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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 grace a un moteur de recherche sophistiqué. Il peut étre
utilisé pour :

e 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 I'application

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

gestion des archives s’affiche :

"]

Archivator : Gestion des archives V 1.1.1

Paramétrage Archives A propos

= |

Parametres de sélection
Entité

@ Date
(OEntité et Date
Tiers (O Type de Document et Date

Type de document

Date du (O Tiers et Date

Description

Mot clé

+ e | AL

¥ Entité Tiers Date document Description Emplacement

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

| @

M

VYeuillez entrer votre code identificateur et votre mot de passe:

Code ldentificateur

Mot de Passe

v OK X Annuler

Entrez votre code Identificateur et le mot de passe qu’il vous a été donné. Le nombre
d’essai est limité a trois. Selon votre code Identificateur, I'ensemble des options de menu
ou une partie vous sera accordé.
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2.1 Fenétres de type liste

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

Ex : Liste des entités :

(]~ -Jale] L (] <] [

* Code Descripkion
1 |AUDREY ALDREY .
el CHASTA SERGE .
3 Ly LY

(£

Sur la partie supérieure de la fenétre, le navigateur permet d’effectuer certaines actions
sur la table :

e <=Tale] | o] Do

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

(2] :Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille

(=] :Permet de supprimer les informations relatives a une ligne de la grille

(@] : Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

(e] : Permet de rafraichir les données de la grille.

| L | : 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 derniere ligne de la grille.

(2] 7] (4] (3]

Le bouton ™ permet de choisir les colonnes a afficher :
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* Login Mam Prafil

Colonnes visibles 1d
W Login
v [aom
Mat de passe
w Profil
v Entité 1
v Entité 2
v Enkité 3
v Enkité 4
v Enkité 5
IJser création

Date insertion
User Mise & jour
Drake mise a jour

Cochez ou décochez les colonnes a afficher dans la liste.

2.2 Sélection d’'un code dans une liste

AUDREY C. v

Filtre Entité

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

AUDREY AUDREY C.
CHASTA CHASTA
CHASTA.COM CHASTA.COM
DOMINIGUE DOMINIQUE C.
FAMILLE FAMILLE

LucC LUCC.

LUCY LUCY C.

PASSION PASSION CREOLE

Puis sélectionnez la ligne en cliquant sur celle-ci.

2.3 Sélection d’'une date

10/08/2017 v

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'icone (%) pour afficher le
calendrier :
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1 aolt 2017 3

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. cim.
ETREE L 2 3 4 5 i
z 7 8 o OB u 12 13
3z 1415 Lé 17 1 120
# 21 22 023 M »n 1w N
|/ 2 29 30 3L L 2 3
E 3 ] 7 3 q 10
[ ] Auvjourd'hui: 10/08/2017

Puis sélectionnez la date en cliquant sur le chiffre.

1 :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 I'onglet paramétrage :

Archivator : Gestion des arc

Paramétrage

Le menu s’affiche a gauche :
/ﬁ\ Valeurs par défaut

™ i Profils

[-é;l Utilisateurs

= = =« Entités

L“’_,| Types de document

Licences
L)

Si un utilisateur est créé, une option supplémentaire est visible :

/ﬁ\ Valeurs par défaut

n I u Profils

?,g Utilisateurs

)

= = =« Entités

L\’J Types de document

L' Modif. Mot de passe
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Certaines options de menu peuvent étre invisibles si vous ne possédez pas les droits

adéquats. Apres avoir sélectionné I'option choisie, vous pouvez cliquer sur E pour faire
disparaitre le menu et disposer d’'une fenétre plus grande pour afficher les données.

Recliquez sur E pour faire réapparaitre le menu.

3.1 Valeurs par défaut

Cette option permet d’enregistrer les parametres 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 étre enregistrées sur chaque poste.

/ﬁ\ Valeurs par défaut

Cliquez sur I'option pour faire apparaitre I'écran de

paramétrage :
Valeurs par défaut
Repertore des scans | |l ['.wud-u::] “’
= €
= UL
= Archivator

S & : HP Photoomart PEOE 10 TWATR e

Syl =

+ Enregistrer les paramétres

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 étre 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.

Périphérique Scanner : HP Photosmart PS5510 TWAIN =

Canon P-208I1 TWAIN
Canon P-215IT TWAIN
- trismart PS50 T A

HP P
WIA-HP Photosmart 5510 series (ME

HP VWebcam

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

Skyle il
Windows

Iceberg Classico

Windows10 Blue

Windows10 Dark

Windows10

Actions :

v Enregistrer les paramétres

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 a un profil qui lui définit ses droits.

Cliquez sur I'option m pour faire apparaitre I'écran de liste des

profils :
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Description |

AOMINISTRATELR.

Un profil « ADMIN » est pré paramétré, ce profil possede les droits a toutes les
fonctionnalités du logiciel.

Actions :

) =Nale) P mEoo)

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

(2] :Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille

(=] :Permet de supprimer les informations relatives a une ligne de la grille

(@] : Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

(e] : Permet de rafraichir les données de la grille.

| L | : 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 derniere ligne de la grille.

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

® ) [ [ 5

3.2.1 Création/Modification d’un profil

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

™ Modification/Création/Zoom Profil M=
Code prafil |"f""[:||'""”N
PSR D INIS TRATEUR |

’x.ﬁ.nnuler] [ " OK ]

Zones de saisie :
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Code profil : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le code du profil.
Description : Description du profil.
Controles :
Code profil : Obligatoire et unique.
Description : Obligatoire.

Actions :

Aninuler o . . , .
: Annule toutes les modifications et revient sur I’écran de liste.
: Enregistre les informations et revient sur I’écran de liste.

3.2.2 Liste des autorisations d’un profil
Cliquez sur * pour dérouler la liste des autorisations du profil correspondant :

4] Code Profil Description
1| = ADMIN ADMINISTRATEUR.
Autorisations
Code Description Visu Mise & jour Effacer »

b ARCHIVE Gestion des archives
EMTITE Gestion des entités
PARAM  Paramétres Geneéraux
PROFIL  Gestion des profils
SCAN Gestion des scans
TYPEDOC Gestion des types de document
TYPETIER Gestion des types de tiers
LISER Gestion des utlisateurs

RIRRRREEREA
REEREREEE
RIRRIRIR A RIE

Toutes les fonctionnalités du logiciel sont présentées avec les trois autorisations
correspondantes :

e Autorisation d’afficher
e Autorisation de créer et mettre a jour
e Autorisation de supprimer

Zones de saisie :

Visu : Indique si le profil possede les autorisations de visualisation sur I|'option
correspondante
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Mise a jour : Indique si le profil posséde les autorisations de mise a jour et création sur
I'option correspondante

Effacer : Indique si le profil posseéde les autorisations suppression sur [|‘option
correspondante

Actions :
Cliguez sur une case a cocher pour modifier I'autorisation correspondante.

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

Touk Autoriser

Rien Autoriser

contextuel : . En cliquant sur I'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 a un profil qui défini
les droits de l'utilisateur. Dés qu’un utilisateur est créé dans le logiciel, I’écran de Login
s’affichera pour accéder au logiciel.

LKilisateurs

Cliquez sur 'option pour faire apparaitre I'écran de liste des

utilisateurs :

[+ [~ )=Ja)e] L [raf ) o]

* Login Mo Prafil Entité 1  Enkité 2 Entité 3 Entité ¢ Entité S

Actions :

e <=Tale] | o] Do

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

(] : Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille

(=] :Permet de supprimer les informations relatives a une ligne de la grille

(&) : Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

(e] : Permet de rafraichir les données de la grille.
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| P | : 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 derniere ligne de la grille.

] 7] (4] (]

3.3.1 Création/Modification d’un utilisateur

Cliquez sur le bouton E] pour ajouter un utilisateur ou sur E] pour modifier un
utilisateur:

% Modification/Création/Zoom Utilisateur

Code utilizateur

I om

Mot de passe | mnmm |

Confimer le Mot de passe | 1NN |

Profil ADMINISTRATELR v |

Fillre Ertité | v|
| vl|
| vl|
| vl|
| ¥l|

’x.-’-'-.nnuler] [ J’EIK ]

Zones de saisie :

Code utilisateur : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le login de 'utilisateur.
Nom : Nom de I'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 I'utilisateur.

Filtre Entité : Permet de filtrer I'utilisateur sur des entités. Si aucune entité n’est indiquée,
I'utilisateur ne sera pas filtré.

Controles :

Code utilisateur : Obligatoire et unique.
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Nom : Obligatoire.

Mot de passe : Obligatoire.

Confirmation Mot de passe : Obligatoire. Doit étre équivalent au Mot de passe.
Profil : Obligatoire.

Actions :

Al R . , .
: Annule toutes les modifications et revient sur I’écran de liste.
: Enregistre les informations et revient sur I’écran de liste.

3.4 Gestion des Entités
Cette option permet de gérer les entités. Une entité peut étre un membre de la famille pour
une utilisation familiale ou un service dans le cas d’une utilisation pour I'entreprise.

== =-Enties
Cliquez sur l'option i pour faire apparaitre I'écran de liste des

entités :

[+ 2] =Ja)e] (][>

* Code Descripkion M
1k AUDREY AUDREY C.
2 CHASTA SERGE C.
3 DOMIMIQUE DOMIMIQUE C.
4 LUCY LIy .

54

Actions :

e <=Tale] | o] Do

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.
(] : Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille
(=] :Permet de supprimer les informations relatives a une ligne de la grille
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(&) : Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.
(e} : Permet de rafraichir les données de la grille.

Jo)

: 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 derniere ligne de la grille.

] 7] (4] (]

3.4.1 Création/Modification d’'une entité

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

& Modification/Création/Zoom Entité —_ O X I
Code entité LCHAS TA J

L5 T |
Description

X Annuler ¢ OK

Zones de saisie :

Code entité : Accessible uniquement en création. Indiquez ici le code de I'entité.
Description : Description de I'entité.
Contrdles :
Code entité : Obligatoire et unique.
Description : Obligatoire.

Actions :

Annul I . , .
: Annule toutes les modifications et revient sur I’écran de liste.
: Enregistre les informations et revient sur I’écran de liste.

3.5 Gestion des types de document
Cette option permet de codifier tous les types de document archivables. Cela peut étre par
exemple des factures, des attestations, ...

ARCHIVATOR 1.1.1 (Page 16/34)



| Types de document

Cliquez sur I'option &&= pour faire apparaitre I'écran de liste des

types de document :

Types de document

* Code document  Descripkion ~
1 ATTES-A55U TATTESTATION ASSURAMNCE
2k ATTES-MECE ATTESTATION MEDECIMN
3 FACTURE-C FACTURES CLIENTS
4 FACTURE-F FACTURES FOURMISSELRS

o
Actions :

e <=Tale] | o] Do

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

(<] : Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille

(=] :Permet de supprimer les informations relatives a une ligne de la grille

(@] : Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

(e] :Permet de rafraichir les données de la grille.

| P | : 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 derniere ligne de la grille.

] 7] (4] (]

3.5.1 Création/Modification d’'un type de document

Cliquez sur le bouton E] pour ajouter un type de document ou sur E] pour modifier un
type de document :
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% Modification/Création/Zoom Type de document

Code type de document ATTES-MEDE

ATTESTATION MEDECIM

Dezcrption

’x.ﬂ.nnuler] I & 0K ]

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.
Controles :

Code type de document : Obligatoire et unique.

Description : Obligatoire.

Actions :

Al R . , .
: Annule toutes les modifications et revient sur I’écran de liste.
: Enregistre les informations et revient sur I’écran de liste.

3.6 Gestion des tiers
Cette option permet de gérer les tiers. Les tiers sont des entités extérieures qui sont a
I'origine des documents archivés, comme par exemple un fournisseur ou un client.

Cliquez sur 'option pour faire apparaitre I'écran de liste des

tiers :

ARCHIVATOR 1.1.1 (Page 18/34)



* Code tiers Descripkion ~
1 EDF ELECTRICITE DE FRANCE
2 F RSl REGIME SO IAL DES IMDEPEMDANTS
3 | TRESOR TRESOR PUBLIC
b
Actions :

e <=Tale] | o] Do

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

(2] : Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille

(=] :Permet de supprimer les informations relatives & une ligne de la grille

(@] : Permet d’afficher les informations relatives & une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

(e] : Permet de rafraichir les données de la grille.

| P | : 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 derniere ligne de la grille.

] 7] (4] (]

3.6.1 Création/Modification d’un tiers

Cliquez sur le bouton E] pour ajouter un tiers ou sur E] pour modifier un tiers :

% Modification/Création/Zoom Tiers |:||E|E|
Code tiers | EDF
. [ELECTRICITE DE FRANCE |
Drezcription

’x.-’-'-.nnuler] [ J’EIK ]

ARCHIVATOR 1.1.1 (Page 19/34)



Zones de saisie :

Code tiers : Accessible uniqguement en création. Indiquez ici le code du tiers.
Description : Description du tiers.
Contrdles :
Code tiers : Obligatoire et unique.
Description : Obligatoire.

Actions :

: Annule toutes les modifications et revient sur I'écran de liste.
: Enregistre les informations et revient sur I’écran de liste.

3.7 Licences

Cette option permet de déverrouiller votre logiciel, dans I'exemple si dessous le logiciel est
limité a 500 archives. Par défaut a I'installation le logiciel est limité est 2 archives.

Indiquez votre numéro de série a votre commercial qui vous communiquera le numéro de
licence qui correspond a votre contrat, le logiciel peut étre totalement déverrouillé ou limité
a un maximum d’archives.

e Licences
Cliquez sur I'option _ pour faire apparaitre I'écran des licences :

Numéro de série 3023233

Licence |6347 | |9300 | |2064 H3226 | Tester

Votre logiciel est limité a 500 archives

v Enregistrer

Zones de saisie :

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

Tester .
Pour tester la licence sans sauvegarder.

v Enregistrer _ _
Pour enregistrer la licence.

3.8 Changement de mot de passe

Cette option permet de modifier votre mot de passe.

. . .. P if. . 12 T
Cliquez sur 'option ekl pour faire apparaitre I'écran de modification

de mot de passe :

Ancien mot de passe
Mouwveau mok de passe

Confirmez le mok de passe

v  Modifier le 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 I'utilisateur.
Confirmation Mot de passe : Pour confirmer le nouveau mot de passe.

Contrdles :
Ancien mot de passe : Obligatoire et doit correspondre au mot de passe actuel.
Nouveau mot de passe : Obligatoire.
Confirmation Mot de passe : Obligatoire. Doit étre équivalent au nouveau Mot de passe.

Actions :

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

Pour gérer les archives, sélectionnez I'onglet Archives :

Q Archivator

Archivator : Gestion des archives V

Paramétrage  Archives < numummm

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

une archive :

() ) i
Archivator : Gestion des archives V 1.1.1

Paramétrage Archives A propos

Paramétres de sélection Tri
Entité

Type de document @pate
(OEntité et Date

Tiers (O Type de Document et Date

Date du (O Tiers et Date

Description

' v Actualiser
Mot clé
+ a =Q @ [05/09/2017 e IR

L Entité Tiers Date document Description Emplacement Mots dés A
137) @ LUCY ECOLE CAF 10/09/2017 FICHE DE RENSEIGNEMENT ET FICHE URGENCE FICH=RENSEIGNEMENT #URGENCE =
138 [ AUDREY ECOLE CAF 07/09/2017 FICHE DE RENSEIGNEMENT ET FICHE URGENCE FICHE#RENSEIGNEMENT #URGENCE#
139 [# FAMILLE CANAL PLUS 05/09/2017 DECODEUR DECODEUR #CANAL=PLUS#
140 @ Lucy ECOLE CAF 05/09/2017 CARTE CANTINE 2017/2018 CARTE#CANTINE=LUCY =
141 [ AUDREY ECOLE CAF 05/09/2017 CARTE CANTINE 2017/2018 CARTE=CANTINE=AUDREY =
142 [# AUDREY ECOLE CAF 30/08/2017 LISTE MATERIEL POUR LE CP LISTE#MATERIEL=CP#
143 [ CHASTA.COM CNIL 29/08/2017 DECLARATION CNIL DECLARATION=CNIL #GWADA =GUADELOUPE
144 [# FAMILLE BLANDIN 28/08/2017 VENTILATEUR SUR PIED FANELITE VENTILATEUR #FANELITE#
145 [ CHASTA BLANDIN 21/08/2017 RAFRAICHISSEUR FANELITE CLASSEUR FACTURE 2017 REFRAICHISSEUR #CLIMATISEUR #FANELITE =

v

< >

La partie supérieure de I'écran permet de spécifier les parametres de recherche d’un
document. La partie inférieure permet d’afficher les lignes correspondant aux criteres de
sélection.

Apres avoir effectué votre sélection, vous pouvez cliquer sur E pour faire disparaitre la
partie sélection et disposer d’'une fenétre plus grande pour afficher les données. Recliquez
sur E 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 parameétres de sélection.
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D Entité Tiers Date document Description Emplacement Mots dés A
137 @ LucY ECOLE CAF 10/09/2017 FICHE DE RENSEIGNEMENT ET FICHE URGENCE FICH#RENSEIGNEMENT #URGENCE#
138 [ AUDREY ECOLE CAF 07/09/2017 FICHE DE RENSEIGNEMENT ET FICHE URGENCE FICHE #RENSEIGNEMENT #URGENCE#
139 [ FAMILLE CANAL PLUS 05/09/2017 DECODEUR DECODEUR #CANAL#PLUS =
140 [ LUCY ECOLE CAF 05/09/2017 CARTE CANTINE 2017/2018 CARTE=#CANTINE=LUCY =
141 & AUDREY ECOLE CAF 05/09/2017 CARTE CANTINE 2017/2018 CARTE#CANTINE*AUDREY #
142 [# AUDREY ECOLE CAF 30/08/2017 LISTE MATERIEL POUR LE CP LISTEZMATERIEL=CP=
143 [ CHASTA.COM CNIL 29/08/2017 DECLARATION CNIL DECLARATION#CNIL #GWADA *GUADELOUPE
144 [ FAMILLE BLANDIN 28/08/2017 VENTILATEUR SUR PIED FANELITE VENTILATEUR #FANELITE#
1450 [ CHASTA BLANDIN 21/08/2017 RAFRAICHISSEUR FANELITE CLASSEUR FACTURE 2017 REFRAICHISSEUR #CLIMATISEUR #FANELITE#

v
< >
Actions :

(2] =Ja)e]

L

(+] : Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

(<] :Permet de modifier les informations relatives a une ligne de la grille

(=] :Permet de supprimer les informations relatives a une ligne de la grille

(@] : Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

(e] :Permet de rafraichir les données de la grille.

® [ [v] (4] 7]

: 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 derniere ligne de la grille.

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

4.1.1 Création/Modification d’'une archive

mRon)

P | : Permet d’effectuer une recherche dans la grille.

Cliquez sur le bouton E] pour ajouter une archive ou sur E] pour modifier une archive :
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Entité CHASTA.COM

Mk

Tiers

lREGIME SECURITE SOCIALE DES INDEPENDANTS |« ] +

Date du document |12/07/201 7 M ]

IAF’PEL COTISATION 3EME TRIMESTRE 2017

Description
Emplacement physique ICLASSEUR CHASTA.COM ANNEE 20154 2018 |
Mots clés & | [voLEuR I

|
|

I

|
l I |
| | |

Mot de passe l ]

Confirmer le Mot de passe l |

X Annuler « 0K

Si vous voulez visualiser, supprimer ou modifier une archive protégée par mot de passe,

vous devrez auparavant saisir correctement le mot de passe de I'archive :

& |dentification — ] X

Veuillez entrer le mot de passe de I'archive :

Mot de Passe |

' OK X Annuler
Zones de saisie :
Entité : Indiquez I’entité concernée par I'archive. En cliquant sur vous pouvez créer
une entité non présente sur la liste.
Tiers : Indiquez le tiers concerné par I'archive. En cliquant sur vous pouvez créer

un tiers non présent sur la liste.

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

d’attestation, ...
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Description : Description de I'archive.

Emplacement physique : Indiquez le lieu de stockage des documents de I'archive. Le lieu
peut étre indiqué aussi au niveau de chaque document de I'archive.

Mots clés : Indiquez des mots clés qui vous permettrons de retrouver I’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.
Contréles :

Entité : Obligatoire.

Tiers : Obligatoire.

Date du document : Obligatoire.

Description : Obligatoire.

Actions :

M} : Annule toutes les modifications et revient sur I’écran de liste.

[ﬂ : Enregistre les informations et revient sur I’écran de liste.

4.1.2 Liste des scans de I'archive
Cliquez sur ® pour afficher la liste des scans ou autres fichiers attachés a I'archive :

Si I'archive est protégée par mot de passe, vous devrez auparavant saisir correctement le
mot de passe de I'archive avant d’ouvrir la liste des scans :

& |dentification - O X

Veuillez entrer le mot de passe de I'archive :

= Mot de Passe | u

v OK X Annuler
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b Entité Tiers Date document Description Emplacement Mots dés A

111 © FAMILLE CONFORAMA  29/03/2018 TELEVISEUR STERLING TVETELEVISEUR #STERLING #*CONFORAMA #

Les Scans

I + A - q o <4 < » >

¥ Date Scan Affiche Description Emplacement Type document
1 29/03/2008| v ;\\‘ FACTURE FACTUREF
[_ror ]

112 @ AUDREY PREFECTURE  25/01/2018 CARTE IDENTITE CNIZCARTE=IDENTITE=AUDREY#
113 [ AUDREY PREFECTURE  25/01/2018 PASSEPORT PASSEPORT #AUDREY #
114 [# FAMILLE MOBILIA 23/01/2018 CANAPE MOBILIA CANAPE=ANGLE=MOBILIA=
115 [ CHASTA GENERALED 18/01/2018 LUNETTE GENERALE #LUNETTES#OPTIQUE# ]
o =— = === e A s s

Plusieurs scans ou fichiers peuvent étre enregistrés pour la méme archive.

Ou dans ce cas c’est une image qui est rattachée a I'archive :

| +a|=Q ¢ [w9/082017 P « < > »
bs Entité Tiers Date document Description Emplacement Mots dés A

147 B LWUC SOCIETE GE 19/08/2017 RIB RIB=SOCIETE#GENERALE=

Les Scans

I + a4 = Q ¢ < <4 > »

¥ Date Scan Affiche Description Emplacement Type document
1S 19/08/2017|v RIB RIB
r

148 @ DOMINIQUE BANQUEPOS  19/08/2017 RIB RIB#BANQUE=POSTALE=
149 [ PASSION TRIBUNAL 18/08/2017 KBIS KBIS#
150 [# FAMILLE TRESOR 14/08/2017 AVIS DE SITUATION DECLARATIVE A L'TMPOT SUR LE REVENU 2C IMPOT#REVENU#2017#2016%
151 [ CHASTA ELECTRON 12/08/2017 CONGELATEUR COFFRE + CUISINIERE CONGELATEUR #COFFRE #CUISINIERE#WEST )
= e = TR e S o

Actions :

4« 4 » »l

>
I

o

n

: Permet d’ajouter une ligne dans la grille.

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

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

: Permet d’afficher les informations relatives a une ligne de la grille sans possibilité
de modification.

: Permet de rafraichir 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 derniere ligne de la grille.

BMMER EOLE |+
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.,'.-‘z
TN : Permet d’afficher le scan.

X |Ha e | g
1= plPSs
. : (@ ror : 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 :

SERVICE APRES VENTE
Z.1. de la Jauia - 97132 LAMENTIN

» Sclon it 21 B B GEUTR § 3 R B £ IR 3 SR CTRINTGE

. |
o S
’ BAIE-MAHAULT | (S0 ci 2t FACTURE
|
l

Francrise CONFORAMA pour (3 Guadsioups Tél. - 0590 68 65 53 - Fax - 0590 68 65 52 n—
SAS au capital de 220673528 €
KOS PAP B 970 386 955 (U0 8 488) RCS PAP B 379 386 956 (S0 B 485) Je reconnas avoe pos if tocaine de la marchandise en bon état.
Du Lundl au Vendred BM & 12248
14H00 & 17HOD Date
Route de Destrellan Samed 9H & 134
97122 BAIE MAHAULT =
[~ CHASTABNIER DOMINIGUE cessl27s )
Teél. ; 0590 32.06.88 |
oo g CE DOCUMENT EST UNIQUE ALLEE DU COEUR ‘
a
{ 971246 DESHAIES K3/BMPRTCS3 1
471083 ! |
- ‘ Ll
TVd Reference Gte P.Unit. P.Total T J
STB&ETNT 1 507,25 s07.25 @2
SD 10 TV STERLING ST32DVBTP TNT ET HDMI
Eco-participation 7.26 P
KB&0OO C1 23,45 23,45 2

65 10 BGRILLE VIANDE KUMTEL KB&60OO

Eco-participation Jab
EMPORTE M ? ASIN f
z e mg 208 | §
- | éﬁ
CONFOR}‘ ’.pA BAIE '.i.«HAULT

CLASSE (€ RESERVE DF PROPANTE | Mxs ross o b wgeek [ELRE - LA

005 TIVTURCOS @30 A (Temrls SANN LBUID W5 peeTen Mot e ot e RN S VT
sy covprTnenst § 0w V0305 & 12 M 100 B £ DR 0 et Y8oge
ToT T LXETRU eI v wy A
SPECES :
e 530,70 HEQUE -
ARTE : 530,70
wowm 930,70 VOIR s TOT 77C : 530,70 €
AownT I .
| T.V.A BASE MONTANT
: | NERSIALTES 06 (1 EXO
: 2 8.50 489,12 41,58
|
e J ECO PARTICIPATION 7,78 :

et - — et S—— — i S — ——————
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Pour un autre type de fichier c’est le programme associé a I’extension du fichier qui est
lancé.

4.1.3 Création/Modification d’'un scan
Cliquez sur le bouton E] pour ajouter un scan ou sur E] pour modifier un scan :

@ Modification/Création/Zoom SCAN - m] X

Date du Scan E ~ummmm Changer de page (2)

Description | |

Emplacement [ l

Type document l V' +

SCAN

Scan (4) Vignettes (3)

ou

FICHIERS
Sélection

Fichier

(5)

Zones d’affichage :

(1) : Affiche I'apercu de la page de scan sélectionnée.

(2) : Permet de changer de page pour I'apercu.

(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 a archiver sur votre disque.

Zones de saisie :

Date du Scan : Date a 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 deuxieme pour le cheque de réglement.

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.

Controles :
Date du Scan : Obligatoire.
Type de document : Obligatoire.

Actions :

Annul I . , .
: Annule toutes les modifications et revient sur I'écran de liste.
2k . . . . , .
: Enregistre les informations et les scans et revient sur I’écran de liste.

: Lance le scan

FICHIERS

: Ouvre la boite de dialogue afin de sélectionner un fichier a 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
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@

Date duScan | 09/03/2021 v 2ls
Description [MANUEL il A o

GiFi Code: 441756

Emplacement  [CLASSEUR DES MANUELS

Type document | MANUEL UTILISATEUR

ou

Gifi Code: 441756 %

et o e

FICHIERS =

X s

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

SCAN
stockées. Vous pouvez recliquer sur le bouton pour scanner d’autres
documents et les rajouter aux pages déja présentes.

. ak, e
Lorsque vous cliquez sur toutes les pages du scan sont enregistrées dans un

fichier PDF qui pourra étre 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

1z

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

pouvez cliquer dans cette zone pour affiche un menu :
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Supprimer l'image
Rotation 90°
Rotation -90°
Rotation 180°

————r——

Supprimer I'image : Permet de supprimer la page affichée, par exemple une page mal
cadrée qui peut étre scannée de nouveau.

Rotation 90°: Permet d’effectuer une rotation de 90° dans le sens horaire de I'image
affichée.

Rotation 90° : Permet d’effectuer une rotation de 90° dans le sens anti horaire de I'image
affichée.

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

4.1.3.2 Gestion des fichiers
Si vous voulez archiver un fichier, sans le scanner, vous devez cliquer sur le bouton

FICHIERS

. Vous pourrez donc rattacher a 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 I'écran de gestion des archives permet de sélectionner les archives a afficher.

Parameétres de sélection
Entité
(® Date

Type de document - )
() Entité et Date

Tiers (

) Type de Document et Date

Date du (O Tiers et Date

Description i
, v/ Actualiser
Mot clé

Vous pouvez choisir des criteres de sélection ainsi que I'ordre de tri pour I'affichage des
archives :
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Parameétres de sélection :

Entité : Vous pouvez choisir une entité dans la liste pour filtrer I'affichage.

Type de document : Vous pouvez choisir un type de document dans la liste pour filtrer
I’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 I'affichage.
Date : Vous pouvez sélectionner une borne de dates pour filtrer I'affichage.

Description : Si la zone est renseignée, I'affichage sera filtré sur les archives dont la
description contient la phrase.

Mot clé : Renseignez la zone si vous voulez que I'affichage soit filtré sur une archive dont
un mot clé contient la phrase renseignée ici.

Tri:
Choisissez un ordre de tri pour I'affichage des archives.
Actions :

‘ v Actualiser ‘

: Cliquez sur le bouton pour rafraichir la liste.
5 Apropos

Pour afficher I’écran « A Propos », sélectionnez I'écran « A Propos » :

9' Archivator

Archivator : Gestion des archives V

Paramétrage Archives A propos —

L’écran qui s’affiche permet de nous contacter :
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Archivator : Gestion des archives V 1.1.1

Paramétrage Archives A propos

ARCHIVATOR Version 1.1.1

Gestion des archives

Une réalisation :
CHASTA.COM
Serge Chastagnier
381 Allée du coeur
97126 Deshaies
SIRET: 440 256 105 00022 APE : 722A

Tél: 0590918175 0u 06 90 46 27 57

https://www.chasta.com

Afficher le manuel utilisateur

Actions :

Afficher le manuel utlisateur . ji4 67 sur le bouton pour afficher le manuel utilisateur.
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