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L’ERP WaveSoft utilise les principes d'interface et d’environnement propres au systeme d’exploitation Windows.
Vous retrouvez donc la fenétre de 'ERP WaveSoft et la zone de travail.

Dossier | Fichier ~ Achats  Ventes  Catslogue  Stocks  Comptabiité  InfoCentre  Oxatis

! = — it ession Suivante...
— .— $ P % % ermer
w L ‘L E |ﬁ| E@ < @ vise enpage. . X F
Quitter Gestion  Administration... Comptabilité... C.R.M... Dossier Exercice —
& Choix imprimante. . ¢ Afficher bureau
Imprimer Fenétres.

i .. Fermer
SPORTPLUS_V 180005

Dossier Modules. Preférences.

| Etablissement : SOCIETE | Utiisateur : ADM

1 : Barrre de titre

A gauche se trouve l'icone ! de I'ERP WaveSoft. A c6té, le nom de I'application suivi du nom du dossier actif et
de I'exercice en cours.

@ Restaurer
Déplacer
Taille

—  Réduire

o Agrandir

x Fermer Alt+F4

A droite, le bouton E « Réduction », suivi du bouton « Agrandissement ou restauration » puis du

bouton E « Fermeture ».

Lorsqu’on maximalise une fenétre en utilisant le bouton | ou en double-cliquant sur son titre, celle-ci est
maintenant affichée dans sa taille maximale mais le titre de la fenétre reste toujours visible.

Double cliquer sur le titre d’'une fenétre ayant au préalable maximalisé restaure la taille initiale de la fenétre.
Double cliquer sur le titre d'une fenétre en maintenant la touche [CTRL] enfoncé, permet de Réorganiser toutes
les fenétres.

2 : Barre d’outils : Toolbar
Elle contient tous les outils de 'ERP WaveSoft y compris I'aide m
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L'ERP WaveSoft met a votre disposition une Aide en ligne composée de texte classé dans des rubriques et
indexé. Pour activer I'Aide générale (Aide en ligne .CHM) stockée sur votre disque dur, ouvrez-le menu

L situé a gauche de la barre des menus puis cliquez sur l'option Aide...

Pour rechercher de I'aide sur une option, une commande ...... saisissez un mot clé sur l'onglet Rechercher pour
que la recherche s'effectue dans les rubriques, ou l'onglet Index pour gqu’elle s’effectue dans l'index.

3 : Barre de menu sous forme de ruban
Liste des menus disponibles. Chaque menu fait apparaitre la liste des sous-menus disponibles.

Pour ouvrir un menu, pointez le nom du menu et cliquez avec le bouton gauche de la souris ou appuyez sur la
touche « Alt » et sans relacher la touche, tapez la lettre de raccourci.

Deux menus : Un pour la Gestion / Comptabilité / C.R.M. et 'autre I'’Administration.

L4 Dossier | Fichier | Achats  Ventes  Catalogue Stocks  Comptabilité  InfoCentre  T.P.V. Oxatis
P ! ﬁ :E’ B ! g & » & Les tarifs... Les unités... 8¢ Les frais des pices... |, Les styles de ligne
.',' ' . U 2. E Les arrondis... ! Les commentaires. .. E Les tiers types...
Parametrage Liste... Liste... Fiche... Liste... Fiche... Statistiques... Liste... Fiche... - .
< | es expéditions... [«+ Les dimensions... ~ Les dédinaisons. ..
Configuration | Contacts Commerciaux Affaires Utilisateurs Divers

4 : Zone de travail

Espace dans lequel la (les) fenétre(s) de travail s'affiche(nt). Il est possible d’avoir plusieurs fenétres ouvertes
dans cette zone.

Le terme « menu contextuel » est utilisé pour désigner les menus qui s'ouvrent lorsqu'un utilisateur clique d'une
facon particuliere sur un objet de l'interface, offrant ainsi une liste d'options qui varient selon le type de I'objet
ciblé. Le plus souvent, I'utilisateur déclenche ces menus a l'aide du bouton droit de la souris d’ou le surnom
de clic droit.

Les menus contextuels sont également accessibles depuis une combinaison de touches (par exemple, la
recherche a réaliser s’effectue par la combinaison Ctrl+F ).

Pour désactiver I'affichage d'un menu contextuel, tapez sur la touche « Echap » du clavier.

5 : Barre d’état

Permet I'affichage d'informations sur I'établissement en cours, I'utilisateur, la date et heure systéme, la version
de I'ERP.

Etablizzerent : SOCIETE  |Utilizateur : MAGALIE 05/03/2019 14:57 % 22.00.00

En CRM nomade, la date de la derniére synchronisation s'affiche également :

Spn.:27/02/2019 15:30:59 | Etablissement : SOCIETE  |Utilisatew : CARINE 05/03/2019 15:54) 22.00.00
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Les fenétres e
K Fermer -
Précédente... Réorgariser...
& Afficher bureau
Fenétres

Cascade

Mosaique horizontale
Mosaique verticle
Superposer

Liste de fenétres ouvertes..
Fermertoutesles fenétres
Réduire toutes les fenétres

Restaurer [esfenétres

Configuration de démamage

 CPR% & 0 H oo

Fenétre Précédente — Suivante
Permet de naviguer d'une fenétre a l'autre.

Fermer la fenétre
Ferme la fenétre en cours.

Afficher bureau

Guide Ergonomie —V22.00.07 — 03/07/2019

Permet de mettre le bureau au premier plan, et masque toutes les fenétres ouvertes. Et inversement ....

Liste des clients

i

[ e des

Réorganiser - Cascade

. Fiche prospet : -

" H 4 m o
Fenétres organisées en cascade. i s
1 A s G seots
| (Zrne | comeen ‘ém ‘uuwm {
‘Adresse de facturaton|ig¥) Contact princi
=
e
P4 - - - Foncion
Réorganiser - Mosaique horizontale e = s
n . . = o
Fenétres empilées horizontalement.
| Liste des clients
‘Secleurs Geéogiaphiques E Présentation par |
&5 Clents cEle  [-oea [
20/07/2003 18:46:19 ND
21/07/2003 14:20:12 CPA VALEUR 1
21/07/2003 14:20:12 CPA VALEUR 1
21/07/2003 14:20:12 CPA VALELR 1
21/07/2003 14:20:12 ND
21/07/2003 14:20:12 ND
21/07/2003 14:20:12 ND
21/07/2003 14:20:12 ND
21/07/2003 14:20:12 ND
21/07/2003 14:20:12 ND
53 : Eléments dans |z liste
Liste des prospects
‘ Standard Iz‘ Profil standard de
[#-{= Prospects Code | Commerdial | Sodété genre |
PO01 [XAVIER IS¢
P0O02 |CARINE MA
PO03 [XAVIER L
P004 |CARINE AN
PO0S  [XAVIER MA
P0O06 |CARINE ALE
PO07 |CARINE CH
PO08  [XAVIER MA
PO0S |CARINE vl
PO11 [XAVIER AN
40 ; Eléments dans la liste
Liste des fournisseurs
‘ PES E Présentation par |
[ Fournisseurs Code Socété
poot fpramion |
Réorganiser - Mosaique verticale
n . . f A s o
Fenétres empilées verticalement placées cote a cote

20703 12012 PAVAER | 1O RAVIER
2U0I/000 142012 PAVALELR 1 MO CARPE 0004 CTOLE
207003 142012 PAVAER | 1D KAVIR 0005 CYOLE
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Réorganiser — Superposer
Fenétres superposées.

i} Fiche article : Article =3 E=n =)
cose & pescron 2y ‘ 1
) Lo
Général | -~ options | 1§/ Achat /P R. = Taifs Compta
e Lo |'4J ! < seee g
nner
Type [Artice = Désignation sec. —
%
Famile Photo
= = P
DEFAUT o OQ
Report automatique [ \ 2
imprimer
‘Sous-famille [=] Nature =]
Catégorie [] collecton = E
Gasse [] Marque = Sie
Code 3 barre =) Artide actf [V e
Report de ls description n Eale
7}
side
Q Aucune photo <

Réorganiser - Liste de fenétres ouvertes

Permet de lister toutes les fenétres ouvertes.
Liste de fenétres @

Fenétres |
lListe des dients 1

Liste des prospects
Fiche dient : -
Le bureau

Ouverture au démarrage

Réorganiser - Fermer toutes les fenétres
Referme toutes les fenétres ouvertes.

Réorganiser - Réduire toutes les fenétres
Réduit toutes les fenétres.

Réorganiser - Restaurer les fenétres
Restaure les fenétres réduites,

Réorganiser - Configuration de démarrage
Votre bureau de travail dans I'ERP est personnalisé et enregistré. Ainsi, a votre prochaine connexion a I'ERP,
votre bureau de travail s'affichera de la méme fagon.

Recentrage fenétres modales types F2 ou F3

Lorsque l'on change la configuration des écrans de son poste de travail, il se peut que certaines fenétres ne
soient plus accessibles car elles s'ouvrent avec une position enregistrée qui n’est plus d’actualité. Pour les fiches
et les listes, on peut toujours le faire dans le menu « Fenétre » : « Cascade » ou « Mosaique » ou
« Superposer ». Mais cela ne fonctionne pas pour les listes d'aides F2 et F3.

Une fenétre modale est une fenétre qui prend le contrOle total de I'écran. Elle est en général associée a une
guestion a laquelle il est impératif que I'utilisateur réponde avant de poursuivre, ou de modifier quoi que ce soit.

La séquence de touche « SHIFT+ALT+F12 » permet de recentrer la fenétre active sur I'écran principal.
Fonctionne avec toutes les fiches et toutes les listes WaveSoft.
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Liste des fenétres

La fiche au premier plan est maintenant la fiche sélectionnée dans la liste des fenétres.
Le bouton ¥& permet de fermer la fenétre courante. Le bouton &.#permet de la réduire et le bouton
& _Jpermet de la restaurer a sa taille d’origine.

Les boutons e | s de mettre au premier plan la fenétre précédente ou suivante de la liste.

Description F. | R. |
Bon livraison dient - BCO00341 | @€ 2

Commande dient - CC001370  [#*%24g0 |
Liste des commandes clients ®ED
Liste des piéces de vente dients | Jg€ 3

[Jouverture au démarrage
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Gestion des menus et du bureau

Les menus

o Edition Standard l Lo l Edition Professionnelle o Edition Entreprise

Intégration d'un menu de type ruban de maniére a rendre les applications plus faciles a utiliser et plus
modernes.

Quand tout le menu ne peut pas étre affiché, il y a des fleches a gauche et a droite pour se déplacer.

Ll I Dossier  Fichier | Ecrit

T DI

Saisie Saisie Abonneme;
sfpndard... kiométre...

Ecritures

Pour voir la partie droite du menu, il faut cliquer sur la fleche ... gauche
Et pour voir la partie gauche du menu, il faut cliquer sur la fleche ... droite

La gestion commerciale : Menu vente

o Dossier  Fichier  Achats Ventes | Catalogue Stocks  Comptabilité  InfoCentre  Oxatis
- - = = z po= = —
o3 [ B . P 1 = m S - S M ‘
o & g = 'ﬁ'& r R Cha v 3 LA 3 'G;‘J " [
Liste... Fiche Commandes... Livraisons... Factures... | Traitement... Abonnements Suvi.. Rechrche Non  Relevésde Portefeulle Etiquettes.. Maling... Cadender.. = Tablaux Par Centre de
réglées... factun commandes. . debord... catégorie... statistiques...
Clients | Ventes Pigces Suivi dients ‘ Statistiques ‘

La comptabilité : Menu écritures

L+ Dossier Fichier Ecritures Impression Analytique Budgétaire Analyses finanderes InfoCentre

b 1 b SO = *® o @ & & I
Saisie Saisie Abonnements... Validation... Extraitde Rechercher... Lettrage Pointage... Réglements... Bilelsa Effefs... Réglements... Effets... Prélévements... Chéguesen
standard... kilométre... compte... auto... ordre...
Ecritures ‘ Consultations | Opérations | Fournisseurs ‘

attentes...
Clients |

Le C.R.M. : Menu prospections

L4 Dossier Fichier ~ Tiers Prospections | Ventes  Statistiques Catalogue Stocks  InfoCentre
P z Vo ot v d o — bt ot frap—— I I [=hs ) ?di' i
& s
PO O < » ®» ‘o %

LG | ED
Accueil... Liste... Fiche... Actions Rechercher... Agenda... Liste... Fiche... Liste... Fiche... Envoi... Lecture... Corbeile... Brouillon... Synchronisation...
série... |

Prospections | Actions

Offres | Campagnes ‘ Mails | Google |

n -y . R ) o
La couleur des menus peut étre paramétrée avec la gestion des themes, accessible dans le menu == .

" -
Theéme de couleur du menu ﬁ

Intitulé -

Ok ] [ Aninuler

Remarque :
Seule la couleur du menu « i » [/ = reste inchangée en fonction de I'édition.

. = . . n n ,
Via le bouton en haut a droite de la fenétre, le ruban sous le menu peut étre masqué.
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Personnalisation de |'affichage du bureau

Gestion du fond d'écran

= Dossier / Préférence /Dossier / Onglet Affichage / Bureau

Affichage | Comptabilité Gestion | Clients | Fournisseurs
Fiche | Liste | Outils | Bureau | Applications
| Gestion du fond

Couleur du fond [ Argent E
Image de fond c:'l,l_lsers'Ficb.lres'l.and'u.".n'aveSaft.i Btk ccuII;j
Centrée @ Etirée

Chaque utilisateur peut personnaliser son bureau en définissant :

- Une couleur de fond
- Une image de fond, avec possibilité de centrer ou d'étirer I'image

Le paramétrage du fond d’écran est géré par dossier et par application.
Le stockage des informations est toujours réalisé dans les registres de I'utilisateur et situé au niveau du poste
client de celui-ci.

Le fond d'écran des applications est a considérer comme un bureau vous permettant de créer des
raccourcis pour accéder a des fonctionnalités du logiciel ou directement a des données. Un « clic long » sur le
raccourci bureau (ou un double clic) ouvre celui-ci.

Un menu contextuel en fond d’'écran vous donne accés a ces fonctionnalités (accessible par clic droit sur le

bureau ou clic droit sur la barre d’état : |Etablizzement : SOCIETE | Utilizabeur : MAGALIE 020/2007 10:15 W 27.00.00 )
T”m Fichier ~ Tiers  Prospections  Ventes  Statistigues  Catslogue  Stocs  InfoCentre
w B L H @ & S B I [

3 Fermer  Quitter | C.R.M. Administration... Comptabilté.. Gestion Gestion de Dossier... Précédente... Réorganiser. ..
ASTRE_DEV Commerciale... Production... &) Choix imprimante. .. ¢ Afficher bureau

Dossier | Modules | préférences | Imprimer | Fenétres

-
-~

10:12:55 =)
i

Horloge Clients
Command...

oy

Articles

Fenétre précédente
Fenétre suivants
Cascade

Mosaique herizontdle
Mosaigue verticle
Superposer

Liste des fenétres...

<@ 0 H ool & el

RACCourdis...

Réorganiser raccourds Verticalemert 5= cauhe |

~

— Horizontalemert 4B s

Bureau

[ Alignement automatique

L'item « Bureau » de ce menu permet de basculer entre le bureau et les fenétres ouvertes.
Les deux items « Raccourcis...» et <« Réorganiser raccourcis » permettent la gestion des
raccourcis.

- La fonction « Réorganiser raccourcis » permet d‘aligner automatiquement les icones de raccourcis sur le
bureau en vertical ou en horizontal. Drag&Drop permet de déplacer manuellement les raccourcis.
Shift+Drag&Drop permet un déplacement plus précis et enfin le pavé fleche permet un calage au pixel preés.

- La fonction « Raccourcis...» permet d'ajouter de nouveaux raccourcis fonctionnels ou des dossiers de
raccourcis sur le bureau a I'aide d'une liste.

- Depuis les principales listes vous pouvez ajouter des raccourcis de type données via un simple Drag&Drop
d’une ligne sur le bureau.
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A_@Astuce : Un raccourdi Article peut, ensuite, étre glissé dans une piéce de vente, un raccourci sur un
document de la GED peut étre déposé comme piece jointe dans la fenétre denvoi de mail ou encore un
raccourci d’un contact peut étre déposé sur la zone destinataire de la fenétre d'envoi de mail ...

Les raccourcis sont gérés par application, par dossier et par utilisateur ce qui permet de configurer le plus
finement son environnement de travail. La configuration de vos bureaux étant stockée dans les bases, elles

seront donc sauvegardées.

L'item « Raccourci » sur le menu contextuel du bureau fait apparaitre une liste pour choisir le raccourci

fonctionnel souhaité :

Liste | Favoris

Raccourcis =

Intitulé -

=l Dossier

C.R.M.

Préférences dossier

Fenétre précédente

Fenétre suivante

E-lug  Fichier

Liste des commerdaux
Nouveau commerdal

Liste des affaires

Nouvelle affaire

Expéditions

E--lg Achats

Liste des fournisseurs
Nouveau fournisseur

Liste des pieces d'achats

Liste des demandes de prix
Liste des commandes fournisseurs
Liste des réceptions

Liste des factures fournisseurs
Rechercher lignes d'achat
Traitements des piéces achats
Liste des familles de produits
Catalogue produits

E--lig Ventes

Liste des dients

Nouveau dient

Liste des pieces de ventes
i 4o d_ i

m

4 [ | b

[T ouverture au démarrage

Fermer

Ll LDy f‘/i'

Liste des
rubriques sous ——— |
forme réduites

4" Dans l'ordre, ces icones, permettent :

- d'afficher « Plus de détail » :
- d'afficher « Moins de détail » :

Déplier les rubriques
Replier les rubriques

Raccourcis

Liste | Favoris

Intitulé

Liste des prospects
Nouveau prospect
Liste des dients
Nouveau dient

Liste de tiers divers
Nouveau tiers divers
Liste des fournisseurs
Nouveau fournisseur

| . Dossier

P Ties

ﬁ, Prospections
f” ventes

B focentre
—

[¥]ouverture au démarrage

- de positionner la fenétre de raccourcis sur la droite du bureau

Fermer

™~

Rubrique courante

Liste de raccourcis de
la rubrique

Liste des rubriques favorites

Menu de sélection des

/ rubriques

Cochez l'option « Ouverture au démarrage » pour voir automatiquement cette liste apparaitre a l'ouverture

de votre session. Cette option est enregistrée a la fermeture de I'application.
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Création d'un raccourci bureau

Apreés sélection dans la liste du (des) raccourci(s) souhaité(s), il suffit de faire un Drag&Drop pour le(s) placer
sur le bureau de I'application.

Vous pouvez positionner les raccourcis :
- Al'aide de la souris par Drag&Drop, ce qui permet de déplacer manuellement les raccourcis.
- Par Shift+Drag&Drop, ce qui permet un déplacement plus précis, ou a I'aide du pavé fléche, ce
qui permet un calage au pixel pres.

Un menu contextuel sur les raccourcis permet l'ouverture ou la suppression du raccourci (ou sélection du
raccourci et touche « Enter » ou « Suppr »), de personnaliser son intitulé par « Modifier », et si disponible,
d’actualiser I'image de l'icone et de réinitialiser le nom du raccourci par « Actualiser ».

Le CTRL + F « Recherche » est actif également sur cette liste. Vous pouvez laisser cette liste ouverte pour
travailler. Un double-clic sur un item de cette liste ouvre également la fonction choisie.

Cochez l'option « Ouverture au démarrage » pour voir automatiquement cette liste apparaitre a l'ouverture
de votre session.

Vous retrouvez également dans la liste des raccourcis, toutes vos applications externes paramétrées dans
« Dossier —Préférences Dossiers » !

Ainsi, vous pouvez avoir également sur le bureau WaveSoft, des raccourcis pour tout exécutable, vos
applications bureautiques, des applications spécifiques, mais également, par exemple, un raccourci qui ouvre
directement un classeur Excel avec des statistiques élaborées a l'aide du décisionnel ! Pour cela, aprés le
chemin de Excel.exe, passez en paramétre entre double guillemet le chemin du fichier xIsx a ouvrir.

© | Dosser Fichier Achats [ Ventes | Catslogue  Stocks  Comptabiité InfoCente TP.N.  Oxats
as ™ = = =N <5 =
v [ | . —
e © o = v | o b L
Uste... Fiche | Piécesde Geston. Devis.. Commandes.. Livrasors... Factures.. = Traitement.. Abonnéments Suivi.. Rechérche
ventes...
Clients ‘ Ventes ‘ Piéces |

Pour I'image des raccourcis bureau sur des applications (*.exe), il faut que l'image en *.JPG, *.BMP ou *.PNG :
- soit déclarée dans les préférences Dossiers, onglet « Applications » soit avec le chemin complet (c:\...\xxx.jpg)

Affichage | CR.M. | Clients | Prospect

[Fiche [Lste [ outis [Bureau | Applications |

Module ‘Application | Chemin exécutable
Générale [ v [Excel [ €+ VProgram Files\Microsoft OfficeOffice 15 EXCEL EXE
Géne [ | iord [-)€:VProgram Files\Microsoft Office\Office 15WORD.EXE

o I ] '

Remarque : les *.ICO ne sont actuellement pas pris en compte pour les raccourcis bureau

- se trouve dans un répertoire déclaré dans la variable d'environnement « PATH » (répertoire) de Windows.
Dans ce cas on donne uniquement le nom de I'image (xxx.pjg).

La notion de « groupe » permet d’avoir sur le bureau un container de raccourcis :

Voir item « Divers » en bas de la liste des raccourcis pour en créer un. '

PROSPES

Dans I'exemple ci-dessous on a créé un groupe « PROSPECTS ».
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Il est possible de déplacer un raccourci lorsque le bureau est au premier plan méme si des fenétres sont

ouvertes sur son chemin.

Ajout d‘actions supplémentaires dans le menu contextuel de certains raccourcis et en fonction du module.

Quvrir...

Veéronigue. .-
[V Eronigue. L
/ { Modifier
'3 Supprimer le raccourci
L) Actualiser
Contacter it Enoyer mail...
‘E 1 &7 Envoyer SMS...
g q:-] Ajouter action... & Appeler..
f 2L
o Rechercher actions...
o Sl
Nom Icone Module Action

Envoyer mails

Contact, Client,
Fournisseur

CRM, GESTION,

COMPTA

Ouvre la fenétre d’envoi
de mail

Facture

Envoyer SMS Contact, Client, CRM, GESTION, Ouvre la fenétre d’envoi
Fournisseur COMPTA de sms

Appeler Contact, Client, CRM, GESTION, Lance un appel SIP
Fournisseur COMPTA

Ajouter action Contact, Client, CRM Création d’une action
Fournisseur pour la cible

Rechercher action Contact, Client, CRM Rechercher les actions
Fournisseur, Actions associées a la cible

Piéce de ventes Devis, BL, Commande, Gestion Imprimer

Gestion des listes

Personnalisation de I'affichage des listes

= Dossier / Préférence / Dossier / Onglet Affichage / Liste

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Affichage Comptabilits Gestion  Clients  Fournisseurs
Cutile  Bureau  Applications

Différencier les lignes paires et impaires

Couleur des lignes paires [ Obiets 3d ~
Couleur des lignes impaires |[7] Transparent o
Tri

Tri croissant Il Rouge -
Tri décroissant B El=u w
Date
Format 05/03/2019 v

Champs Descriptions

Si cette option est cochée, toutes les listes WaveSoft, y compris le corps des piéces
et les listes des assistants, seront par défaut avec ces couleurs.
Sélectionnez la couleur a prendre en compte dans la liste déroulante ou définir une

Différencier les lignes
paires et impaires

Couleur des lignes

. "~
paires couleur personnalisée en appuyant sur le bouton .

Sélectionnez la couleur a prendre en compte dans la liste déroulante ou définir une

Couleur des lignes

impair ., _..'f"
paires couleur personnalisée en appuyant sur le bouton .

Sélectionnez la couleur a prendre en compte dans la liste déroulante ou définir une

Couleur de tri

. - |
.7 =
croissant couleur personnalisée en appuyant sur le bouton []

Sélectionnez la couleur a prendre en compte dans la liste déroulante ou définir une

Couleur de tri

/e . =l
decroissant couleur personnalisée en appuyant sur le bouton 2]

Sélectionnez le format a prendre en compte dans la liste déroulante.

Format des dates

@ La modification sera prise en compte lors des prochaines ouvertures de listes. Pour une liste déja ouverte, il
faut la fermer ou la ré-ouvrir.

Profils de présentation des listes

La présentation de chacune des listes (comptes, clients, journaux, etc...) est personnalisable par Utilisateur.
Chaque Utilisateur peut définir des profils de présentation qui lui sont personnels ou qu’il peut partager avec
d‘autres utilisateurs.

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex 13/68
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Une liste se compose de 4 parties.

L0 Liste des clients (=N <=
‘ Secteurs Géographiques lz‘ Présentation par Régions Administratives 1 [Tvoir les inactifs
(= Clients Code Société Adresse Code Postal Ville -
boot__[cenevidve _____________[Routedelabbaye ______[o1is0
0002 Golf Club Raymond 82 RUE DE SEVRES 92100 BOULOGNE BILLANCOURT
0003 Golf Club Lucien PLACE DE L'HOTEL DE VILLE 16000 ANGOULEME
0004 Cydes Alix Place Alexandre Tsraél 10000 TROYES
0005 Velo Club Guillaume COURCOURONNES 2 rue Paul Puech 91080 COURCOURONNES
0006 Golf Paulin Avenue Alexandre de Lavergne 14810 MERVILLE FRANCEVILLE PLAGE |=
0007 Cydo Rémi Rue Jean Jaures 77410 CLAYE SOUILLY
0003 Golf Marcel OYONMAX 3 avenue Jean Jaures 01100 OYONNAX
0003 Prisca Place de |Eglise 53150 NEAU
0010 Sébastien 88 rue du 8 MAT 1945 92200 NANTERRE
0011 Agnés 131 rue de la République 92800 PUTEAUX B
0012 Vincent Place Pey Berland 33000 BORDEALX
0013 Cydle Bernard 4 PLACE DU CHATEAU 35500 VITRE
2 0014 Angéle RUE DE L'HOTEL DE VILLE 44100 NANTES
0015 Gildas PLACE DE L'HOTEL DE VILLE 01000 BOURG EM BRESSE
0016 Martine 1 place Francis Ponge 34000 MONTPELLIER
0017 Marcelle 3 quai Port 13002 MARSEILLE
0018 Ella 10 rue de 'Eglise 67310 ZEINHEIM
0018 Blaise 26 avenue Général PATTON 51000 CHALONS EN CHAMPAGNE
0020 Véranique Place du Capitole 31000 TOULOUSE
0021 Agathe 1 rue Gambetta 86200 LOUDUN
0022 Gaston 5 RUE DE L'HOTEL DE VILLE 06000 MNICE 3
0023 Eugénie PLACE DE L'HOTEL DE VILLE 89000 AUXERRE
0024 Jacqueline Place Gabriel Fauré 74540 AMMECY LE VIEUX -
4| i r
50 : Eléments dans la liste 4 Chercher :

ZONE 1 : Choix du Profil, Nom et Intitulé.
ZONE 2 : TreeView
ZONE 3 : Liste de présentation.

ZONE 4 : Nombre de lignes dans la liste de présentation (zone 3) : Cette information est affichée en rouge si la
liste de présentation est filtrée. (Voir Filtrage d’une liste)

Zone de recherche : Recherche la chaine de caractéres saisie dans les colonnes affichées. Non « Case
sensitive ».

1 : Sélection du modéle de liste (profil) et création/modification/suppression d’un profil

Secteurs Géographiques E %o | Présentation par Régions Administratives
Mom Description | Propriétaire |
Commerciaux Présentation par commercial [] ADM
Département Présentation par départements [C] ADM
Format société Présentation par sodété ] ADM
Mode de réglement Présentation par mode de réglement [] ADM

|Secteurs Géographiques _____[Présentation par Régions Administratives [F1 I

Le modéle avec une coche correspond au modéle par défaut. C'est le modéle affiché lors de l'ouverture de la
liste.

Le bouton @ permet d’accéder a la gestion des profils.
2 : Tree-view

Le tree-view est défini dans le profil. Il permet de créer une arborescence afin d'organiser les données de
maniere logique et hiérarchisée
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3 : Affichage des données de la liste

Les données affichées sont fonctions :

- De la sélection dans le Tree-view
- De l'application ou non d'un filtre
- Du choix des colonnes affichées

- Du tri des colonnes

Guide Ergonomie —V22.00.07 — 03/07/2019

Tous ces paramétres sont liés au profil et enregistrés a la fermeture de la liste.

4 : Information liste

Affiche le nombre d’éléments dans la liste et indique I'application éventuelle d’un filtre.
Cette information est affichée en rouge si la liste de présentation est filtrée.

Sélection d'un profil de présentation

Sélectionnez le profil dans la liste déroulante de la zone 1 (profil) de la liste « Choix du profil de présentation du

tree-view ».

Secteus Béogiaphiaues [ [#%] Présentation par Régions Administratives [CVor les inactfs
Nom Description Fropriétai Vic R r— ‘ 1
[ Commerciaux Présentation par commercial | aDM
g s g fTTE ILE DE FRANCE ClubfAs
Département. Présentation par départements [C] ADM
s - Zes ILLANCOURT ILE DE FRANCE ClubfAs
Format société Présentation par sod&té ] ADM
5 e . POITOU-CHARENTES ClubfAs
Mode de réglement Présentation par mode de réglement. ] ADM
= CHAMPAGNE-ARDENNE ClubfAs| =
Secteurs 3
— o ONNES. [ILE DE FRANCE
0006 GOLF Golf Paulin 14810 MERVILLE FRANCEVILLE PLAGE  BASSE-NORMANDIE ClubfAs|
0007 cCYCLE Cydlo Rémi 77410 CLAYE SOUILLY 1LE DE FRANCE ClubfAs
0008 GOLF Golf Marcel OYONNAX 01100 OYONNAX RHONE-ALPES ClubfAs
0009 GOLF Prisca 53150 NEAU PAYS-DELCIRE Cient D
0010 GOLF Sebastic 92200 NANTERRE ILE DE FRANCE ClientD
0011 CYCLE Agnés 92500 PUTEALX 1LE DE FRANCE ClubfAs
0012 GENERALISTE Vincent it 33000 BORDEAUX AQUITAINE ClientD
0013 GENERALISTE Cyde Bernard 35500 VITRE BRETAGNE Comité |
0014 GENERALISTE Angele 44100 NANTES PAYS-DE-LOIRE Grossist
0015 GOLF Gidas 01000 BOURG EN BRESSE RHONE-ALPES Grossist
0016 VOILE Martine 34000 MONTPELLIER LANGUEDOC-ROUSSILLON  ClubfAs
0017 GENERALISTE Marcelle 13002 MARSEILLE PPROVENCE-ALPES-AZUR. ClientD
0018 CYCLE Ella 67310 ZEINHEIM ALSACE ClientD
0013 GOLF Blaise 51000 CHALONS EN CHAMPAGNE 'CHAMPAGNE-ARDENNE ClientD
»
50 : Eiéments dans la liste Chercher :

Dans la colonne « Propriétaire » est
mentionne le profil « Défaut ».

-

mentionné le nom du propriétaire qui a créé le profil. La case cochée

L'} Personnalisation des listes (¥

C

[

Etape 1 : Choix de I'opération & effectuer "
| Secteurs Géographiques El
Action Mam :

(@ Modifier le profil
() Créer un profil

() Supprimer le profil

< Précéd

jent [ Suivant > H Annuler ] [ Aide

%

Secteurs Géographigues

Description :
Présentation par Régions Administratives i
Défaut : Privé (T) Public @

= — 4

Seul l'utilisateur qui a créé le profil de liste peut le modifier.
Dans le cas d'un profil Public, I'option « Modifier le profil » est grisée pour les autres utilisateurs.
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Création d'un profil de présentation

Cliquez sur le bouton lﬁ] de la zone profil (zone 1) de la liste afin d’accéder a I'assistant de gestion de profil.

Etape 1 : Choix de I'opération a effectuer

r ~
I} Personnalisation des listas (%) Iﬁ
" Etape 1 : Choix de I'opération a effectuer "
Action : Mom :
- Factu Eglé
() Modifier le profil SCILIrES non regiees
Description :
(@) Créer un profil Filtre Réglée NON
() supprimer le profil
Défaut: [7] Privé @ Public ()
< Précédent [ Suivant = ] [ Annuler ] [ Aide

Action Indique I'action a effectuer

Nom Le nom du profil, accessible uniquement pour I'action « Créer »
Description La description du profil

Défaut Si cette option est cochée, la liste s'affiche avec ce profil a chaque

ouverture.

Privé, Public

Visibilité du profil : pour partager un profil de présentation avec d'autres

utilisateurs, il faut sélectionner I'option « Public ».

Laisser en « Privé » ce profil de présentation sera uniquement accessible
par |'utilisateur qui I'a créé, et ne « polluera » pas les listes de profils des

autres utilisateurs.
Conseil : Mettre un profil « Public » et plutot créer les autres en
« Privé »

Etape 2 : Choix de la présentation de la fenétre

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

-

-
I} Personnalisation des listes (*) @
" Etape 2 : Choix de la présentation de la fenétre "
Présentation
@) TreeView & gauche () TreeView & droite () Liste sans TreeView
Couleur des lignes paires [ Blanc IZ|
Couleur des lignes impaires  |[] Obiets 3d |Z|
D Image de fond Transparence image
d °
Image... )
Transparence ligne
J 0
Options

[¥]affichage automatique [ Gestion en buffer  [¥]Recherche automatique

[cPrécédent ][ Suivant = H Annuler ] [ Aide
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Présentation :

Permet de définir 'emplacement du tree-view dans la fenétre Liste ou de ne pas

Tree-view :
I'afficher.

Gestion des couleurs Permet de redéfinir les couleurs d'alternance des lignes de la liste (1).

Permet de positionner une image en fond et de régler la transparence a la fois de

Image de fond I'image et des lignes pour mettre plus ou moins en évidence celle-ci (2).

(1) Les couleurs des lignes proposées par défaut sont définies au niveau des Préférences Dossier
(2) 1l est conseillé de mettre une image de faible poids.
L'image est enregistrée dans le dossier donc I'affichage n’est pas lié au poste.

Options :

Permet de piloter le remplissage automatique de la liste ou non a l'ouverture
de celle-ci. Dans le cas ou I'affichage n’est pas automatique, cela vous permet,
a l'aide de l'arbre de sélection, d'aller directement a I'affichage des données
pertinentes dont vous avez besoin.

Affichage automatique

Cette option permet de ne remplir que la partie visible des lignes de la liste.
Cette option allége la charge de travail du poste client, mais augmente celle du
serveur. Cette option ne doit étre activée que dans un besoin réel de travail
sur une liste pouvant contenir un nombre trés important d’enregistrements.

Gestion en buffer (1)

Cette option impacte I'ergonomie de la zone Recherche

Si « Recherche automatique » est cochée, le filtrage est actif a la saisie de
Recherche automatique chaque caractére a partir du deuxiéme.

(2) Si « Recherche automatique » est décochée, la recherche n’est plus en temps
réel il faut taper « Enter » dans la zone de recherche pour déclencher le
filtrage. Plus rapide en cas de liste importante.

Remarques :

(1) L'option « Gestion en buffer » activée entraine des restrictions sur les fonctions de gestion de la liste :
- Les totalisations de colonnes ne sont plus possibles.

- La recherche clavier ou avancée est limitée aux lignes présentes dans la liste.

- Le nombre d’enregistrements n’est plus affiché en bas a gauche de la liste.

(2) Mnémotechnique : Si la recherche n'est pas automatique, le libellé « Recherche » (sur la liste) est
souligné.

Cette option n’est pas accessible pour un profil sans Tree-view.

Etape 3 : Création des régles d'affichage pour la couleur de fond de chaque ligne

Etape 3 : Choix affichage des couleurs de lignes

Régles d'application des couleurs

Couleur de la ligne

[~] [~]
| < Précédent || Suivant = | | Annuler | | Aide
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On choisit la couleur en cliquant sur le bouton . On détermine ensuite les conditions d’affichage de cette
couleur en précisant une colonne, un opérateur et une valeur. La ligne prendra la couleur choisie lorsque la
condition est vraie. Une condition peut porter sur plusieurs colonnes en sélectionnant 'opérateur ET.

Régles d'application des couleurs
Couleur de la ligne
Statut [ | S - | Utilisateur courant Ou

Couleur de la ligne

Etat [+ Contenant [ | Commande Et

Date effet [+]> [ | Mois dernier [=] @

I<Précédent” Suivant > H Annuler l [ Aide ]

Lorsque plusieurs conditions sont vérifiées, le systeme affiche la couleur de la premiére condition vraie. Le
menu contextuel sur la liste des conditions permet de modifier I'ordre de priorité des conditions et de supprimer
une condition. Il est possible d'affecter des variables aux valeurs, comme « Date du jour » ou « Semaine
derniére » ou encore le code de I'utilisateur courant « Utilisateur Courant ». La valeur de la variable sera alors
évaluée lors de I'affichage de la liste.

Lorsque la colonne sélectionnée est de format « Date » cliquez sur pour avoir acces aux variables « Date »
comme « Date du jour » dans la liste.

Standard ZE Profi standard

@[3 Offres Crééle |Référence | Objet Statut Etat Date effet T
02/11/2015 14:27:18 0_00285 Encours Commande en attente 02/11/2016 _00C
01/09/2015 12:35:38 ©O_00281 En cours Soutenance / Négodiation 01/09/2016 007
28/10/2015 13:00:50 (O_00284 Vaidée (Commande recue 04/03/2016 @I
28/10/2015 12:54:32 0_00283 Suspecte N ar
05/03/2015 14:15:59 0_00278 Encours  |Commande en attente 15/01/2016 ar
05/03/2015 14:17:58 O_00280 En cours Détection de besoin 01/01/2016 ar
05/03/2015 14:16:52 ©_00279 En cours Détection de besoin 05/03/2015 Qar

02/10/2013 11:27:19 |0_00271 Encours  Détection de beson 02/10/2013 co!

02/10/2013 11:27:54 0_00272

| =3
03/09/2013 16:18:17 O_00270 En cours Commande en attente 03/09/2013 002

29/04/2013 10:54:27 0_00269 Encours  Détection de besoin 29/04/2013 €01

21/01/2013 12:03:55 |0_00265 Encours _|Détection de beson 21012013 000
21/01/2013 12:04:01 0_00266 Encours _|Soutenance / Négodaton 21/01/2013 000
18/01/2013 14:36:03 |O_00261 Encours |Détection de besoin 18/01/2013  00¢
18/01/2013 14:05:40_O_00260 Encours _|Détection de besoin 18/01/2013  00¢
09/11/2012 18:12:20 |0_00259 Encours _ Détection de besoin 09/11/2012 000
18/09/2012 14:47:53 ©_00257 Suspecte _ Commande en attente 18/09/2012  00¢
18/09/2012 15:17:09 |0_00258 Encours _|Soutenance / Négodiation 18/09/2012 000

63 : Eléments dans la kste

A_@ La liste doit contenir toutes les colonnes utilisées dans les conditions pour que les lignes soient
affichées dans la bonne couleur.

Etape 4 : Choix des champs dans le Tree-view

I} Personnalisation des listes @1
L3 Etape 3 : Choix des champs pour le TreeView w

Colonnes disponibles Définitions des niveaux

Colonne Partiel | = Colonne Partie “
ﬁ“ -
Date livraison 0
Devise M =5 | |Date effet Sems v |
e-Commerce M Sodeteé 1k
Etablissement M |E| Société
Expédition M | 4
Fac. code postal [a]
Fac. pays (0]
Fac. vile N

<« Précédent ][ Terminer ] [ Annuler ] [ Aide
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Liste des colonnes disponibles :

Colonnes | Nom de la colonne disponible (1)

« O » indique qu'il est possible de sélectionner un sous ensemble de caractéres
de la colonne pour définir un niveau du Tree-view.

« N » indique qu'il ne sera pas possible de sélectionner un sous ensemble de
Partiel caractéres de la colonne pour définir un niveau du Tree-view, mais seulement la
totalité de la colonne.

@ Pour les colonnes de type date, il est possible de les décomposer par année,
mois, semaine (N° de semaine) ou jour. La décomposition peut se faire en
cascade.

(1) Colonnes disponibles : Il s'agit des colonnes disponibles de I'entité auxquelles s'ajoutent les champs
paramétrables de I'objet cochés « Tree-view »

Définition des niveaux :

Cette liste présente le paramétrage des niveaux du Tree-view : chacune des lignes de la liste représentant un
niveau du Tree-view, la premiére correspondant au 1¢" niveau, la deuxiéme au 2éme niveau, etc....

Colonne | Nom de la colonne utilisée

Accessible uniquement pour des colonnes dont le champ « Partiel » vaut « O ». Nombre de
caracteres de la valeur de la colonne a prendre en compte pour la définition du niveau
courant :

Partie
« 0 » pour prendre en compte toute la colonne,

« X » pour prendre en compte les « x » premiers caractéres de la valeur de la colonne.

: Transfert la colonne sélectionnée dans la liste des colonnes disponibles dans la liste
de définition des niveaux.

: Supprime le niveau sélectionné de la liste de définition des niveaux.

Bouton @ : Descend le niveau sélectionné dans la liste des niveaux.

: Remonte le niveau sélectionné dans la liste des niveaux.
Précédent : Retour a I'étape précédente de I'assistant.

Annuler : Annulation et Fermeture de I'assistant.

Terminer : Valide le profil de présentation.

Copyright WaveSoft

Les colonnes de type Date sont décomposées
Définitions des niveaux

Colonne Partie |
Date effet AR

Date effet

] Mature libellé _ lgl
Société semanc EEY)
Société

La décomposition peut se faire en cascade.
Cliquer sur « Terminer » pour enregistrer le profil

Dans notre exemple, le profil de la liste des Factures permet d’obtenir un Tree-view par date (Année / mois /
semaine) et par client afin de facilité la navigation dans la liste.
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Aprés sélection du profil, on obtient la liste suivante :

L Liste des factures clients

=

[Tvoir les pigces doses

I Factures non réglées E Factures non réglées [FVair les pitces soddes
=-[= Factures Date effet Giient | Reférence REF. externe Solde SociEté  Montant H.T. (=) Montant 5 régier ()| Comptabilisée Rédglée | ¢
27 2015 17/04/2015 0008 FCOD1524 10 889,46 Golf Paulin 9074,55 10889,96  OUI NON X

3 17/04/2015 0001 FCD01520 10 345,02 Golf Club. . 8620,85 1034502  OUL NON X4

i 4 17/04/2015 0018 FCDO1521 10 195,10Ela 8 436,75 019,10 OUI NON T

- Facture dient 17/04/2015 0007 FCO01522 & 843,34 Cyclo Rémi 5 702,78 584334  OUI NON X4

|__i7jo4j2015 Joo1a JFeooisas || 08834incent | 907455 10889,46l _our | NoN i
09/03/2015 0004 FCO01519 5 275,72 Cydes Alix 4397,27 5276,72 our NON
09/03/2015 0006 FCOO1517 6 962,34 Golf Paulin 5801,95 6962,34 our NOM - X4

<

1

Suppression d'un profil de présentation

Seul I'utilisateur qui a créé le profil de liste peut le supprimer.

| +

Dans le cas d'un profil Public, I'option « Supprimer le profil » est grisée pour les autres utilisateurs.

Cliquez sur le bouton lﬂl de la zone profil (zone 1) de la liste afin d’accéder a I'assistant de gestion de profil.

,

Etape 1 : Choix de I'opération a effectuer

| Faormat par Compte
Action :
() Modifier le profil

() Créer un profil

< Précédent

Terminer ]l Annuler ][ Aide

Sélectionnez I'action « Supprimer »
Sélectionnez le profil a supprimer dans la liste déroulante des profils
Cliquez sur le bouton « Terminer »
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Personnalisation des colonnes dans une liste

Action sur titre de colonne

Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste.

Guide Ergonomie —V22.00.07 — 03/07/2019

L) Liste des factures clients ;:
| Présertation par défaut lz‘ Présentation par défaut Etl
T _ Factures Référence | Client ‘ Date effet |Co|isage Close  Tmorimée | MontantH T | Mantant & régler | Affaire | Devise | Commerdial

FCO01293 0001 010811 LnoN | /;  Masguerlacolonne 4.30 EUR  |[XAVIER 2 Y
FCD01251 |0001 15/07/11 UNON & sz= Choisirles colonnes. 156 ELR  |CARINE s
FC001290 0001 19/07/11 1 NON gt' 9.60 EUR XAVIER (ﬁ l z
FC001292 0001 19/07/11 1 NON c ¥ Filtrage activation 3.52 EUR FLORENT E =
FCO01238 [TPVA 29/06/11 NON @ 15.69 EUR XAVIER (7]
FCO01287 [TPVA 29/06/11 NON g |8, Trierles colonnes.. I65.54 EUR  |XAVIER £ o0
FCDD1289 [TPVA 25/06/11 NON 48 | Cadrage colonnes 3.32 ELR  KAVIRR E J
FC0012856 0001 22/06/11 1 NON % 4,30 EUR XAVIER 0 2
ACO00001 0001 08/06/11 1NON (g -+ Cadragefenétre 1.02 ELR  |XAVIER -]
FCO001235 |0001 08/06/11 1| MON oor 266G 1.02AFFO0... EUR XAVIER t’

Vous pouvez personnaliser la présentation de la liste associée au profil en cours :

Masquer une colonne affichée dans une liste

Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste. Option du pop-up menu « Masquer la colonne »
Permet de cacher la colonne sous le curseur de la souris

Choix des colonnes affichées dans une liste

Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste. Option du pop-up menu « Choisir les colonnes »

L'} Gestion des colonnes

Colonnes visibles :

Colonnes affichées :

Affaire

Client activité
Client branche
Client catégorie
Client dble1
Client dble2
Client facturé
Client livré
Client payeur
Close

Colisage
Condition réglement
Créé par
Crééele

Date impression
Date livraison
Dev. cours
Devise

m

Nature libellé
Commerdal
Reéférence

Client

Date effet

Sodété

Solde

Montant & régler (s)
MeontantH.T. ()
Client sect. géo.
Montant T.V.A. {s)
Réglée
Comptabilisée

Masquerlacolonne

Choisirles colonnes..

Renommer la colonne...

Filtrage activation

Trier les colonnes...
Cadrage colonnes
Cadrage fenétre
Renommer par défaut

Totaliser

Colonnes visibles

Listes des colonnes disponibles dans la liste et non affichées (1)

Colonnes affichées

Listes des colonnes affichées dans la liste : ces colonnes seront affichées dans
I'ordre indiqué dans cette liste.

(1) Colonnes disponible : 1l s'agit des colonnes disponibles de l'entité auxquelles s'ajoutent les champs
paramétrables de l'objet cochés « Liste »
Ajout/suppression de colonne par Glisser/Déposer.
Les colonnes seront affichées dans I'ordre défini dans la liste.

L'ordre des colonnes affichées est modifiable par glisser/déposer.

Renseignez le nouvel intitulé de la colonne a prendre en compte
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Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la modification
Cliquez sur le bouton « Annuler » pour annuler la modification en cours.

Renommer des colonnes affichées dans une liste

rgiw
Fonctionnalité disponible uniqguement en Edition Entreprise

Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste. Option du pop-up menu « Renommer la colonne »
Permet de renommer la colonne sous le curseur de la souris

Filtrage activation

Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste. Option du pop-up menu « Filtrage automatique »
Permet d'avoir une ergonomie de sélection de champs sur les entétes de colonnes de type Excel.

Totaliser une colonne dans une liste

Clic droit de la souris sur la colonne de I'entéte de la liste a modifier. Option du pop-up menu « Totaliser »

Sur les colonnes de type numérique, option Totaliser qui permet en fin de liste d‘obtenir le total
Rappel : cette option n’est pas applicable si la gestion en buffer est activée.

L} Liste des factures clients (=R =R
- - 3 Vair les piéces doses
Présentation par défaut - Année, Mois, Client P =
== Factures Réfdrence Clent | Dateeffet Sodété Sode  Montanta régler (s) [MontantH.T, (A ] lientcact nin —— Montant T V.A. () |Réglée | Comptablisée =
B 2014 FCO01516 0002 02/03/2015  Golf Club Raymond 154400 1620) E 32400 oul our
Bl w15 FCO01479 0002 30/13/2014  Golf Club Raymond 13895,39 11579/ pas ou our
-2 1 FE001502 0002 12/03/2015  Golf Club Raymond 154400 1620) 32400 OUI our
2 FCO01478 0003 30f13/2014  Golf Club Lucien 11718,29 9765/ E fes3,05 our our
3 FCO01S06 0004 12042015 Cydes Alix 9 256,06 7713 & 154268 OUI our
4 FCO01515 0004 03/03/2015  Cydles Alix 526,72 576,72 437 & [ Trer | 879,45 non our
Facture dief Fcpo1482 0004 12122014 Cydes Alix 9 256,06 T3 & &5 Cadr: 1542,68 OU our
soc FE001510 0004 09/02/2015  Cycles Alix 684334 5702 8 ft10,5 our our
E FCO01517 0006 09/03/2015 Golf Paulin 6962,34 6962,34 580143 1-{] Cadragefendtre i 160,39 NON our
G FC001524 0006 17/04/2015  Galf Paulin 10889,46 10889,%6 9074} gh 814,91 NON our
v FCO01508 0007 03/02/2015  CycoRémi 8 666,59 7223) 144445 OUI out
FCO01522 0007 7042015 CydoRemi 6843,34 6843,34 5702, 78 ILE DE FRANCE 1140,55 NON our
FCO01518 0007 09/03/2015  CycloRémi 953,45 7947,041LE DE FRANCE 158341 oOUI our
FCO01503 0007 1203215 CydoRémi 527,72 4397,27 ILE DE FRANCE 873,45 oUI our
FCO01481 0007 12122014 CydoReémi 5276,72 4397,27 ILE DE FRANCE 879,45 OUI our
FCO01511 0007 09/02/2015  CycloRémi 8666,69 7222, 241LE DE FRANCE 144445 oul out
FCO01523 0012 17/04/2015  Vincent 10889,46 10859,9 9074,55 AQUITAINE 181491 NON our
FC001509 0012 09/02/2015  Vincent. 14626,68 12 188,50 AQUITAINE 2437,78 OUl our
FCO01507 0014 03/02/2015  Angéle 10 136,10 & 436,75 PAYSDE-LOIRE 169835 oul our
FC001480 0017 0112014 Marcele 9686,32 8071,93PROVENCE-ALPES-AZUR 161439 our our
FCO01521 0018 7042015 Ela 10 16,10 10 196,10 8496,75 ALSACE 1695,35 NON out
FCO01483 0018 22/n14  Ea 11219,34 9349,45 ALSACE 163,89 OUI our
FC001505 0018 12042015 Ela 11219,34 9 343,45 ALSACE 1863,89 OUI our
23890227 19908521 -

Tri mono-colonne dans une liste

Activer « Filtrage activation » sur les colonnes, combiné avec la zone recherche en bas a droite des listes,
permet d'avoir une ergonomie totale pour des recherches complexes.

Clic gauche de la souris sur I'entéte de la colonne de la liste.
La couleur du titre des colonnes indiquant I'ordre de tri (croissant ou décroissant) est défini au niveau des
Préférences Dossier.

@ Pour obtenir un Tri inverse du tri courant, décroissant pour croissant ou réciproquement, il suffit de
reproduire le clic souris sur la colonne déja triée.

Tri multi-colonnes dans une liste

Activer « Filtrage activation » sur les colonnes, combiné avec la zone recherche en bas a droite des listes,
permet d’avoir une ergonomie totale pour des recherches complexes.
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Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste ou Option du Pop-up menu « Trier les colonnes»
Permet de trier les lignes sur plusieurs niveaux (ordre croissant ou décroissant)

G = —=
Colonnes disponibles pour le tri Trier les colonnes Croissant
Client » | Référence [}
Client Sect. Géo. D ate Effet =
Comptabilizée A Commercial
tntaregler Senssum 1
bAntht S engsum
Maontant & Régler [s)
Fontant H.t. [=]
Montant T.w.a. (=] =
“ m 3
OK Annuler Aide
J J ) |
L el

Colonnes disponibles pour le tri Liste des colonnes disponibles dans la liste courante (1)

Trier les colonnes Liste des colonnes sélectionnées pour effectuer le tri

Croissant sélectionnée, sinon décocher

Cocher la cellule pour effectuer un tri croissant sur la

colonne

(1) Les colonnes disponibles pour le tri sont celles affichées dans la liste
Ajout/suppression de colonne par Glisser/Déposer

Cliquer sur « OK » pour appliquer le tri

Cadrage automatique de colonnes / fenétres dans une liste

L3 Liste des factures clients (=R EER=<=
— — - A [vair les pigces doses
[Frésentation par defaut | 2] Année, Mois, Client [voir les pidces soldées
=[5 Factures Nature lbellé Objet | Commerdal |Référence  Client Date effet Socité Solde  Montant & régler () | Montant H.T. () I ~
216 Facture dent | favER __lwsv_3s62 Jooo1 | 02/10/2017 __JGolf Club Genevizve ] sasel sl 37,0
=] 017 Facture dient Com... XAVIER FCOD1679 0001 29f09/2017 Golf Club Geneviéve 335,69 335,69 296,91
8 1 Facture dient XAVIER WSV_3559 0001 29/08f2017 Golf Club Genevigve 171,00 171,00 142,50
8 2 Facture dient XAVIER FCOD1678 0001 29/08/2017 Golf Club Geneviéve 233,18 233,18 200,59
8 3 Facture dient XAVIER WSv_3s60 0001 29/08f2017 Golf Club Genevigve 335,69 335,69 296,91
& 9 Facture dient XAVIER FCOD1677 TPVA 28/082017 TPVA dient réservé caisse A 2480,57 240,97 2129,59
B Facture dient | Facture dient CARINE FCOD1676 0004 02/03f2017 Cydes Alix 9 256,06 9 256,06 7 713,381
G FACTURE CONTRAT FLORENT FCOD1675 0002 02/03f2017 Golf Club Raymond 1944,00 1944,00 1620,00
T FACTURE CONTRAT XAVIER  FCO01674 0001 0203/2017  Golf Club Genevidve 123,20 123120 Loz6,00:
[ 10
= < >
108 : Ekéments dans la lste Chercher :

Clic droit de la souris sur I'entéte de la liste ou option du Popup menu « Cadrage automatique».

Permet d‘ajuster automatiquement la largeur des colonnes en fonction de la largeur des colonnes ou la taille de

la fenétre.

Déplacer une colonne dans la liste

Par Glisser/Déposer, il est possible de déplacer la colonne
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Action sur une ligne de la liste

Clic droit de la souris sur une ligne de la liste. Ouverture du menu contextuel Pop-up.

L8 Liste des factures clients =N R ==
[Fisentation par défaut || 55| Année, Mais, Client E:Z:[ ::: E:ZE: :ZZZ;
[ Factures Nature lbellé | Objet | Commercal | Référence | Client Date effet Sociéte Solde | Montant & régler 5) [Montant HT. () | A
facuredient ____ XAVIER WSV 3662 0001 02/10/2017 _pugipsd 37,051
Facture cient Com... XAVIER |FCOD1679 (0001 29/0/2017 & Mouter.. [Ins) 335,59 335,59 296,911
Facture cient XAVIER  |wsv_3558 0001 29/08/2017 @) Modfier..[enter] 171,00 171,00 142,501
Facture cient XAVIER |FCD01678 0001 29/08/2017 233,18 233,18 200,591
Facture dient XAVIER _|WSV_3860 (0001 29/03/2017 @ Supprimer 335,59 335,69 296,911

Facture cient XAVIER  |[FCD01677 [TPVA 28/03/2017 B — 2490,97 290,97 2129,59
Facture dient CARINE  [FCDO1676 0004 02/03/2017 | T 9 256,06 3 256,06 7713,38¢
FACTURE CONTRAT FLORENT _|[FCD01675 0002 02/03/2017 = Dupliquer. 1944,00 1944,00 1620,001
FACTURE CONTRAT XAVIER  |FCD01674 (0001 02/03/2017 1231,20 1231,20 1026,001
Facture dient CARINE __|FCO01670 0018 13/02/2017 . | Eomzsites 6 207,90 6 207,90 5 173,251
Facture dient XAVIER _ |FCDO1671 0001 13/02/2017 2 Imprimer.. 10345,02 10 345,02 8 620,851
Facture dient CARINE __|FCD01673 0004 13/02/2017 8686,69 666,69 7222,24¢
Facture dlient XAVIER  [Fc001672 jooo7 13/02/2017 iy Ewover.. 9 536,45 9 536,45 7947,041
Facture cient XAVIER  |[FCD01685 0007 10/02/2017 Régler.. 9 536,45 9.536,35 7947,041
Facture cient XAVIER  |FCD01885 (0001 10/02/2017 10345,02 10 345,02 3620,851
Facture dient CARINE __|FCO01664 0018 10/02/2017 T 6 207,90 6 207,90 5 173,251
Facture dient CARINE __|FCD01653 0004 10/02/2017 @ Valider. 9 256,06 9 256,06 7713,38(
Facture dient XAVIER _|FCDO1667 (0008 10/02/2017 A 6962,34 6952,34 5801,95E
Facture dient XAVIER  |FCO01658 (0002 10/02/2017 Gl Clioturer.. 10 653,40 10 653,40 3882,001
FACTURE CONTRAT XAVIER  |FCDO1662 (0001 02/02/2017 ¢ Ajusterétats.. 1231,20 1026,001
FACTURE CONTRAT FLORENT |FCD01883 0002 02/02/2017 1 1944,00 1944,00 1620,001
Facture dient XAVIER FC001657 |0007 20/01/2017 Bl 1 6 843,34 5 702,781
Facture dient CARINE__|FCD01650 0008 20/01/2017 & ineimer.. 6207,90 6 207,90 5 173,25F
Facture dient XAVIER _ |FCDO1653 0005 20/01/2017 ES 5 276,72 4397,271
Facture dient FLORENT _|FcDO1661 0012 2012017 | @ @ Envoyer. 10889, % 3074,55¢
Facture dient XAVIER  |[FCD01658 0007 WOUDT |G+ Eporter.. 9 256,06 7713,381
Facture cient CARINE  |FCDD1655 0004 w0117 = 3656,69 7222,24¢
Facture dient XAVIER FCO01656 0001 20/01/2017 || & £  Chercher.. Ctri+F 12 432,70 10 380,581
FACTURE CONTRAT XAVIER  |FCD01653 (0001 030112017 | 2 A rechercher.. 1231,20 1026,001
FACTURE CONTRAT FLORENT _|FCD01654 0002 03/01/2017 1944,00 1620,001 v
= © Y Fiter. 5

108 : Eléments dans la liste Chercher: |

Le menu contextuel est composé de 3 parties.

1 Actions portant sur I'entité de la liste

Ajout Pour créer une nouvelle fiche (en fonction de I'entité de la liste)

Modifier Pour modifier la fiche de la ligne sélectionnée

Supprimer Pour supprimer la fiche de la ligne sélectionnée

En fonction de I'entité sur laquelle porte la liste, des menus complémentaires peuvent étre disponibles.

Exemple : Liste plan comptable

L4 Plan comptable EI@
| Farmat par Compte lz‘ Présentation par compte sur 4 niveaux
E|I Comptes - Compte Intitulé Lettrable '
RTINS = [ wnon | |
=0 1 1011 0 Ajouter... [Ins] NON
1012 () Modifier... [Enter] ts€  NON
1013 ) NON
1013000 o Supprimer NON
10131 % Extrait de compte... NON
— 10132 NON
i1 1018 T Lettrage manuel... le. NON
]é = Dupliguer..
#-[]] @ [Imprimer...
0 )
" Envoyer...
[ = kit
-] 11 g & Bxporter.
B 12 =
é B ) Chercher... Ctrl+F
< . b ] g » Rechercher... *
8 : Eléments dans la liste '-g Filtrer...
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2 Actions concernant la ou les lignes sélectionnées

Les choix sont proposés en fonction de I'entité de la liste.

Dans l'exemple, il s'agit d’'une liste de pieces (Factures).

La liste des choix 1 et 2 se réduit si plusieurs lignes sont sélectionnées.

[ESB R ==

[Ovoir les pices doses
[voir les pices soldées

3 Actions concernant la liste affichée

Impression / Apercu avant impression dynamique d’une liste

Clic droit de la souris dans la liste ou sur une ligne de la liste. Option du Pop-up menu « Imprimer ...»

L) Liste des factures clients

Présentalion par délaut 7] [52] Année, Mois, Cient

5 Factures & | Objet [ Commercil [Référence | Cient Date effet Sodiété
Foctredient __ _XAVIER WSV 3662 0001 | 02/10/017 pugiged
Facture dient Com... XAVIER. FCO01678 0001 29/09/2017 @ Aouter. [Ins]
Facture dient WAVIER |WSV_3653 0001 29/05/2017 & Modiier..[Enter]
Facture dient XAVIER _ |FC001678 0001 29/03/2017
Facture dient NAVIER __|WSV_3650 0001 29/09/2017 @  Supprimer
Facture dient XAVIER _ |FC001677 [TRVA 28/03/2017
Facture dient CARINE  |FCO01676 |0004 02/03/2017 By Transformer...
FACTURE CONTRAT FLORENT _|FC001675 (0002 02/03/2017 %= Dupliquer.
FACTURE CONTRAT XAVIER __|FC001674 0001 02/03/2017
Facture dient CARINE _|Fc001670_[0018 13/02/2017 s | CnEs
Facture dient YAVIER __|FE001671 0001 13/02/2017 & Imprimer..
Facture dient CARINE _|FC001673 0004 13022017
Facture dient XAVIER __|FCOD1672 (0007 13/02/2017 ) Envoyer.
Facture dient YAVIER __|FCO01666 0007 10/02/2017 Régler..
Facture dient YAVIER _ |FC001665 0001 10/02/2017
Facture dient CARINE _|FC001664 0018 10/02/2017 Traites.
Facture dient CARINE _|FC001669 (0004 10/02/2017 @ Vvalider..
Facture dient WAVIER __|FC001667 0006 10/02/2017 .
Facture dient XAVIR  |FC001668 (0002 10/02/2017 | Eiire
FACTURE CONTRAT XAVIER __|FC001662 0001 02/02/2017 ¢ Ajusterétats.
FACTURE CONTRAT FLORENT _|FCOD1663 (0002 02/02/2017 s
Facture dient XAVIER _ |FC001657 |0007 0/01/2017 B =
Facture dient CARINE __|FE001660 0008 20012017 8l tnprimer..
Facture dient XAVIER __|FC001659 0005 20/01/2017
Facture dient FLORENT  |FCO01661 (0012 20/01/2017 iﬂ Iy Envoyer.
Facture dient XAVIER _ |FC001658 (0007 B0YNT |G o eporter.
Facture dient CARINE _|FC001655 0004 00YN17 | =
Facture dient. XAVIER __|FCOD1656 0001 20y017 || € & Chercher..  Ctrl+F
FACTURE CONTRAT WAVIER  FC001853 0001 [T A cecercer.,
FACTURE CONTRAT FLORENT _|FC001654 0002 03/01/2017
< @ ¥ e

108 : Eiéments dansa st

Solde | Montant a régler (<) | Montant H.T. (s) \_»

4% 37,051
335,69 335,69 296,911
171,00 171,00 142,507
233,18 233,18 200,550
335,69 335,69 296,91L
2490,97 2490,97 212959
9 256,06 9 256,06 7 713, 38(C
1944,00 1944,00 1620,00T
1231,20 1231,20 1026,00T
6207,30 6207,30 5 173,25
10 345,02 10 345,02 8620,85[0
8 666,69 8 666,69 T222,24¢C
9 536,45 9 536,45 7947,04L
9 536,45 9 536,45 7947,04L
10 345,02 10 345,02 8620,85[0
6 207,90 6 207,90 5 173,258
9 256,08 9 256,08 7713,38|C
6962,34 6962,34 5801,95
10 658,40 10 658,40 81882,00
1231,20 1026,00T
1944,00 1944,00 1620,00
6843,34 5702, 78[C
6 207,50 6 207,50 5 173,25F
527,72 4397,271
10 889,46 9074, 55|¢
9 256,06 7713,38[C
8 666,69 7222,24C
12 432,70 10 360,58
1231,20 1025001

1944,00 1620,001 v
>

Chercher: |

Si I'option « Dossier/Apercu avant impression » n’est pas cochée, la liste courante est imprimée telle qu’elle est
représentée a |'écran, en tenant compte de la largeur des colonnes, des tris, du filtrage.

Si l'option « Dossier/Apercu avant impression » est cochée, la fenétre d’apercu dynamique s'affiche a I'écran

avec les données de la liste.

-(a/elollv)e el & coves romerce 14 @) Paysage
~ 2.4 Y. b A TTRUE. TR, PR TO0L. ICOTvors  FOTOC TR FOP DUY. FORDE P BT o0 TTO0 . RSO IR. . FOTTDVEL, JO P UL IO, I | - PR B
% Dossier ; SA SPORTPLUS & Le 06/12112 11:18
Liste des clients

B Tri: Code A Page 1/1

E Code Devise | Société genre Société Adresse Code Postal Ville

3 0001 EUR SA Golf Club Geneviéve 9 square de la Mairie 91190 GIF SUR YVETTE

9 0002 EUR SA Golf Club Raymond 82 RUE DE SEVRES 92100 BOULOGNE BILLANCOURT

bl 0003 EUR SA Golf Club Lucien PLACE DE L'HOTEL DE VILLE 16000 ANGOULEME

4 0004 EUR SA Cycles Alix Place Alexandre Israél 10000 TROYES

.| 0005 EUR SA Velo Club Guillaume COURCOURONNES 2 rue Paul Puech 91080 COURCOURONNES
0006 EUR SA Golf Paulin Avenue Alexandre de Lavergne 14810 MERVILLE FRANCEVILLE PLAGE

1 0007 ER sA Cyclo Rémi Rue Jean Jaures 77410 CLAYE SOUILLY

i 0008 EUR SA Golf Marcel OYONNAX 3 avenue Jean Jaures 01100 OYONNAX

4 0009 ERR SA Prisca Place de [Eglise 53150 NEAU

2] 0010 EUR SA Sébastien 88 rue du 8 MAI 1945 92200 NANTERRE
0011 EUR SA Agnés 131 rue de la République 92800 PUTEAUX

A 0012 EUR SA Vincent Place Pey Berland 33000 BORDEAUX

A 0013 EUR SA Cycle Bernard 4 PLACE DU CHATEAU 35500 VITRE

E| 0014 EUR SA Angéle RUE DE L'HOTEL DE VILLE 44100 NANTES

] 0015 EUR SA Gildas PLACE DE L'HOTEL DE VILLE 01000 BOURG EN BRESSE
0016 EUR SA Martine 1 place Francis Ponge 34000 MONTPELLIER

»] 0017 EUR SA Marcelle 3 quai Port 13002 MARSEILLE
0018 EUR SA Ella 10 rue de I'Eglise 67310 ZEINHEIM

7 0019 ER SA Blaise 26 avenue Général PATTON 51000 CHALONS EN CHAMPAGNE

E 0020 EUR SA Véronique Place du Capitole 31000 TOULOUSE
0021 EUR SA Agathe 1 rue Gambetta 86200 LOUDUN

| 0022 EUR SA Gaston 5 RUE DE L'HOTEL DE VILLE 06000 NICE

Vous pouvez déplacer et redimensionner la largeur des colonnes a l'aide de la souris.
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Sur certaines impressions, si vous avez le pointeur ({h—W), vous pouvez effectuer un double clic pour ouvrir la
facture par exemple.

Boutons Fonctions
Permet d'accéder a un N° de page particulier
Zoom a 100%

Permet d'envoyer l'impression en piece jointe par mail, cette impression étant
transformée automatiquement au format PDF.

Acces direct a la premiére page

Acces a la page précédente

Acces a la page suivante

Acces direct a la derniére page

Archivages des impressions. Fonctionnalité disponible en
Edition Professionnelle et en Edition Entreprise. Permet de sauvegarder
cet état dans la base de données. Ce qui permet ensuite de le retrouver dans
le menu « InfoCentre / Archives des états ».

Accés a l'impression dans un fichier (Voir Impression dans un fichier)

Lance l'impression

slolg @ [elolelelmEE

1 Nombre d’exemplaires a imprimer
o | Imprimer de 1a 4 | Permet de sélectionner les pages a imprimer
Acces au choix et a la configuration de I'imprimante
Paysage Affichage en Paysage ou Portrait

Envoyer la liste

Envoi de la liste en piéce jointe au format PDF

Exporter une liste

Clic droit de la souris sur une ligne de la liste. Option du Pop-up menu « Exporter ...»

Permet d’'exporter les données présentes dans la liste dans un fichier.
Le fichier généré sera I'exacte représentation des données affichées dans la liste.

U} Export liste @1
Format

. Données brutes

Texte @  HTML Excel : -

Avec présentation Anmuder
V| Avec les entétes Ouverture automatique
Fichier I:I
Format Sélectionner le format du fichier a générer. Les formats disponibles sont les

suivants : Texte, HTML, Excel (Brute), Excel (avec Présentation)

R Cocher cette case pour générer dans le fichier une ligne supplémentaire
Entéte contenant les entétes des colonnes exportées.

Cocher cette case pour ouvrir automatiquement le fichier. L'ouverture se fera en
Ouverture Automatique fonction du type de fichier et du paramétrage des extensions fichiers du poste
client.

Indiquer I'emplacement et le nom du fichier a générer, en accédant a la fenétre

]

Copyright WaveSoft

Fichier standard de sélection de fichier via le bouton “““! (Voir sélection de fichier pour
sauvegarde)
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Zone « Chercher » (« Ctrl+F »)

] Une zone de recherche a été ajoutée en bas a droite de toutes les listes principales.

Cette zone permet de faire une recherche de type « Contient » en simultané sur toutes les colonnes et toutes
les lignes de la liste.

La zone de recherche permet de combiner une recherche sur plusieurs chaines de caractéres, avec I'opérateur
« + » qui dans ce cas équivaut a un « ET ».

La zone recherche est accessible directement avec « Ctrl+F ».

Le résultat de la recherche s'affiche en temps réel.

£ Liste des clients Fela==

@ Présentation par Régions Administratives Voir les inactifs

@ Clents | commercal i [Code  Branche | Sodiéte Code postal vile [ sect e [ cos
XAVIR 0010 GOLF 52200 ILE DE FRANGE Client Direct 21

Sebastien NANTERRE
(Golf Clib Raymond 52100 ____[BOULOGNE BILLANCOLRT ___[LEDEFRANCE _______[Club/Assodiation | 20

Fitrage dynamique sur la liste, recherche sur toutes les colonnes des valeurs contenant cette donnée [Ctrl+Fl.
Le"+" vous permet de rechercher sur plusieurs valeurs (= 'ET')
2 Eléments dans la liste: Cherche GOLF+32

Exemple de recherche sur la chaine de caractéres « GOLF+92 »

Remarque : Pour obtenir de I'aide sur les champs, survolez le champ, une info bulle est affichée.

] Clic droit de la souris dans la liste ou sur une ligne de la liste. Option du Pop-up menu « Rechercher ...».

L'} Rechercher Iﬁ

Rechercher dans |5°dété - | Suivant
Rechercher {n) lAnn—uIerl

Sens Aide

Respecter |a casse

Rechercher dans Choix du champ de recherche : on dispose de la liste des colonnes affichées
dans la liste
Occurrence de la chaine de caractéere recherchée dans la colonne définie dans le
Recherche (n) champ « Rechercher dans »
Sens Sens de parcours dans la liste a partir de la ligne sélectionnée : Bas ou Haut
Respecter la case Cocher cette option pour tenir compte des Minuscules/Majuscules
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Filtrer dans une liste

Clic droit de la souris sur une ligne de la liste ou Option du Pop-up menu « Filtrer ...».

L] Liste des clients [=REcE ==
| Secteurs Geographiques lz‘ f Présentation par Régions Administratives [ Jvair les inactife
- Clients Commercial |Code _Branche SocEts Code postal Ville Sect, géographique | Catégorie -
AAAA
0046 SOCIETE %
FLORENT 0015 VOILE Martine 34000 MONTPELLIER LANGUEDOC-ROUSSILLON  Club/Association
MAVIER  PO1D VOIE KARINE 91070 BONDOUFLE ILE DE FRANCE Client Direct
XAVER 0027 N.D. Félix 85000 LA ROCHE SUR YON PAYS-DE-LOIRE Client Direct E
FLORENT 0038 N.D. Modests 83000 TOULON & Ajouter... [Ins] irossiste
CARINE 0040 N.D. Romain 39100 DOLE € Modifier..[Enter] lient WEB
MAVER 0025 N.D. Valentin 75001 PARIS ient Direct
CARINE 0031 N.D. Julierne 45000 ORLEANS @ Supprimer lient Direct
FLORENT 0036 N.D. Amée 24000 PERIGUELIX = Dupliquer.. fient Direct
CARINE 0042 N.D. Cendres 42000 ST ETIENME - lomitéEntreprise
CARINE 0028 N.D. Béatrice 59000 LILLE & Imprimer... fient Direct
MAVER 0030 N.D. Claude 56100 LORIENT lient Direct
) Envoyer...
CARINE 0035 N.D. Claude 01012 BOURG EN BRESSE s B ient Direct
FLORENT 0033 N.D. Bernadette 54100 BAYONNE O« Exporter. lient Direct
CARINE 0041 N.D. Aubin 90000 BELFORT = ient WEB
FLORENT 0034 N.D. Valentin 56000 PERPIGNAN = Chercher...  CtF ket Direct
CARINE 0032 N.D. Alexis 62001 LYON B > Rechercher.. ient Direct
XAVER  WAVE N.D. GOLF CLUB GUYANCOURT 78280 Guyancourt ] .D.
MAVER 0039 N.D. Nestor 56100 LORIENT (.! fient Direct
HKAVIER TPVA N.D., TPVA dient réservé caisse A N.D. =
a m 3
50 : Eléments dans |z liste Chercher: |

Le filtre est pré-rempli avec la valeur de la colonne sur laquelle vous avez fait clic bouton droit « Filtrer ».
Il ne vous reste plus qu’a faire « OK » ou a compléter le filtre.

Un filtre permet d’afficher dans la liste uniquement les lignes qui remplissent les critéres définis dans le filtre.

ﬁ Le filtre est associé a I'utilisateur : il reste actif tant qu'il n’est pas supprimé par I'Utilisateur, ceci méme
aprés une Déconnexion/Connexion.

ﬁ Le filtre est rattaché au profil courant associé a la liste. On peut ainsi faire des profils de présentation
préfiltrés avec pour chacun d’eux un filtrage spécifique.

Définir un filtre

[} Filtre =5

Critére de filtre d'origine

Nouveau critére de filtre
Colonne Opérateur Waleur Logique

ﬁ[_ri-' Feéglée El Egale El M El Et El Ajouter

Supprimer

oK ]I Annuler “ Aide

Critere de filtre d'origine Présente le filtrage en cours dans la liste.
Nouveau critére de filtre Définir ici le nouveau filtrage a appliquer sur la liste courante.

Choaisir la colonne pour le filtre. Le menu déroulant affiche la liste des
Colonne P

colonnes disponibles. Les colonnes masquées ne sont pas disponibles.

Opérateur Choisir I'opérateur du filtre sur la colonne.

Saisir la valeur a appliquer au critére. Le menu déroulant permet de

Valeur s )
sélectionner une valeur de la colonne dans la liste.

Copyright WaveSoft
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Logique ET / OU : Permet de définir un filtre multicritéres.
« Ajouter » Ajoute une ligne de critére supplémentaire.
« Supprimer » Supprime la ligne de critére sélectionnée

Dans I'exemple, nous créons un filtre pour afficher uniquement les factures non réglées

L1} Liste des factures clients EI@
["1voir les pigces closes
Présentati defaut %o | Année, Mais, Client ‘ -
| ezentation par defaul lz‘ o v [ |voir les pigces soldées
@ Factures Nsture fbelé | Commercial | RéférenceGient | Date effet SociEte Solde  Montant 3 régler () | Montant H.T. (5) | Ciient sect. géo.
Facture dient XAVIER FCO001520 0001 17/04/2015 Golf Club Geneviéve 10 345,02 10 345,02 8 620,851LE DE FRANCE
Facture cient __[CARINE __JFC001521 Joo18 | 17/042015 Jela | 019610l 019610l sass7sasace ]
Facture dient KAVIER FC001522 0007 17042015 Cyclo Rémi 6843,34 6843,34 5 702,73 1LE DE FRANCE
Facture dient FLORENT  FCO001523 0012 17/04/2015 Vincent 10 889,46 10 889,46 9 074,55 AQUITAINE
Facture dient XAVIER FCO01524 0006 17/04f2015 Golf Paulin 10 839,46 10 889,46 9 074,55BASSE-NORMANDIE
« m b
5 : Eléments dans |a liste - FLTRAGE ACTIF Chercher :

@ Un filtrage actif sur une liste est mis en évidence par le passage en italique de tous les entétes de colonnes
de la liste.

@ Lorsqu’une liste est filtrée, le nombre d’éléments affiché en bas a gauche de la liste apparait en rouge
avec la mention « FILTRAGE ACTIF »

3 Attention a la combinaison des opérateurs lors de la définition des critéres

Pour filtrer les clients dont la colonne « Ville » est « PARIS » ou « LYON », il faut définir le critére suivant :

« VILLE » EGALE « PARIS » OU « VILLE » EGALE « LYON »

Au lieu de : « VILLE » EGALE « PARIS » ET « VILLE » EGALE « LYON »

En effet, le critére ci-dessus ne renverra aucun résultat, puisque pour un client, le champ « VILLE » ne peut
avoir en méme temps les deux valeurs « PARIS » et « LYON »

A Attention a la priorité des filtres lorsque I'on cumule plusieurs conditions logiques « ET » et « OU »

Exemple 1 : Liste des actions de TVS en cours + liste de toutes les actions a faire pour tous les intervenants

183 Filtre

i Critére de filtre d'origine

Nouveau critére de filtre

Calonne Opérateur Waleur Logique

Intervenant Mam + || Contient W TWS w | [Et w0 Ajouter

Etat v | |Egale w | [Encours w | [Ou|w Supprimer
J:_’;.“ Etat v |Egalz w | B Faire =™

Annuler Aide

3 Liste des actions =R
= [¥]vair tout  [_vair terminges annulées
[fste par ype 2 | [ [W]vorr donnew dordre
& Actions Etat _ Intervenantnom | Contact  Code dorneur orce | Date debut Tipe [ Socite
AFare  NFS NS 22/10/2015  Mailréception  ADP FRANCE RE: C | DSN | ANOMNB
Ercous s FRances Ivs | is/o2/anie Jrache [WAVESOFT _lLIRE GUDEERGONOMIE |
< >
2: Eléments dans |a iste - FILTRAGE ACTIF Chercher :
TR WIITC T ATBTIE TT T
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Exemple 2 : Liste des toutes les actions en cours pour tous les intervenants

18 Filtre “
I Critére de filtre d'origine
= | Mouveau critére de filtre
ki Colonne Opérateur Waleur Logique
1 Intervenant Nom w | | Contient W |[TVS w | [EL s Ajouter
Z Etat + | Egale v | |[&Faire w | [Ou| s Supprimer
ﬁ Etat w | Egale w | [Encows Et |w
L] Liste des actions ==
o s — [W]voir tout [ ]voir terminées annulées
I st par ype | [ [+]Vair donneur d'ordre
&5 Actions Etat | Intervenantoom | Contact | Code donneurordre | Date début | Type [ Socité | ~
En caurs 07/03/2015 RE: C | ETAT DECLA | MESS
cours  NFS NFS. 09/03/2015 Mail réception ADP FRANCE Récapitulatif de votre demande
En cours  |NFS NFS 30/09/2015 ADP FRANCE Récapitulatif de votre demande
En cours |NFS ROGIEZ NFS 14/09/2015 CEI INFORMATIQUE P3 -DSN ERREUR 31001
En cours  |NFS NFS 15/09/2015 ADP FRANCE C | DN | ANOM B
Encours |NFS DEVOS NFS 28/03/2015 Cabinet FDM EXPERTS |P3 - AED -PB CADRE 7.3
En cours |NFS DOUSSELAERE |NFS 10/11/2015 Mail réception CEI INFORMATIQUE DEMAMNDE INFORMATIONS
En cours  |NFS NFS 11/09/2015 Mail réception ADP FRANCE RE: C | DSN | MESSAGE
Encours |NFS DOUSSELAERE |NFS 18/09/2015 Mail réception CEI INFORMATIQUE  DEMANDE INFORMATIONS - PEGA!
En cours |NFS NFS 26/11/2015 Mail réception ADP FRANCE Récapitulatif de votre demande
En cours  |NFS NFS 27/11/2015 Mail réception ADP FRANCE Récapitulatif de votre demande
En cours  |NFS NFS 27/11/2015 Mail réception ADF FRANCE Récapitulatif de votre demande
En cours |NFS NFS. 27/11/2015 Mail réception ADP FRANCE Récapitulatif de votre demande
En cours  |NFS NFS 03/12/2015 Mail réception ADF FRANCE Récapitulatif de votre demande
Encaurs |NFS NFS 02/03/2015 Mail réception ADP FRANCE RE: C | BUL BLOQ | CALER w»
< >
36 : Eléments dans |a liste - FILTRAGE ACTIF Chercher :

Supprimer un filtre

Clic droit Filtrer pour afficher la fenétre Filtre
Le filtre actif apparait en « Critére de filtre d’origine ».
Pour le supprimer, cliquer sur « OK », sinon cliquer sur « Annuler »

o I e

Critére de filtre d'origine
povdatesffet = (17/04/2015 00:00:007

Nouveau critére de filtre
Calanne Opérateur

I I ]

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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[ ok

] [ Annuler ] [
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4 Ergonomie des listes avec Tree-view

Filtrage automatique

Cette fonctionnalité permet de remplir automatiquement vos conditions de filtrage pour les cas simples, en
cliquant (Bouton gauche) sur la ligne et la colonne contenant la valeur sur laquelle vous souhaitez effectuer un
filtrage, puis avec clic bouton droit « Filtrer », pour amener le filtre déja pré-rempli.

Socéte Client. Nature libellé Commercial |Référence Date effet Solde Montan

E.\I; 1 Filtre - .-- &J
Ella Critére de filtre d'origine
Marcelle
Angéle
Vincent i
Vincent
CydoR&|  ouveau itére de filtre
?"30 EE Colonne Opérateur Waleur Logique:
yclo Rej =, e -
Cydo R oF Socigté El Contient El Galf El Et El Iﬂl
Cydo R§ Supprimer
Cyclo R&|
Golf Paul
Golf Paul
Cydles Al
Cydles Al
Cycles Al OK. | | Annuler | | Aide
Cydles Al
el L

Dans I'exemple ci-dessus, I'utilisateur a cliqué (Bouton gauche) sur la valeur « Autre » de la colonne « Client
activité » puis clic-droit « Filtrer ». On voit que la condition de filtrage est pré remplie : il ne reste plus qua
cliquer sur « OK ».

5 Filtrage activation

Un autre mode de filtrage et de tri est accessible via le menu contextuel de I'entéte de la liste en activant I'item
« Filtrage activation ». Pour désactiver ce mode, il suffit de le désélectionner dans le menu.

s —

[+ Masquerlacolonne 44.01
522 Choisirles colonnes.. 1497.0
1498.5
g f] Renommer lacolonne... 1048.5
- : 1347.0
+ Filtrage activation
‘t: 1 : 130.0
=1
£ |4 Trierles colonnes...
o 44,985
g =4 Cadragecolonnes 52,35
S 4 Cadragefenétre 20.0
] 44985
] i 3
[C] AK Renommer par défaut 39.99
FIFO 39.98
FIFO 39.98
Standard 67.485
Standard 150.0

Ce mode de tri et filtrage ne vient pas en substitution des autres modes, mais apporte une approche
ergonomique supplémentaire.

Le mode de tri et filtrage est sauvegardé avec le profil de la liste ainsi que le dernier tri utilisé. Le dernier
filtrage utilisé ne peut pas étre conservé au vu de la complexité possible et de la volatilité des données.

Fonctionnalités ergonomiques :
- Champ permettant de faire des recherches dans la colonne courante.
- Possibilité de développer ou de réduire les branches des colonnes de type date.

- Possibilité de redimensionner la fenétre en tirant sur la bordure droite ou sur la bordure inférieure de la
fenétre.
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Exemple : L'activation de ce mode affiche sur chaque entéte de colonne un bouton pour accéder aux fonctions
de tri et de filtrage sur cette colonne.

L4 Liste des articles
| Dsfaut | = |2 Présentation par défaut
| [E-{= Artides ‘Arnde mFaml\Ie : Eeull de ven : Eamre : Momendature
2} Trerdeaaz |13 0/Ganis Golf ]
il TrierdeZ3 A CYCLE 44,99 Cales vélos
£ | e PR o RUNNING Chaussure sport
w acer e e a partir de_Artice CYCLE 50 nyiElne
Filires textuels 3 Estégala... sport
P Est différent de ... Galf
[¥](5électionner tout) Commence par ...
[¥] 118942 - Se termine par ... olf
V] 193478 - 5ol
V] 245871 Contient ... Golf
[¥] 249780 Est différent de ... If
[¥] 281983 Filtre personnalisé ... If
[V] 288690
[¥] 288785 CYCLE 59,99 Chaussures cydiste
[V] 288912 CYCLE 39.99 Chaussures cydliste
[¥] 298217 CYCLE 650.0Vélos
V] 238226 CYCLE 800.0 Vélos
] 315822 CYCLE 34,99 Chaussures cydiste
[¥] 316736 - DEEE
CYCLE Gants Cydistes
[ [ #0557 “Torole 34.99 Maillots Cydistes

Le bouton de chaque colonne indique son état de tri ou de filtrage :

-} La colonne est trié¢e de Aa Z
-1 La colonne est trice de Z a A
- La colonne est filtrée
¥ T La colonne est triée et filtrée

@Pour trier sur plusieurs colonnes il suffit de maintenir enfoncée la touche « Ctrl » lors de la sélection du

nouveau tri. Ce mode est disponible sur toutes les listes qui ont les propriétés d‘étre triables et filtrables, donc
sur les listes principales et secondaires.

Exemple des possibilités sur une colonne de type date, on constate que les possibilités de filtrage sont
importantes.

L[} Liste des commandes clients
[[Profil d&feus des commandes [ [[#%] Année, Mois, Client
(= commandes Date effet [ v | Client[~ ] Société ~ | Date livraisan ~ commerd
4| Trier du plus ancien au plus récent 0001 [Golf Club Geneviéve 23/07/13
%L Trier du plus récent au plus anden 1= (53 25/02/13
| e Five 3 mart de et e ot CLTE CLTE 05/03/13
W | Effacer le filtre a partir de Date effet’ ATE ATE 5/02/13
Fitres chronologiques 3 Estégals ... 02113 XAVIER
& Est différent de .. f02/13 XAVIER
.(Se\echor\ner tout) Avant ... 02/13 XAVIER
Apré faf12 XAVIER
i "2p12 XAVIER
Eiliz- 212 XAVIER
Demain raf12 XAVIER
Aujourdhui 1212 KAVIER
; rayiz XAVIER
= 2 XAVIER
La semaine prachaine naim mnen
Cette Semaine 1 er trimestre
La semaine derniére 2e trimestre
Le mais prochain 3etrimestre
Ce mois<d 4 e trimestre
| | s —
30%‘; fd Lz trimestre prochain Février
30f04/12
Mars
30/04/12 Ce trimestre ‘
20/04/12 Le trimestre dernier R
25/04/12 L'année prochaine il
20/04/12 Cette année Juin
0/04/12
D£ le L'année demiére duillet
01/02/12 Année & c jour Aot
01/03/12 Toutes les dates de la période ...b Septembre
011 Filtre personnalisé ... Octobre |
d Novembre i
49 : Eléments dans la iste Décembre
. "
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Touches de raccourci dans une liste

Touche « F5 »

Rafraichit la liste courante

Touche « INSERT »

Ouverture en mode création de la fiche associée a la liste

Touche « Suppr »

Suppression de la (des) ligne(s) sélectionnée(s)

Double Clic

Ouverture en mode modification de la fiche associée a la ligne sélectionnée

Touche « Début »

Acces direct a la premiére page de la liste

Touche « Fin »

Acces direct a la derniére page de la liste

Touche « Page Up »

Acces direct a la page suivante de la liste

Touche « Page Down »

Acces direct a la page précédente de la liste

Fléche haut & bas

Déplacement dans les éléments de la liste

Touches « Ctrl + F»

Acces direct a la zone Recherche

Ctrl + Molette de la souris

Permet de zoomer sur les listes et les fiches
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Gestion des fiches

Personnalisation de I'affichage des fiches

5] Dossier / Préférence / Dossier / Onglet Affichage / Fiche

Affichage Comptahiité ~ Gestion Clients  Fournisseurs
Fiche |jste Qutls Buresu Applications

Divers
Couleur des champs obligataires | [] [Personnelie] -

Touche d'aide recherche rapide F2 v

<

Format des dates en saisie 09/10/2017
Touche d'aide recherche compléte  |F3 ~

Fiches Affichage

Afficher une icéne dans les onglets
Afficher un texte dans les onglets
Afficher des boutons plats O

Valider lors des fermetures

Confirmer les abandons de création
Confirmer les abandons de modification
Confirmer les créations Gestion

Confirmer les modifications R <
Alerte sur factures non validées 515 Jours

HEERERE

Fermer lors des validations de modification

Annuler Aide

Champs Descriptions

Couleur des champs Couleur de fond des champs de saisie obligatoires dans les zones de

edr —
obligatoires saisie. Le bouton permet de définir une couleur personnalisée.

Format des dates en saisie Trois formats au choix : ddmmyy, dd/mm/yy, dd/mm/yyyy (défaut)

Touche associée (F2 par défaut) a I'appel des fonctions d’aides lors de
Touche d’aide recherche la saisie : Calendrier pour les zones de type « Date », Calculatrice pour
rapide les zones de type « numérique », liste d'aide personnalisée les autres
zones de type objet (Compte, Client, Fournisseur, etc...)

Touche associée (F3 par défaut) a I'appel des fonctions d'aide lors de la
saisie dans les zones de type objet « Client » et « Article » : Liste d'aide
avec Tree-view

Touche d’aide recherche
compléte

Si cette option est cochée, une demande de confirmation sera demandée

Valider lors des fermetures X
lors de la fermeture d’une fiche.

Confirmer les abandons de Si cette option est cochée, une demande de confirmation sera demandée
création lors de la fermeture d’une nouvelle fiche.

Si cette option est cochée, une demande de confirmation sera demandée
lors de la fermeture d’une fiche comportant des modifications non
enregistrées.

Confirmer les abandons de
modification

Si cette option est cochée, une demande de confirmation sera demandée

Confirmer les créations L ;
lors de la validation d’'une nouvelle fiche.

Si cette option est cochée, une demande de confirmation sera demandée

Confirmer les modifications lors de la validation d’une fiche existante.

Fermer lors des validations Si cette option est cochée, une fiche ouverte en modification sera

de modification refermée lors de sa validation.

Afficher une icbne dans les Si cette option est cochée, un icone sera affiché a la place du texte sur
onglets les onglets des fiches.

Afficher un texte dans les

onglets Si cette option est cochée, un texte sera affiché sur les onglets des fiches.
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Afficher des boutons plats

Si cette option est cochée, des boutons plats « look flat » seront affichés.

Alertes sur factures non
validées

Par défaut 0 jours (Pas d’affichage de message d‘alerte). Au bout du x
jours noté, une alerte s'affiche a I'ouverture de la liste des factures
indiquant si des factures provisoires dépassent le nombre de jours
indigué.
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Présentation des fiches

Fiche client: 0001 - Golf Club Genevigve (=R =R =T
Code 0001 %I Compte ESBUIRE %I P Personne |Morale ' Actif @
Intitulé [5A = Société Golf Club Genevieve %I [

- 3 - - :
m Fiche ICUntads d Livraisons E Tarif Pieces ‘ Articles r—T- T.RV. ,2‘. Param. l Documents Divers / Note Annuler

Adresse de facturation *4," Contact principal -
Rue 9 square dela Mairie Mom Mr | Genevidve Recoder
2° Etage - Porte droite Prénom Abel [
Fonction Comptable v Stats
cP 21130 Ville GIF SUR YVETTE Département Direction Service finander €
Pays FRANCE Téléphone 0102030405 Fax o oot
Web  ww.sa-genevieve.fr Portable 06 22 33 44 55 ELE
Intérét |Letire mensuelle . email abel.cenevieve. fr @sa-genevieve.fr P
Mailing 5.M.5. Guitsls
Identification Classification @
M®T.V.A. intra. FR18470215200 Activité  [M.D. .| Enseigne demo - Impressior
SIRET Amais00  |poo | @ Branche [GOLF =] origne (&
RES PARIS 654 987 321 Sect, géo./ILE DE FRANCE <] CAHT) Compte
APE 56476 Catégorie | Club/Assodation | Nb. salariés o+ o
Cble1 |A ~| Chble2 B v Extrait
Commerdial @
Principal | XAVIER || £ | XAVIER antoine Suppléant |FLORENT | |4 | FLORENT Guillaume Aide

Une fiche est en général décomposée en trois zones (Entéte, Page a onglets et Toolbar)
ZONE 1 : Entéte.

ZONE 2 : Page a onglets
ZONE 3 : Toolbar.

@ Amélioration de la lisibilité et de I'accés aux informations : on peut afficher sur les onglets des fiches des
icOnes avec ou sans texte.

Gestion des fiches : Toolbar

La Toolbar de la fiche est composée :
- de boutons par défaut
- de boutons spécifiques a une fiche.

Les boutons par défaut sont les suivants

' Valide les modifications en cours (F8) et peut fermer la fiche en fonction des préférences
Ok utilisateur (Voir Personnalisation des fiches)
Apbi;]uer Applique les modifications en cours (CTRL+F8) et ferme la fiche
b Annule les modifications en cours
Annuler
:?de Ouvre le fichier d'aide en ligne sur la rubrique associée a la fiche
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Personnalisation de la toolbar
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‘U l Gauche ‘
E {'_} Haut
E Droite
- u Bas

Affichage bulles daide

Affichage Texte

Options

Descriptions

Gauche, Haut, Droite, Bas

Définit la position de la Toolbar dans la fiche.

Il est également possible de déplacer la toolbar avec le curseur de la souris.

Affichage bulle d'aide

Active la présentation d'une bulle d'aide lors du passage du curseur de la souris
sur le bouton de la Toolbar

Affichage Texte

©

Aide

avec texte

et

ﬁ sans texte

Affiche les boutons avec ou sans Texte associé, comme par exemple le bouton
d‘aide suivante

Gestion des fiches : Champs obligatoires

Dans toutes les fiches, les champs ou les données sont obligatoires sont identifiés par une couleur de fond

différente et personnalisable par utilisateur (Voir Personnalisation des fiches)

Gestion des fiches : F2 et F3 sur les champs

F2 sur le code client : Une option « Afficher toutes les valeurs » sur les listes d’aide de recherche rapide vous

permet de voir tout, si la liste est filtrée par rapport a la saisie effectuée dans la zone concernée.

Rappel : Paramétrage de la touche d'aide de recherche rapide (F2 par défaut) dans "Dossier — Préférences
Dossier - Fiche".

IY Fiche client : 0001 - Geneviéve

J cod= 0001

2|
2! Compte 4110001

%‘E] &, Modiiele . 08/

Intitulé 54

23 Fiche

Adresse de fa

Rue  Rue dé
=

CcP 91 1901
Pays FRANCH
=
Web v, 18
=

Intérét | Gestiof

Identification
NET.V.A, intra

SIRET
APE

Commerdial
Principal THIEII

| [} Liste d'aide des clients -

Code

Sodéteé

T

1

[ Afficher toutes les valeurs I

+

Option « Afficher toutes les valeurs » :

exemple du filtre sur le code « 0001 ».

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

I3 Fiche client : -
| R & compte % &
-
Intitule [} Liste d'aide des clients % @
-~ Ficl Code Socdiéte &
8 0021 Jean DUFLOX
020 Véronique
Adressel | |51 Blaise
Rue || ||o018 Ella
| [|oo17 Marcelle
1| |oo1s Martine
0015 Gildas
e j 0014 Angile
Pays {||o013 Bernard
Web 0012 Vincent
mterat [ |[0011 Agnés
+ | |o010 Sébastien
0003 Prisca
Identifid)| |ooos Marcel
i NeT. VALY (0007 Rémi
i SIRET 0008 Paulin
0005 Guillaume
APE 0004 Alinc v
Qoa3 Ludenzs E
fl 0002 Raymond L
0001 Genevigve 57
Commet <[ " 3
Principal
[] afficher toutes les valeurs
|

www.wavesoft.fr

Permet de visualiser toutes les valeurs sans tenir compte dans notre
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F3 sur le code client : Affiche la liste d'aide avec Tree-view, recherche compléte (Paramétrable dans le Menu

"Dossier, Préférences, Dossier", dans I'onglet "Affiche" et "Fiche").

Gestion des fiches : Plus / Moins (CTRL+ / CTRL-)

&'

[= ==
Code % Compte % % Personne [Morale || Actf -
Intité ) ) -
- I Liste des clients X
is GEographicues Présentation par Régions Administratives
B [ [ Clients _Commercial [Code _ Branche | Société Code postal_ vile ~ E
ress
GolfCl.bGenemeve lo1190 lGIF SUR YVETTE
Rue | 0002 GOLF Golf Club Raymond 52100 BOLLOGNE BILLANCOURT
| XAVIR 0003 GOLF Golf Club Lucien 16000 ANGOULEME
| CARINE D004 CYCLE Cydles Alix 10000 TROYES
e | XAVIR 0005 CYCLE velo Club Guillaume COUR. .. 91080 COLRCOURONNES
XAVIR 0006 GOLF Golf Paulin 14810 MERVILLE FRANCEVILLE PLAGI
Pays | XAVIER 0007 CYCLE Cydo Rémi 77410 CLAYE SOUILLY
wieb | CARINE 0008 GOLF Golf Marcel OYONNAX 01100 OYONNAX
Intret | XAVIR 0008 GOLF Prisca 53150 NEAU
XAVIR D010 GOLF Sébastien 92200 NANTERRE
XAVIR 0011 CYCLE Agnés 92800 PUTEALX
e FLORENT 0012 GENERALISTE Vincent 33000 BORDEAUX
NeT.V.A XAVIER 0013 GEMERALISTE Cyde Bernard 35500 VITRE
SIRET XAVIR 0014 GENERALISTE Angéle 44100 MANTES
RCS CARINE 0015 GOLF Gidas 01000 BOLRG EN BRESSE
FLORENT 0016 VOILE Martine 34000 MONTPELLIER
(2 FLORENT 0017 GEMERALISTE Marcele 13002 MARSEILLE
v
< >
Pr;“d";g 48 Eéments dans Ia iste Chercher : oK s

Lorsque ce bouton est présent prés d'un champ de saisie, il permet de naviguer facilement d'une fiche a une
autre avec les valeurs directement inférieures ou supérieures a la valeur présente dans le champ de la fiche.

@ Présente uniquement pour les champs de type code (Compte, Client, Fournisseur, ...) ou descriptif associé.

Gestion des listes dans les fiches

Les listes dans les fiches : Possibilité de faire un CTRL F pour chercher.

[= =] =]
Code D001 %‘ Compte 4110001 %‘ o Personne [Morale || Actf
Intitulé[5A 5 Société (Golf Club Genevigve %‘ o[ rx
- = - ~ I L7 .
™ ‘ Contacts 4 |Livraisons E. Tarif Pigces ‘ Artides ol T.RV. l Doc | Armuer
= s = oir les piéces doses
Type [Tous ] @) oate de [ 187112010 | & 0211012017 . pecets)| 155 7 o= PEER S [ u
Recoder
[ pateeffet [ référence Client Sodété |ontant H.TJontant 3 régle Sokdée | Close | Montant T.T.C. [Montant T.T.C A
03/01/2011 |CC001243 0001 [GoffClbGene... 1080446 12922,13 OUI | MNON 12922,13 125: |
25/01/2011 Bcumw 0001 [Goff Club Gent 1080446 12922,13 OUI | NON 12922,13 129: eas I+
-m-m. r3
31/01/201 a 1 102600 1227,10 1227,10 12 B
05/03/201 () Pieces - Fiche client: 0001 - Gof Club .. X [ 8620,85  10310,54 ouI NON 10 310,54 1031
10/09/201 | 862085 10310,54 OUI NON 10 310,54 1031 _ﬂ
19/03/201  Chercher : | 8620,85 1031054 OUI | OUI 10 310,54 1031 e -
03/02/201 [10360,5 12391,25 OUI | MNON 12.391,24 123% ol
14/02/2010 evnaan Pt e 10 360,58 12391,25) OUT NON 12391,25 123 =Y B =
13/02/2012 |FC001320 0001 |GolfClub Gene... | 103s0,58  12391,25 OUI out 12 391,25 123¢ [ - i
02/04/2012 |CC001291 0001 [Golf ClubGene... | 7481,61 894,01 OUI | NON 5948,01 g = —
31/12/2010 [FC001271 0001 [Golf Club Gene... | 1026,00  1227,10 OUL | OUL 1227,10) 1% = .
30/11/2010 [FC001265 0001  |Golf ClubGene...| 102600  1227,10 OUT | OUT 1227,10) 122 Eoreis | —
22/11/2010 |[FC001262 0001 |GolfClubGene... | 10360,58 12391,25 OUL | OUL 12391,25 123 Y [=]
23/04/2012 [BC0010%8 0001 [GoffClbGene...| 748161  8948,01 OUI | MNON 8948,01 e B ==
31/07/2012 [FCO01344 0001 |Golf ClubGene...| 102600  1227,10 OUI | OUL 1227,10) 12 it »
03/03/2012 |CC001308 0001 |Golf ClubGene...| 670913 802412 OUI | NON 8024,12 80z = [7)]
31/08/2012 |FC001354 0001 [Golf Club Gene... | 1026,00  1227,10) OUL | OUL 1227,10) iz o a
17/03/2012 |BCOOL11T 0001 |Golf ClubGene...| 6709,13 802413 OUT | NON 5024,12 80z G
25/09/2012 |[FC001358 0001  GoffClbGene...| 6709,13  8024,12 OUI | OUL 8024,12 80z, u

Ajouter... [Ins]

Madifier... [Enter]

Imprimer...
Envoyer...
Exporter...
Chercher...  Ctrl4F

Rechercher...

Filtrer...

Menu contextuel par un clic droit.
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Gestion des fiches : Page Documents

G G :
Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

La page documents de I'onglet présente les documents associés a la fiche courante.

Cette page permet d’associer a un objet un nombre illimité de documents (Word, Excel, PowerPoint, image,

vidéo, sons,....)

De plus la totalité de la base documentaire est accessible depuis l'infocentre.
Ces documents sont enregistrés dans la base de données.

Ils s'ouvrent avec I'application OLE correspondante au type de fichier.

Guide Ergonomie —V22.00.07 — 03/07/2019

Fiche client : 0001 - Golf Club Geneviéve () E=m[EcR ===
Code 0001 j Compte 4110001 j & Persanne (Morale | Adf
: o = v
Intitulé |SA " Socété Golf Club Geneviéve j o %
- = = = >
‘jF\EhE Q.Cuma(ts gy raons | 4 Tarf Pices ‘Arhdes (o T oy para. . Documents EDwers > NtE | annuer
7] & [ Logo Wavesoft Noir_New.jpg r
Catégorie 1 Code 2 Description Nveau gecziel
= R R -
Stats
[
Ce. Stat.
[
Aticles
&
Impressior
> C;mpt
Catégarie Niveau
LOGO WAVESOFT NOIR | Divers | [consUTATION [+ W s
f aveSo
. - 7]
Solutions ouvertes pour esprits ouverts G

ATTENTION : Cette fonction peut étre trés consommatrice d'espace disque pour le dossier.

Champs Descriptions
o Ajouter un document. Drag and drop possible
= Sauvegarder le document
(=] Supprimer un document
Ouvrir le document
7 Touche CTI,RL pour exporter le document. Sur l'export, le code est proposé comme
nom par defaut.
Il est également possible d’ouvrir le document en double-cliguant sur I'apercu
Nom Saisir le nom du document : Information obligatoire
Catégorie Sélectionner la catégorie dans la liste des énumérés
Relation entre le niveau de gestion du profil et le niveau de protection du
document.
Sélectionner le niveau de visibilité du document (en fonction du niveau de gestion
du profil)
La zone "Niveau" détermine la protection du document par rapport au "Niveau
Gestion" paramétré dans le profil sélectionné.
Niveau Si le profil sélectionné a un "Niveau Gestion" a 50, seuls les profils ayant un
niveau supérieur ou égal a 50 pourront visualiser ce document.
Le profil sélectionné peut étre automatiquement remplacé par un Profil équivalent
en "Niveau Gestion".
& Fiche profil : UTILISATEUR
Miveau Compha Miveau Gestion
Frofil - Journaux 503 Général 508
Intitulé UTILISATEUR Comptes S0 %

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Catégotie 1| Code 2 Description Miveau
Description Fiche Fonctionnelle 99
Divers TARIFZ008 Tarif de vente 2008 99
mmerciale En:. ons genérales de ‘
<
Nom Catégorie Miveau
Guide Notice Commerciale v | |UTILISATEUR. |
- .- - . 7 - .-
Description Saisir éventuellement un descriptif

Gestion des fiches : Page Divers

La page divers de l'onglet présente les champs personnalisés associés a la fiche courante.

ey
Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Voir : Guide Administration — Champs paramétrables

Gestion des fiches : Page Notes

). > Param.
&7y Param

€ Tarif ' Documents

-~ =
| & t Contacts | Livraisons Pigces |‘Arhdes

7 Note

[C] Message dalerte
ATTENTION IMP&Ye

Mote
La note de ma fiche client

Document

Cet onglet est présent sur toutes les fiches.
Si une fiche posséde une note et / ou un document, un icone s'affiche sur lI'onglet.

Champs Descriptions
Message d'alerte Cocher I'option et saisie un message
Note Saisissez ici votre texte
Double-cliquez dans la zone pour accéder a la saisie d'information dans
Document un document « Word_ Pa,d % . s D .
Ce document sera enregistre dans votre dossier société et accessible a partir de
n‘importe lequel des utilisateurs de I'application.
Calculatrice [c Jlee]is]

Touche d’aide sur les zones de saisie de type « numérique ».
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Calendrier Avril 2015

Lu Ma Me Je Ye 5a Di

Touche d‘aide sur les zones de saisie de type « date ».

1 2 3 4 5
3 : E 7 8 910 11 12
: Passage au mois précedent ou suivant. 12114 15 16 17 12 19
. ) 20 21 22 23 24 25 ZB

Dans les zones « dates », un double clic affiche le calendrier. o7 25 59 30

Calendrier de date

Un menu contextuel sur le calendrier (clic bouton droit), permet de sélectionner rapidement la date du jour. On
peut également changer d’année en cliquant sur la liste déroulante.

05/04/2015 11:15 [=] chr
A~ O E  Eaems REelhE
Lu Ma Me Je ¥Ye 5a i F

2017 | 2018 -

mm| mm| mu|

|

123]
{4 456 7 8 310

- A b
9112 12 1415 16 17 [onlTE | a2 | 02 | 20oe | f
18 19 2021 =22 29 24 ]
25 26 27 fg§ Datedujour | , 205 | 2026 | 2027 | |=

| mm| mw| mm|

- Pour récupérer la date du jour : faire « Suppr » sur la date, puis F2, et ENTER.
- Pour changer le mois : PageUp / PageDown ou Pavé Fléché haut et bas
- Pour changer le jour : Pavé Fléché droite et gauche ou + / -

Fermeture des applications avec message de confirmation

Nouveau message demandant une confirmation de fermeture de I'application si I'on clique sur la croix en haut a
droite. Ce message ne s'affiche pas si I'on quitte I'application par "Dossier- Quitter" ou CTRL+Q.

[ Alerte 5|
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Gestion de la recodification

La fonction de recodification permet d’affecter un nouveau code a un objet géré par la gestion ou la
comptabilité WaveSoft. Le nouveau code ne doit pas déja étre utilisé par un méme objet.

Exemple ci-dessous sur une fiche article, fonction de recodification accessible par le bouton « Recoder » de la
ToolBar de la fiche.

.

Fiche article : Article - 193478 (===
Al naa oy = A —_—
Code [193473 EI Désignation pr. B fers CALLAWAY X 15 graphite EI v
o - — 4| O
Général | j =, Options ‘Ii h:Er Achat /P.R. Vente ‘ Stocks = Tarifs “ Nomendature L Compta,
‘ - - ; € = o | 7
Annuler
Type |Artice El Désignation sec. {7} Recoder ﬁ =
Famille Photo
- Recoder
GOLF E Golf Anden code (193478 -
Report automatique [ Mouveau code | (rimcs
Sous-famile  |Fers E| Mature  |Club Golf E|
Catégorie Fers homme E| Collection | CALLAWAY E| B
Classe [=] Marque [=] SEE
Code & barre E] Article actif : [ 4

Report de la description [~

(@] 1 photo. Photo numéro 1/ 5 {max) (]

Cette fonction de recodification s'applique aux objets suivants :
- Article,

- Produit,

- Famille d'article,

- Tiers (clients, fournisseurs, commerciaux)

- Dépétt,

- Affaire,

- Tarif,

- Mode d’expédition,

- Mode de réglement.

Remarque : Pour les articles et les produits le code de ces objets est stocké dans chaque ligne de piece avec la

valeur du code lors de la création de piece. Cela permet de réimprimer une piéce a lidentique malgré des
recodiifications successives. Pour cela il suffit simplement de modifier vos modéles dimpression.

A_@Le recodage d'un code client ou fournisseur ne modifie en aucun cas le compte comptable associé au
Tiers.
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Gestion des Etats

Mémorisations automatigues

Le maximum de « Wizards » fenétres d’assistants sont rendus mémorisables.

- — 3
Impression des statistiques de vente par commercial ﬁ

Général | Avance
Calcul des marges selon | Mode article »| Statistiques

Veuillez sélectionner la liste des commerciaux & prendre en compte

@ Tous

" Uniquement le commercial

_ Du commercial au

Veuilez sélectionner la période & prendre en compte :
Du 01/01/2014 au 31/12/2014

[ Forcer le modéle  standard El
[ zmprimer létat détailé [¥]1mprimer [état de synthése général
Dun commercial par page Impnmer les options

[ limprimer Iétat de synthése par dient [¥] Apercu avant impression
[ |regroupement des dédinaisons

lOpﬁﬂns mémorisées I [ oK ] [ Annuler ] [ Aide ]

Lorsqu’un un wizard est mémorisable, au bas a gauche apparait le texte : « Options mémorisées ».
Dans I'exemple ci-dessus, seules les options figurant dans le cadre de couleur rouge sont mémorisables.

Filtrage avancé

Dans différents états d'impression ou de statistiques, vous pouvez définir ou choisir des options avancées de
filtrage, dépendantes de I'état en cours de production.

Général | Avancé
Filtre:
=
Public () Privé @
Critére de filre
Formmer ol oo Glm
I [Fournisseur [=]|Egale [+ | D004 =] @
[Supérieur &
(Inférieur &
|Supérieur ou égal
[Inférieur ou égal
[Contient
Différent de
ICommence par
Options mémorisées oK ][ Annuler H Aide
Sélection / Enregistrement du filtre
Champs Descriptions
Définissez le Nom du filtre et son descriptif en vue d’'une sauvegarde ou sélectionnez dans la
Filtre liste déroulante un filtre existant. Cette liste déroulante présente les filtres privés de I'utilisateur
ainsi que tous les filtres publics.
Public Sélectionnez cette option pour définir un filtre Public, i.e. utilisable par tous les utilisateurs.
Privé Sélectionnez cette option pour définir un filtre Privé, i.e. utilisable uniquement par vous.
Boutons Fonctions
Cliquez sur ce bouton pour enregistrer le filtre sélectionné (Création ou Modification).
Cliquez sur ce bouton pour supprimer le filtre sélectionné.

Copyright WaveSoft
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Définition des critéres avancés de filtrage

Boutons Fonctions
Colonne Présente la liste des colonnes disponible pour le filtre.
Opérateur Les opérations possibles sur la colonne

La valeur a appliquer au critere. Vous pouvez visualiser dans la liste déroulante les valeurs

Valeur .
possible pour la colonne.

ET / OU : Permet de définir un filtre multicritére.

) Dans I'exemple, vous souhaitez faire un tri sur les fournisseurs « 0003 » ET « 0004 ». Or
Logique I'opérateur logique est « OU » dans le paramétrage. Car si I'opérateur logique était « ET », il
n'y aura jamais de résultat. Aucune piece ne répond aux critéres suivant » : Etre affecté au
fournisseur « 0003 » ET au fournisseur « 0004 » ! C'est bien « OU » qu'il faut choisir.

Ajoute une ligne de critére supplémentaire.

@ Supprime la ligne de critere sélectionnée

Copyright WaveSoft

Graphiques

[ Extrait de compte : 4110007 - Cyclo Rémi [a = ][=]
Compte 4110007 %‘gcydu Rémi %l Solde : 5843,34 ‘ —
Eaitures | Ecrituresn-1 | Cumuls - Périodes | Cumuls -Exerdces |

Edritures
[#]Mormales Périodes - Compte : 4110007 Imprimer

[ ]simulées

Affich = i
age K
P et Vsleur:  EBA3.34 Let. Manu

Catégarie : 20150404-2015

@ Graphique Sére:  Débit
50

[¥]50lde T Let

[¥]Déhit

ot futa
Couleurs
[ crédit ([iar=réiey]

10000 Titre

Valeur

Orientation ,
Fielance.

Imprimer

e

00
Bide
- T T T T T T T T T

Walewr . 684334
Catégone : 20150404-2015
Par un clic sur le graphique, affichage de la sonde : Serie.  Debi

Par un clic bouton droit, il est possible de modifier le type de graphique, la couleur, le titre, ....

[4 ~

Type de graphique

Type - <
m iul }f &] Sélection des couleurs du graphique

Caracténzstigues
m g (’ [T|rendu 30 - @ iRemplizzage des sénes

I_II:II g S Fed Pl « b ") Contour des séries
4 k 1 Fond du Graphique Séries #
g ‘lﬂl M Blue: [N « 3 1 Grille du graphique 1, |=
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Lors des impressions avec l'option « Dossier / Apercu avant impression » cochée; vous pouvez
redimensionner la largeur des colonnes a l'aide de la souris.

Liste des clients ( Zoom 3 133%) =2 =R~
B Cnpies 1 k4 []1mprimer de 13 1 PDFCleatc-r [ClPaysage
SR TN DOOUR VUL IOV DOOF- FOVUR VO DUOUCTOUE- FOUOC PUUE VU TOU FOUULTOL DOUUC TN PO DOE-- POV VU0 DYOVLTOR< DUOUR TUE- FOVOR TU0 - IVOLTOR.- IOV FOVVETO- FOULIOS FOTIOR-. e
-+
14 Dossier - SA SPORTPLUS Le 18/08/15 1523
E Liste des clients
= |4 Tri - Code A Page 1/1

Crééle

20/07/2003 18:46:19
E 20/07/2003 18:46:19
21/07/2003 14:20:12
= 21/07/2003 14:20:12
21/07/2003 14:20:12
21/07/2003 14:20:12
21/07/2003 14:20:12
21/07/2003 14:20:12
= 21/07/2003 14:20:12

7 31/NT AN 1429017

CPA
CPAVALEUR 1
ND
CPAVALEUR 1
CPA VALEUR 1
CPAVALEUR L
ND

ND

ND

ND

(X}

Branche
GOLF
GOLF
GOLF
CYCLE
CYCLE
GOLF
CYCLE
GOLF
GOLF

~AIE
i,

CPB kommermal |C0de
ND CARINE 0001
ND  XAVIER 0002
ND  XAVIER 0003
ND CARINE 0004
ND  XAVIER 0005
ND  XAVIER 0006
ND  XAVIER 0007
ND CARINE 0008
ND  XAVIER 0009

KD VAVIED nnin

Société

Golf Club Genevigve
Golf Club Raymond
Golf Club Lucien
Cycles Alix

Velo Club Guilaume COURC...
Goff Paulin

Cyclo Rémi

Golf Marcel OYONNAX
Prisca

Cdhaction

Code postal
91190
92100
16000
10000
91080
14810
77410
01100
53150

faleleTals}

Vous pouvez déplacer et redimensionner la largeur des colonnes a l'aide de la souris.

Sur certaines impressions, si vous avez le pointeur

facture par exemple.

, vous pouvez effectuer un double clic pour ouvrir la

Boutons

Fonctions

Permet d’accéder a un N° de page particulier

Zoom a 100%

Permet d'envoyer l'impression en piéce jointe par mail, cette impression étant
transformée automatiquement au format PDF.

Accés direct a la premiére page

Acces a la page précédente

Accés a la page suivante

lelc]cle) @] |

Acces direct a la derniére page

&)

Archivages des impressions. Fonctionnalité disponible en
Edition Professionnelle et en Edition Entreprise. Permet de sauvegarder
cet état dans la base de données. Ce qui permet ensuite de le retrouver dans
le menu « InfoCentre / Archives des états ».

Acces a l'impression dans un fichier (Voir Impression dans un fichier)

(3 Eal

Lance l'impression

Copies 1% Nombre d'exemplaires a imprimer

(V] Imprimer de 1a 4 | Permet de sélectionner les pages a imprimer

Accés au choix et a la configuration de I'imprimante
[ClPaysage Affichage en Paysage ou Portrait
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Archivage d’un Etat

G G :
Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

-

Liste des clients ( Zoom & 132%) (== =]
E] E]Copies 1 4 [T tmprimer de 1|a 1 PDFCreatnr [CPaysage
S OO 200 FUOPRTOE FOUUTOUT: POVOT OV FOVUR TUUR: FPUOTTOUN. FOUPETUR. IYOURTUNE: FUOTLTO0N-: FOUUTTOR.. FOURTTOE . IOVOTTOY.:. e

: Archivage d'un état @1 -

+H

Y| e LISTE Date [18/08/2015 15:22 ) )

B | e R SE—] Liste des clients
B Mom Liste des dients
3_ PRI ercial ‘Code Branche bociété
3 0001 GOLF Golf Clut

= 0002 GOLF Golf Clut
e 0003 GOLF Golf Clut
| I Y | Cydles A -
4 3

Sur l'apergu avant impression, ce bouton permet d'archiver dans le dossier I'impression en cours, de fagon a
pouvoir la consulter a nouveau a tout moment.

ATTENTION : cette fonction peut étre trés consommatrice d’espace disque pour le dossier.

Sélectionnez le niveau de protection, le nom et le descriptif de I'état a archiver. L'état est ensuite consultable
via le module d'Infocentre — Liste des états archivés

Impression dans un fichier

Fenétre « Apercu avant Impressions », Bouton @|

L Liste des clients { Zoom & 202%)

E] G@CDNES 1 k| [Tl Imprimer de 1|a 1 THERMAL Receipt Printer
(=) A A o A

Assistant d'impression dans un fichier : Etape N° 1

Export : Etat _—

o Choix du format du fichier o

() InfoMaker ( Sauvegarde intégrale )
() Texte ( Séparateurs Tab et Retour-chariot )
() Excel données brutes (¥L5)
() Excel avec présentation
() Excel données brutes (¥LSX)
(@) Document PDF
J (21 Windows MetaFile

(7 Texte séparé par des virgules

() Table HTML
< Précédent Suivant = l [ Annuler ] [ Aide
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Sélectionnez le format du fichier a exporter

Boutons Fonctions

Précédent Inactif

Suivant Passage a I'étape suivante e I'assistant.
Annuler Annulation et Fermeture

Aide Ouverture de la fenétre d'aide en ligne.

Assistant d'impression dans un fichier : Etape N° 2

-

Export : Etat

e

Choix de fichier et traitement

Chaix du fichier

Résultat

©]

< Précédent | [ Terminer ] | Annuler

Aide

Champs Descriptions
o Indiquez I'emplacement et le nom du fichier a générer, en accédant a la fenétre
Fichier N
standard de sélection de fichier via le bouton o]
Boutons Fonctions
Précédent | Retour a I'étape précédente de I'assistant
Annuler Annulation du processus d’export et Fermeture de la fenétre
Terminer Enregistrement de la liste au format choisi dans le fichier sélectionné
Aide Ouverture de la fenétre d'aide en ligne.
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Les exports en PDF et les mails

Les exports en PDF

De n‘importe quelle visualisation avant impression, exportez au format PDF votre impression en cliquant sur
I'icone « Disquette ». Vous obtenez alors I'écran suivant indiquant tous les formats disponibles a I'exportation.

,
TR

Choix du format du fichier

() InfoMaker ( Sauvegarde intégrale )
() Texte ( Séparateurs Tab et Retour-chariot )

() Excel données brutes {XL5)

() Excel avec présentation

() Excel données brutes (XL5X)

() Windows MetaFile
() Texte séparé par des virgules

() Table HTML

Suivant = ][ Annuler ][

Générateur de PDF (Native PDF)

En remplacement de Ghostscript, ce générateur de PDF ne requiert aucune installation et configuration
additionnelle. Par défaut les PDF sont au format standard PDF/A (Acrobat 8.x)
Lors de I'export d'un état au format PDF, il maintenant possible de choisir les options de générations suivantes :

Choix du format du fichier

(OInfoMaker ( Sauvegarde intégrale )
(i Texte ( Séparateurs Tab et Retour-chariot [ Options génération PDF (%)

(O Excel données brutes (XL5)

Utiliser

(O)Excel avec présentation

Mot passe principal
Excel données brutes (XLSX
O =y Mot passe utilisateur

Document PDF
I ® E Pas dimpression O Pas de notes

(O Windows MetaFile

Pas de modification
(O Texte séparé par des virgules

(O Table HTML

< Précédent Suivant > W_T

Visualisation du PDF avec un mot de passe utilisateur.

Interdire I'impression du PDF

Interdire la modification du PDF

Interdire la prise de notes du PDF

Interdire le copier / coller du PDF

Ces restrictions imposent de saisir un mot de passe principal. Le respect de ces restrictions dépend du
lecteur de PDF utilisé. Les PDF générés avec ces options sont au format Acrobat 6.x.
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Les listes
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L} Extrait de compte: 4110007 - Cyclo Rémi =R
Compte %‘ Q)| € Cydorém %‘ Solde : 19072,90
Lo
Ecritures  Eeritures n-1 Cumuls - Périodes Cumuls - Exerdices @z
e sé sounal | Dateeffet | nepie Lbellé Débit | Crédit Lettr a2
BFD\.I\HE[d cquence journal ate e picce - ibelie ebit redi £ttrage \mprime
Clsimiees 27 20/01/2017  FCO01657 £ 0007 : Cyclo Rémi 5843,34 A
PAvaidées BYVE 2/01/2017  FCD01658 £ 0007 : Cyclo Rémi 9 256,06 A
— 44BNP 31/01/2017 Cydo Rémi 16099,40 A b
T 63VE 10/02/2017  FCO01666 £ 0007 : Cyclo Rémi 9 536,45 et Manu
82VE 13/02/2017 FCO01672 0007 : Cydo Rémi 9 536,45 T
& B1/12/2017 Lt i
Fitre
®Auan
ONonletirées Transkérer
(O)Non rapprochées
Global Gl
Débit
35 172,30
Crédit
16 099,40
Débitaur
19 072,90
Nb. éditure

5
Nb. écriture non visible

Etablissement
COMMUN v

Sur toutes les listes imprimables une nouvelle fonction vous permet I'envoi par mail, la liste est transformée
automatiquement au format PDF puis placée en piéce jointe dans votre courrier électronique.

Les impressions

LUl Tmpression des comptes (Zoom a191%) o o=
GCDD\ES 1% DImprimEr de 1|a 1 PDFCRE:«TOR
(=) o A A | LA LA L8 Lol &l g | | ML Ll 2
= Page 1/1
EXTRAIT DE COMPTE
SA SPORTPLUS i

Sur I"écran d'apergu avant impression, un nouveau bouton vous permet d’envoyer I'impression en piece jointe
par mail, cette impression étant transformée automatiquement au format PDF.
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Les pieces

Pour les piéces de vente ou d’achat, vous pouvez effectuer un
envoi soit a partir de la liste soit directement a partir de la fiche

(bouton « Envoyer »).

La piéce est automatiqguement convertie au format PDF puis

placée en piéce jointe dans votre courrier électronique.

L'adresse du destinataire est automatiquement positionnée en

fonction du type de la piece.

Un envoi de la piéce est considéré comme une impression.

I8 Facture client - FAC02 002740 (*) EI@

Référence  FACD2_002740 MontantH.T. 63,00 ELR  Date deffet | 28/05/2013

Client poo3 Luden Nature FACCLI [«

T [netg Date Article [ Désignation Quantité [ P.U. Brut | Poids [P.U. Ne @
T, 1 28/05/2013 Bon de livraison dlient : BLOZ_001109
T, 2 28/05/2013 Commande client : CDE02_001690:

3 28/05/2013 Devis client : DEV_1305_000237 :

T
£ i Cesweromecmmonwos i &0 o

a3

Hel

BHEEERK

< i | »

23,01 36,52%| Marge pidce

|Nb‘ Ligne 1 Marge Ligne 23,01 36,52%Total H.T. 63,00

SR wowe

paid

| e 325154 94 Dépéit |GENERAL =

Désignation Chaussures ROUTE DECATHLON 400 S Date | 28/05/2013 E *‘
Quanité (V) 06 P Bruc (W) 63,002 TVA. [ Teux : 18,60% sur =] &
Quantité (US) 1,00 Remise W] Tarif |NORMAL [=] G
Nede lot [=] Pu.met 63,000 Imprimable @
Ne de série =1 Montant H.T. 63,00 Partiel[ ] Gras ] Itabc [ Souliané []

Guide Ergonomie —V22.00.07 — 03/07/2019

\h Liste des factures clients
[Facture par mois Tl (&)
= | Factures Date deffet [Client Référence Référence ex
(L= 2006 30011 — 31
Ajouter... [Ins
= 2007 oy @M [mns] o
12 30411, €4 Modiier... [Enker] -
30j11 = 30
o) Supprimer
3oj11 < 2 32
3011, Ty Transformer, 36
30711, 8 N a7
30111 Ej Duplquer... 39
30011 [2  Comptabiiser... 29
a0j11 » 35
ayjigl | @ Imerimer... 5
31410, Enwoyer... 35
31410 o B 39
3110 Bl 38
31410 L. Traites. 37
18/10) L " 32
16/10] @ Cléturer 29
<l ¢ Aduster états... =
36 : Eléments dans la liste a| Suivi...
8 &  mprimer...
=
8 g Ervoyer.
£ & Exporter..
2
B o Rechercher..,
& ¥ Fier.

L4 Nouveau message

At philppe luden@sa-ucien. fr
ce:
Ca:

Objet:  Extrait de compte : 4110003

[E=8 B =)

Joindre : C:\Jsers\Utisteur\AppData\Local {Temp!BLO2_001108. pdf; [
Actions
priorite [Nermal  [+] Dest. prindipaux{¥| Affaire offre
Format [HTML [+] Dest. en copies [[] campagne Nature [=]
[e] Page Himl [7]  Accusé de lecture [] privée [7]
Corps: [Bonjour, ~

Veuillez trouver ci-joint votre extrait de compte

Cordiale ment

n

WaveSoft|

O il ] v

Mails types Fusionner Envoyer Fermer

Lors de I'envoi de mail une fenétre de message s‘ouvre, vous permettant de compléter les destinataires et de

rédiger votre message associé a l'envoi.

Les boutons situés a gauche des destinataires vous permettent d’accéder a toutes les adresses mails de votre

dossier classé par catégorie.
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-

Sélectionnez les destinataires

S5

Code
0013
0021
o2z

CLTCPT1
cwolls
AC2045
cwo127
CWw0133
0021

Catégorie d'adresses : | Clients

Clients

e FOLIPMISSEUS

Bernari Commerdaux
Jean O Utilisateurs
Groupe de tiers

Jean H'I'nars divers

Client Compte avec T...
WaveSoft dient en c...
TESTALUTO Michell
Mme MAGALIE FRAN...
Mme Magalie TEST
Jean DUFLOUX

MNom email
__ GLESDE guesde . jules@gmail.com
3 jdufloux @wavesoft. fr
B DIJRAND veronique @agathe. com
Ml Genevieve  abel.genevieve.fr @sa-gf
Thierry DIUPOND test. test@test. fr
jean dufloux jdufloux @wavesoft. fr
Michielle TESTALTO michepier @msn. com
MAGALIE FRANCES mfrances@wavesoft. fr
Magalie TEST dt@ws. fr
Véronique DIURAND veronique @agathe. com

4|

L1

abel. genevieve. fr @sa-genevieve. fr;

[ OK ]’ Annuler ]

Apreés sélection dans la liste des adresses souhaitées, il faut cliquer sur un des trois boutons pour affecter ces
adresses a la rubrique voulue (destinataire, copie ou copie cachée).

La saisie prédictive est active sur les zones « Destinataires ». Fonctionne par « Contient ».

On peut gérer I'envoi des mails par la CRM, ce qui a pour effet d'affecter une action de type « Mail Envoi » au

tiers concerné.

D’autres paramétrages avancés sont également disponibles, comme par exemple, ajouter en piéces jointes des
documents intégrés au dossier, gérés en GED. La saisie de I'adresse mail est intuitive en CRM.
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Liste des raccourcis clavier

Raccourcis
Bouton Raccourci Désignation en Gestion et Comptabilité
7 F1 Aide contextuelle
Liste d'aide, recherche rapide (Calculatrice, Calendrier, ...)
F2 Paramétrable dans le Menu "Dossier, Préférences, Dossier", dans I'onglet
"Affiche" et "Fiche".
Liste d'aide avec Tree-view, recherche compléte
F3 Paramétrable dans le Menu "Dossier, Préférences, Dossier", dans I'onglet
"Affiche" et "Fiche".
F4 Ouverture du clavier visuel en TPV
F5 Rafraichissement liste
CTRLQ Quitter le menu Administration
;: F8 Enregistre la fiche
% %-I.}_RRIE" Fait défiler les fiches dans I'ordre alphanumérique de la zone considérée
R Shift + F8 Enregistre la fiche + rafraichit les valeurs des Champs
e Paramétrables de type requéte. Evite de fermer et ré-ouvrir la
fiche pour avoir les bonnes valeurs.
F9 En saisie comptable, ouvre la liste des écritures non lettrées
F11 Sur zone montant en saisie comptable au kilométre, équilibrage
de I'écriture.
F11 Sur zone "Libellé" en saisie comptable, raméne le libellé du
compte.
Sur zone "Libellé" en saisie comptable, raméne le libellé de la
F12 ! . s . . PR
ligne précédente. D'autres zones sur la ligne réagissent au F12.
CTRL+ Double cliquer sur le titre d’'une fenétre en maintenant la touche [CTRL]

Double clic sur
titre fenétre

enfoncée, permet de réorganiser toutes les fenétres.
Double cliquer sur le titre d’'une fenétre ayant été au préalable maximalisé,
restaure la taille initiale de la fenétre

[CTRL]+[TAB] | Affiche la liste des fenétres
Tab Valide la saisie du champ et passe au champ de saisie suivant
Entrée Enregistre la fiche
Echap Fermer la fenétre active
Shift Sélection multiple de lignes continues (clic souris ou fleche haut / bas)
Ctrl Sélection multiple de lignes discontinues

L
Ctrl + Fermer

Fermer un journal déséquilibré en comptabilité
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Ctrl + Oe==iner

Ouvrir InfoMaker

Ctrl + Sur la fenétre de connexion en C.R.M., ouvre |'application sans les fenétres
paramétrées comme « Fenétres par défaut a I'ouverture »
Alt+Shift+F12 Permet dans la plupart des cas de recentrer la fenétre active si elle s'ouvre
Ctrl+Shift+F12 | en dehors de I'écran. ALT ou CTRL selon le type de fenétre.
(] Ctrl + D Ouvrir la Comptabilité
[@ Ctrl + E Ouvrir la Gestion Commerciale
il Ctrl + R Ouvrir le C.R.M.
R Ctrl + Q Quitter I'application en cours
Ctrl + F Se positionner sur le champ "Recherche" dans les listes
E Ctrl + 1 Insérer une ligne en saisie piece
Ctrl + L Type de ligne en saisie piece sur le champ "Article" :
Ctrl + O @  Artide Ctrl+L |
Ctrl + U @) Option Ctrl+P |
Ctrl+ T 1 -
ﬂ Ctrl + G J¥ Commentaire Ctl+0 |
Ctrl + P : Y,  Sous-total Ctrl+U
pour les Offres,
Devis et M, Ttre Ctrl+T
Commandes ¥  Total Ctrl+G |
Masque / Affiche les marges en pied de liste.
Ctrl + M Masque / Affiche aussi les colonnes de marges
Un double clic sur le champ "Marge Ligne" permet de modifier le taux
Ctrl + N Ajouter une ligne en saisie piéce
EL':" Ctrl+ 0O Ouvrir le journal en consultation et en saisie d'écritures
k) Consultation des stocks en Gestion
— Ctrl + S o . I
Saisir Ouvrir le journal en saisie en Comptabilite
Ctrl + ) ]
Oui Supprime toutes les lignes sélectionnées sur les listes

Ctrl + Gestion

Modifier la Devise de référence. Mettre le dossier en une autre devise que

des Devises I'Euro .Menu "Fichier — Paramétrage - Gestion des Devises"
Alt + N Créer une nouvelle Devise dans la fiche « Gestion des devises »
Ctrl + Shift Ouvre la fiche article sans afficher I'image
@ Ctrl + F7 Consultation du stock en saisie piéce
bl Ctrl + F8 Appliquer la Piece
Appliquer
T Ctrl + Shift + F8 | Appliquer la Piece + rafraichit les valeurs des Champs Paramétrables de
fomliner ou: type requéte et de certaines colonnes (Unité achat par exemple sur piece
e Shift + achat). Evite de fermer et rouvrir la piéce pour avoir les bonnes valeurs.
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« Appliquer »
D Ctrl + F9 Liste des ouvrages en saisie piece
i Ctrl + F11 Informations des ventes en saisie piece
";T_, Ctrl + F12 Ajustements des frais en saisie piece
Ctrl + Tab Basguler sur la fenétre ouverte en arriere-plan sans refermer les autres
fenétres.
Ctrl + Molette Zoom +/-
souris
= Ctrl+Y Permet de sélectionner un style de ligne dans la liste
- Alt + A F!che Artl.cle en Gestion commerciale
Fiche Action en C.R.M.
Alt + C Ouvre Piéce vente, Commande
Alt + D Ouvre Piéce vente, Devis
Ouvre la fiche Tiers divers en C.R.M.
—_ Ouvre la saisie des écritures standards en Gestion et en Comptabilité
K Alt + E i
Envoyer un message « mail » en C.R.M.
Alt + F Ouvre Piéce vente, Facture
Ouvre une nouvelle Offre en C.R.M.
e Alt + G Agenda en C.R.M.
@ Alt + 1 Ouvre la fiche Client
IG Alt + K Ouvre la saisie des écritures au kilométre en Comptabilité
Alt+ L Ouvre Piéce vente, Livraison en Gestion
Lecture/ Réception des messages « mail » en C.R.M.
© Alt+ M Ouvre la fiche Famille en Gestion
. Alt + O Ouvre la fiche Fournisseur
g Alt + P Ouvre le catalogue des produits en Gestion
Ouvre la fiche Prospects en C.R.M.
F 7] Alt + S Consultation des Stocks
= Alt+T Ouvre la fiche compte en Comptabilité
b oo Alt + X Ouvre I'Extrait de compte en Gestion et en Comptabilité
) En C.R.M., supprime directement et définitivement les mails sur la fenétre
Shift + de réception sans passer par la corbeille.
Clui
« Qui » seul, les met automatiquement dans la corbeille
En CRM, fait apparaitre un menu contextuel, permettant de charger les
mails en appliguant un des filtres prédéfinis.
CTRL + n
bouton Recey " () Chargertous
« Recevoir » Aclu‘- 'é 7> Quelesnonlus
= § < Que les mails dujour
Supi o o Que les mails récents
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CTRL +
6 s En CRM, permet de vider la corbeille

Vous avez 15 mails dans la corbeille(s)

Mails

Ajouter une ligne dans les listes

ﬂ Propriétés de DataWind ow..
5‘ 0 Ajouter... [Ins]
insert : 4 Modifier... [Enter]
o - .
‘ﬁll G upprimer
g »°  Rechercher...
[Double-clic [ 2 . ,

Sur le champ Téléphonique, pour émettre I'appel
bouton gauche] P phonique, p PP
[Ctrl]+[Double- /) 1 .

) Sur le champ Téléphonique, pour envoyer un SMS.
clic bouton P P que, p 4
gauche]
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Drag & Drop
Appl:|cat|o Fonction Drag&Drop de ... vers ....
L. De I'explorateur de fichier Windows vers la liste de l'onglet « Document »
Général GED p d
d’une fiche.
- De la liste des articles ou de la liste de la « Recherche article » ou
d’un raccourci bureau Article vers le corps d’'une piéce de vente.
Gestion Saisie piéce de - Des lignes d’une piece de vente vers une piece de ventg
Vente - Sur le drag & drop depuis la liste des articles sur une piece de vente :
met une quantité a zéro si touche Ctrl enfoncée
- Des lignes d’'une piece d'achat vers une piéce de vente
- Des lignes d'une piece de vente vers une piéce d'achat, commande ou
demande de prix pour un réapprovisionnement manuel.
- La piéce d'achat ne doit pas gérer le stock réel
- Le fournisseur doit avoir le produit correspondant dans son catalogue
Saisie pice - Le produitAséIectiqnné est celui affe_cté sur la ligne de la piece de vente
d’Achat (dans fenétre « A]ustement’ des frais » (CTRL+F12))
- Si l'article n'est pas rattaché au produit, on recherche une
correspondance de code dans les produits génériques
- Sur une Nomenclature Commerciale, seuls les composants sont traités.
- Les lignes de type « Titre », » Commentaire », « Total » et « Sous-
total » sont également gérées.
C.ade.naer Si critéere « Client » coché, de la liste des clients vers la liste de I'assistant.
Livraisons
, Frais De la liste des piéces d’achat vers les 2 listes des piéces, de frais d’achat et de
d'approches de | .. ,
X pieces d'achat.
niveau 3
- De I'explorateur de fichier Windows vers la zone PJ d’un mail.
CRM Attacher PJ - De I'explorateur de fichier Windows vers le raccourcis « Mail envoi »
- De la liste GED vers la zone PJ d'un mail
Grql_lijgfs de De la liste des contacts vers la fiche « Groupe »
Id"ns:;cﬁs(ijoen d'une - Dela Ii_ste des c_onta_cts vers la liste de c_Iiffusion o
- D’une liste de diffusion vers une autre liste de diffusion
campagne
- Depuis la liste des raccourcis vers le bureau
RaCCoUrcis - Depuis toutes les listes principales (Piéces, Articles, Tiers, Contacts,
bureau Campagnes...) vers le bureau WaveSoft.
- Les raccourcis sont repositionnables par Drag&Drop sur le bureau, par
Shift+Drag&Drop pour plus de précisions dans le déplacement.
- De la liste des actions vers |'agenda.
- De la liste des actions dans une fiche vers |'agenda.
- D’un raccourci bureau vers I'agenda.
Agenda - De la liste des tiers (Prospects, Clients, Fournisseurs, Utilisateurs,
Clients TPV) vers I'agenda
- De la liste des contacts vers l'agenda
- D’un raccourci bureau vers I'agenda
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De I'explorateur de fichier Windows vers un raccourci (représentant un
GED tiers, un contact ou I'utilisateur courant)
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Les messages

Les messages d’information

Ce message indique a l'utilisateur le résultat de I'achévement d'une action : Action qui ne présente aucun risque
pour |'utilisateur telle que la destruction éventuelle de données.
L'utilisateur a uniqguement la possibilité de cliquer sur le bouton « OK ».

4 .
Contréle du risque client &J

| Vous avez [76] client(s) qui ont dépassé(s) leur plafond d'encours

Les messages d’avertissement

Ce message signale a l'avance une action qui peut s'avérer dangereuse si elle est effectuée. Ce type de
message constitue une sorte de “ filet de sécurité ” pour l'utilisateur ; il permet a ce dernier de poursuivre
I'action potentiellement dangereuse ou d’annuler I'action en cours et de passer a une autre tache

L'utilisateur a le choix entre deux possibilités : Le message peut étre sous la forme d'une question.

rALEF‘\TE l r

% Confirmation du changement du calendrier Google, ce traitement va
@' effacer tous les liens existants 7

oui || Non

. — — = ]

Les messages de confirmation

Ce message obligatoire pour les opérations irréversibles est toujours une question.
L'utilisateur a la possibilité de cliquer sur le bouton « Oui » ou « Non »,

L -
Gesticn des familles l J

:I Confirmez-vous la suppression de la famille : GOLF - Golf 7

Oui ||  Non

WAVESOFT — Parc Orsay Université — 18 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 58/68




Copyright WaveSoft

\

WaveSoft

Guide Ergonomie —V22.00.07 — 03/07/2019

Les messages d’arrét immédiats / bloguants

Ce message signale a I'utilisateur qu’une action ne peut pas étre réalisée. L'utilisateur ne peut répondre qu’en
signalant qu'il a bien pris connaissance du message et en supprimant le message. Ce type de message s'affiche
chaque fois que I'utilisateur veut effectuer une action irréalisable dans le contexte courant, autrement dit, pour
des problémes sérieux qui empéchent I'utilisateur d'aller plus loin dans I'application.

L'utilisateur a uniqguement la possibilité de cliquer sur le bouton « OK ».

#

Synchronisation

It

_"‘-.I La synchronisation de I'utilisateur MAGALIE est annulée car le service
# d'agenda n'est pas accessible ou disponible.

Veuillez vérifier les paramétre de connexion & Google.

Connexion

=

La connexicn a échoué.

l . L'utilisateur est non valide ou le mot de passe est incorrect !

Indicateur de progression

Cet indicateur ou sablier permet d'informer visuellement I'utilisateur du temps écoulé.

-

WAVESOFT C.R.M. 2016

-

Lecture du courrier du compte COMPTEDFALT [ 8/ 14]

57%

Annuler

Le bouton d'action <Annuler> doit interrompre le processus en cours et rendre la main a I'utilisateur.
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Glossaire

A

Acces direct
Fait de pouvoir accéder immédiatement a la bonne information.

Acces séquentiel
C'est le contraire de I'accés direct : fait de devoir parcourir tout ou (une) partie des informations d’un fichier
pour obtenir la bonne information.

Acquittement (d'un message)

C'est I'accusé de réception d’un message.

Exemple : le systeme affiche le message “La saisie du nom est obligatoire ” ; en cliquant sur le bouton <OK>,
I'utilisateur indique qu'il a bien pris connaissance du message ; il acquitte ainsi I'information donnée par le
systéme.

Activation
Fait d'attribuer le focus a un élément donné d’une interface graphique.

Activer
Rendre un programme, une procédure opérationnelle.

Afficher
Faire apparaitre des informations sur un écran.

Arriére-plan (tache en)
Synonyme : Tache de fond.

Ascenseur
Synonyme . Barre de défilement.

B

Bande de défilement
Synonyme : Barre de défilement.

Barre d'état
Bandeau affiché en bas de la fenétre principale et présentant les informations relatives aux objets de la zone
client de la fenétre qui détient le focus.

Barre de défilement

Barre rectangulaire disposée le long de la partie droite — verticalement — ou de la partie inférieure —
horizontalement — d’une fenétre. Cliquer sur la barre de défilement entraine le défilement du document. Une
barre de défilement permet donc a l'utilisateur de voir qu'il y a plus d'informations que celles affichées a I'écran
et de visualiser ces informations qui apparaissent en actionnant la barre de défilement verticale ou horizontale.

Barre de menus
Bande horizontale en haut de I'écran et affichant les titres de menus disponibles.

Barre de titre
Barre placée horizontalement dans la partie supérieure d’une fenétre et affichant son titre.

Boite a liste
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- Boite a liste simple
Boite ouverte en permanence. Permet a |'utilisateur de sélectionner une donnée dans la liste.

Rubrigues
A -
Article suivant
Autorizé & la vente
C.UMP
Catégorie
Clazse
Marque
Description
Code bare
Code CEE pays
Code CEE article kv

Boite a liste simple

- Liste déroulante
Boite ouverte a la demande de I'utilisateur. Permet a ce dernier de sélectionner une donnée dans la liste.

Intérét [=]
Listes déroulantes
- Boite a liste déroulante
Boite ouverte a la demande de I'utilisateur. Permet a ce dernier de saisir ou de sélectionner une donnée dans la
liste.

Langue FR -
D& Danizh -
DE Gemman
EM Englizh
ES Spanich

4 I

Boite a liste déroulante
Boite de dialogue
Une boite de dialogue est une fenétre secondaire qui demande des informations complémentaires a I'utilisateur,
informations sur un objet de la fenétre principale ou sur les paramétres d'une action.

Boite de message
Information provenant de I'application prévenant I'utilisateur qu’un événement s'est produit : résultat d’une
action, avertissement d’une situation risquée, ...

Bouton de commande
Obijet a I'écran, souvent représenté en relief, sur lequel on peut cliquer pour déclencher une action.

Oui || Non

Boutons de commande <Oui> et <Non>.

Bouton par défaut
Bouton de commande activé quand Iutilisateur tape sur la touche « Entrée » du clavier ; il apparait
généralement entouré d'un liseré plus foncé.

Oui || Non

Bouton par défaut : bouton <Non>

Boutons d’option
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Petits cercles composant une série dans laguelle une seule option peut étre activée a la fois. Ils sont
mutuellement exclusifs et le bouton activé se différencie des autres par un point en son milieu.

Veuillez sélectionner |a liste des dients & traiter :

Uniguement le dient

Du dient au

Boutons d‘option

Boutons de modification de la taille d’'une fenétre
Synonyme : case de contrble de taille

Bouton radio
Synonyme : Boutons d’option.

C

Cases a cocher

Elles se présentent sous la forme de petits carrés qui permettent a I'utilisateur de sélectionner ou désélectionner
une valeur. Elles sont indépendantes : plusieurs cases peuvent étre cochées en méme temps. Une case est
sélectionnée lorsqu’elle est cochée.

| Etat détaillé
Un dient par page Tableau récapitulatif
+ |Imprimer les options | Apergu avant impression

Série de cases a cocher

Case a option
Synonyme : cases a cocher

Case de controle de taille
Cette case permet a l'utilisateur de modifier la taille d’'une fenétre.

| O

Case de contréle de taille sur un document

Case de fermeture
Case placée a I'extrémité droite de la barre de titre de la fenétre* activée.
En cliguant sur cette case, |'utilisateur referme la fenétre.

=5

Case de fermeture sur un document

Champ d’affichage
Zone correspondant a un libellé et dans laquelle du texte est affiché sans que I'utilisateur ne puisse la modifier.

Champ de saisie
Zone correspondant a un libellé et dans laquelle I'utilisateur peut taper du texte.
Synonyme : zone de texte

Prénom

Champ de saisie
Clic
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Action de cliquer.

Cliquable
Qui réagit a un clic de souris. Se dit d'une zone de I'écran sur laquelle le fait de cliquer va produire un effet.

Cliquer
Enfoncer puis relacher le bouton gauche ou droit d'une souris.

Combinaison de touches
Appui simultané de différentes touches du clavier ; en général une touche * normale ” et une ou plusieurs
touches de combinaison (Ctrl, Alt, etc.).

Copier-coller
Suite d’actions qui consiste a copier un ensemble de données préalablement sélectionnées puis a les coller.

Corps de caractéres
Synonyme : Taille de caracteéres.

C.R.M.

Gestion de la Relation Client ou Customer Relationship Management en Anglais

Curseur

Symbole apparaissant a I'écran dans les zones de saisie et indiquant I'endroit ou les caractéres saisis par
I'utilisateur vont s’insérer. Le curseur a généralement la forme d’un I lorsqu’il est inséré dans une zone de saisie
de texte mais peut avoir différentes formes : fleche, croix, montre, sablier...

D

Dialogue utilisateur
Ensemble des interactions entre I'utilisateur et le systeme.

Double-cliquer
Action de cliquer deux fois rapidement.

Doublon

Création d’un tiers (Client, Prospect ou fournisseur, ...) qui semble équivalent a un tiers déja présent dans votre
dossier.

E

E-mail
Adresse, courrier électronique

Ecran
Dispositif d'affichage.

Equivalent clavier
Synonyme : Raccourci-clavier.

Ergonomie
Etude scientifique des conditions de travail et des relations entre 'homme et la machine.

ERP
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Les ERP ou Enterprise Resource Planning en anglais, aussi appelés Progiciels de Gestion Intégrés (PGI), sont
des applications dont le but est de coordonner I'ensemble des activités d'une entreprise.

Espace
Caractére, qui, lors de I'impression, correspond a un espace vierge. Ce caractére est produit par la barre
d’espace du clavier.

Etat
Document présentant des informations organisées pour leur visualisation ou leur impression.

Etiquette
Synonyme : libellé de champ (de saisie ou d‘affichage)

Evénement
Tout ce qui peut étre considéré comme une action de I'utilisateur (ex. : frappe au clavier) ou du systéme (ex. :
affichage d'un message d’erreur).

F

Fenétre

Sur un écran, espace d‘affichage et de dialogue entre un programme et son utilisateur.

- Fenétre principale : fenétre dans laquelle se déroule l'interaction principale ;

- Fenétre secondaire : fenétre dans laquelle est affichée de l'information supplémentaire associée a des
objets de la fenétre principale.

Fenétre modale
C'est une fenétre qui prend le controle total de I'écran. Elle est en général associée a une question a laquelle il
est impératif que I'utilisateur réponde avant de poursuivre, ou de modifier quoi que ce soit

Focus
Curseur fictif montrant la zone de I'écran sur laquelle sont effectuées les actions au clavier. En régle générale, il
est matérialisé par un attribut vidéo : vidéo inverse, surbrillance.

G

Glisser
Action permettant de déplacer un objet d’une position a une autre dans une fenétre.

Gris/grisé
Attribut d'affichage indiquant qu‘une action ou une option qui ne peut pas étre choisie ; celle-ci apparait en
caractéres estompés.

|

Icone
Symbole graphique qui représente un objet, une application ou une fonction que I'on peut sélectionner en
cliquant dessus a I'aide d'une souris.

Iconiser
Remplacer une fenétre par I'icone associée afin de libérer la partie de I'écran correspondante.

Info-bulle
Petite fenétre qui décrit brievement I'action du bouton que vous pointez avec la souris.

Interface utilisateur
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Ensemble de programmes gérant les rapports que l'utilisateur peut entretenir avec sa machine et les logiciels
qu‘elle contient.

L

Libellé
Mot ou groupe de mots permettant d‘identifier un champ, une option, une action,...

Login
Identifiant ou Login en anglais.

M

Maintenance
Ensemble des actions visant a prévenir ou a corriger les dégradations d’un logiciel pour maintenir ou rétablir sa
conformité aux spécifications.

Menu contextuel
Menu pouvant étre appelé en cliquant sur le coin supérieur gauche d’une fenétre ou sur le bouton droit de la
souris.

Menu déroulant
Liste des options proposées par une application. Un menu déroulant est un menu dont le contenu ne s'affiche
que lorsque I'utilisateur positionne le pointeur sur son titre, clique sur le titre du menu.

Menu en cascade
Menu qui comprend une option a partir de laquelle on peut dérouler un sous-menu.

oufiis

l: h Stock - Calcul des compteurs, valorisations. |

‘ TVA ‘ L’/’O Conversion de TVA drcuit vente...

Automate -table de traitements... ‘7’0 Conversion de TVA circuit achat...

Menu en cascade de I'ERP WaveSoft

Menu flottant
Synonyme : Menu contextuel.

Menu hiérarchique
Synonyme : Menu en cascade.

Menu pop-up
Synonyme . Menu contextuel.

Menu systéme (Windows)
Menu obtenu en cliquant en haut a gauche d’une fenétre dans la barre de titre.

Message
Voir Boite de message.

Messagerie
Courrier électronique.
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Multifenétrage
Mode de gestion de I'espace écran qui permet de faire apparaitre plusieurs fenétres en méme temps.

N

Niveaux de gris
Caractérise les nuances disponibles apreés la conversion d'une image en couleurs vers le noir et blanc.

()

Opérateur

En ergonomie, ce terme est employé pour désigner le travailleur. En général, le terme " travailleur ” n’est pas
utilisé compte-tenu de ses connotations sociales (voire politiques). En ergonomie des logiciels, on emploie
indifféremment le terme d'opérateur ou d'utilisateur.

Option de menu
Choix proposé dans un menu.

P

Password
Mot de passe ou Password en anglais

Pictogramme
Synonyme : Icone.

Pointer
Etre relié a quelque chose. Lorsqu’un lien pointe vers une page, en cliquant sur ce lien, cela va afficher la page
a laquelle il est relié.

Pointeur
Symbole affiché a I'écran dont le déplacement suit celui de la souris. Sur le web, le pointeur prend une forme
de main lorsqu'il passe sur une zone cliquable.

Police de caractéres
Ensemble de lettres et signes qui composent une série de caractéeres et défini par un méme style de dessin.

Pop-up

Un ou une pop-up (de I'anglais pop-up Windows ou pop-up tout court), parfois appelée fenétre intruse ou
fenétre surgissant, est une fenétre secondaire qui s'affiche, sans avoir été sollicitée par I'utilisateur (fenétre
intruse), devant la fenétre principale

R

Raccourci-clavier

Combinaison de touches qui permet de choisir une option de menu a partir du clavier sans utiliser la souris.
Il s'agit en général de la combinaison d’une touche spéciale et d'une touche de caractéres.

Rafraichir
Afficher de nouveau a I'écran le contenu d’une fenétre ou d’une partie de celle-ci.

Réinitialiser
Remettre un systéme informatique ou une application a I'état initial.
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Requéte
Expression formalisée d’'une demande.

S

Saisie prédictive
La saisie prédictive désigne la technique par laquelle des propositions sont formulées par un moteur de
recherche en cours de saisie.

Saisir (des données)
Entrer, frapper, taper au clavier des données.

Serveur
Ensemble matériel et logiciel, branché sur un réseau et mettant a la disposition des utilisateurs de ce réseau
des banques de données ou des programmes.

SMS
Les SMS (de I'anglais Short Message Service) sont des messages texte, également appelés texto, envoyés d'un
téléphone a un autre.

Surbrillance
Marquage par une luminosité plus importante.

T

Tableau
Assemblage de champs contenant des informations (texte ou graphique) a travers lesquels I'utilisateur se
déplace grace a la souris, la touche " Tabulation ” ou les fleches du clavier.

Tache
En ergonomie, ce sont les éléments qui constituent des données pour I'opérateur : les outils, les procédures
prescrites, les objectifs a atteindre.

Tache de fond
Tache se déroulant sans recevoir directement les entrées de |'utilisateur.

Taille de caractéres
Taille d’'une police de caractéres. Elle est exprimée en points ; on peut ainsi trouver des polices de taille 10, 12,
14,...

Temps de réponse
C'est le temps qui s'écoule entre une action de |'utilisateur et la réponse de I'ordinateur.

Touche de fonction
Touche associée a un événement programmable. Sur le clavier, les touches de fonctions se trouvent sur la
premiére rangée du haut (F1, F2,...).

Transparent
Se dit de fonctions dont I'exécution se fait de maniére automatique sans que I'utilisateur ne s’en rende compte,
n’en ait connaissance ou ait a intervenir.

Tree-view

Un Tree-view est un arbre de présentation accompagné d'icones ou de boutons. Il représente des relations
hiérarchiques dans une liste.
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U

Underscore
Désigne le caractere * _ " (souligné).

Utilisabilité
Synonymes ! maniabilité, convivialité

Utilisateur
En ergonomie des logiciels : personne qui est amenée, dans son environnement de travail, a se servir
d’applications informatiques diverses.

v

Valeur par défaut
Valeur appliquée a une action ou un réglage qu’un systeme informatique utilise automatiquement en I'absence
d’une autre indication explicitement donnée par I'utilisateur.

Vcard

Le fichier vCard est un format de carnet d'adresses qui peut contenir une ou plusieurs adresses. Lorsqu'il n'en
contient qu'une seule, on parle plus naturellement de carte de visite.

Un fichier vCard porte une extension vcf (acronyme de Virtual Card File). Son contenu est lisible par n'importe
quel éditeur de texte.

Version
Logiciel contenant de nouvelles fonctions modifiant un logiciel ancien.

Visualiser
Afficher des données de maniére a pouvoir les voir.

Z

Zone de liste
Synonyme : Boite a liste simple

Zone de liste modifiable
Synonyme : Boite a liste combinée

Zone de liste déroulante fixe
Synonyme : Liste déroulante

Zone de liste déroulante modifiable
Synonyme : Boite a liste déroulante

Zone d'état
Synonyme : Barre d'état.

Zone d’action
Zone de la fenétre qui contient tous les boutons de commande dont les actions concernent I'ensemble de la
fenétre (les boutons de commande représentent les actions de I'application).

Zone client
Zone de la fenétre qui comprend I'ensemble des informations échangées pendant le dialogue utilisateur.
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