

.pdf qui est lancé : 
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Pour un autre type de fichier c’est le programme associé à l’extension du fichier qui est 

lancé. 

 

4.1.3 Création/Modification d’un scan 

Cliquez sur le bouton  pour ajouter un scan ou sur  pour modifier un scan : 

    

Zones d’affichage :  

(1) : Affiche l’aperçu de la page de scan sélectionnée. 

(2) : Permet de changer de page pour l’aperçu. 

(3) : Affiche les différentes vignettes des pages de scan. 

(4) : Zone de saisie et de lancement du Scan des documents. 

(5) : Pour sélectionner un fichier à archiver sur votre disque. 

Zones de saisie :  

Date du Scan : Date à laquelle le scan a été effectué. Initialisée par la date du jour. 
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Description : Description du scan : On peut imaginer par exemple un scan d’une facture et 

un deuxième pour le chèque de règlement. 

Emplacement : Lieu de stockage du document original. 

Type de document : Indiquez le type de document concerné par le scan. En cliquant sur 

 vous pouvez créer un type de document non présent sur la liste. 

 

Contrôles :  

Date du Scan : Obligatoire. 

Type de document : Obligatoire. 

Actions :  

 : Annule toutes les modifications et revient sur l’écran de liste. 

 : Enregistre les informations et les scans et revient sur l’écran de liste. 

 : Lance le scan 

 : Ouvre la boite de dialogue afin de sélectionner un fichier à archiver. Le 

fichier original est copié dans le répertoire des scans.  

 

4.1.3.1 Gestion des scans 

 

Pour scanner sur le périphérique sélectionné, cliquez sur le bouton  



 

ARCHIVATOR 1.1.1 (Page 31/34) 

  

Selon le type de Scan, le Scan peut être multi page et ou recto/verso ; toutes les pages sont 

stockées. Vous pouvez recliquer sur le bouton  pour scanner d’autres 

documents et les rajouter aux pages déjà présentes. 

Lorsque vous cliquez sur  toutes les pages du scan sont enregistrées dans un 

fichier PDF qui pourra être affiché par la suite. 

Lorsque vous modifiez un Scan, si vous scannez de nouveau vous perdrez les anciens scans, 

si vous voulez les conserver mieux vaut créer une nouvelle ligne de Scan. 

Pour sélectionner une page du scan vous pouvez cliquer sur une vignette dans la zone (3) ou 

choisir la page ici . Lorsque la page est affichée dans la zone aperçu (1), vous 

pouvez cliquer dans cette zone pour affiche un menu : 
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Supprimer l’image : Permet de supprimer la page affichée, par exemple une page mal 

cadrée qui peut être scannée de nouveau. 

Rotation 90° : Permet d’effectuer une rotation de 90° dans le sens horaire de l’image 

affichée. 

Rotation 90° : Permet d’effectuer une rotation de 90° dans le sens anti horaire de l’image 

affichée. 

Rotation 180° : Permet d’effectuer une rotation de 180° de l’image affichée. 

4.1.3.2 Gestion des fichiers 

Si vous voulez archiver un fichier, sans le scanner, vous devez cliquer sur le bouton

. Vous pourrez donc rattacher à une archive une image, un document 

Excel, un document Word ou tout autre type de fichier. 

4.2 Recherche d’une archive 

 

Le haut de l’écran de gestion des archives permet de sélectionner les archives à afficher. 

 

Vous pouvez choisir des critères de sélection ainsi que l’ordre de tri pour l’affichage des 

archives : 
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Paramètres de sélection :  

Entité : Vous pouvez choisir une entité dans la liste pour filtrer l’affichage. 

Type de document : Vous pouvez choisir un type de document dans la liste pour filtrer 

l’affichage. Toutes les archives contenant au moins un scan correspondant au type de 

document sélectionné sera affiché. 

Tiers : Vous pouvez choisir un tiers dans la liste pour filtrer l’affichage. 

Date : Vous pouvez sélectionner une borne de dates pour filtrer l’affichage. 

Description : Si la zone est renseignée, l’affichage sera filtré sur les archives dont la 

description contient la phrase. 

Mot clé : Renseignez la zone si vous voulez que l’affichage soit filtré sur une archive dont 

un mot clé contient la phrase renseignée ici. 

Tri :  

Choisissez un ordre de tri pour l’affichage des archives. 

Actions :  

 : Cliquez sur le bouton pour rafraichir la liste. 

5 A propos 

 

Pour afficher l’écran « A Propos », sélectionnez l’écran « A Propos » : 

 

L’écran qui s’affiche permet de nous contacter : 
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Actions :  

 : Cliquez sur le bouton pour afficher le manuel utilisateur. 

 


