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Introduction

Nous vous remercions d'avoir acheté Docu\Works.

Y

A propos de ce manuel

Ce manuel est destiné aux utilisateurs qui emploient DocuWorks pour la premiére fois. I
comporte les grandes lignes et une explication des fonctions de base de DocuWorks.

Les explications dans ce manuel se basent sur le principe que vous comprenez les
opérations de base de Microsoft® Windows 2000, Microsoft Windows XP et Microsoft
Windows Vista® (ci-aprés dénommés Windows 2000, Windows XP et Windows Vista).

Comment lire ce manuel

Ce manuel utilise des captures d'écran et des opérations de Windows Vista en tant
qu'exemples pour les explications. Les explications doivent étre modifiées en fonction des
opérations sur les systémes d'exploitation autres que Windows Vista.

Ce manuel explique les opérations en utilisant principalement des documents DW du Bureau
comme exemples.

(Les sections dont le titre commence par
"Bureau :" font référence a des opérations du
Bureau et celles dont le titre commence par
"Visionneuse :" font référence a des
opérations de la Visionneuse.

\

(Bureau :)impression avec les
mémes parameétres

-
@®Remarque
Informations supplementalres concernant les Pour utiliser & plusieurs reprises les mémes paramétres, tels que
Opérations. e \ 0 et 2 en 1, lors de l'impression de documents DW ou

de classeurs, il convient de créer un bouton avec le module
Certaines imprimantes peuvent rapidement | €Xterne [Imprimante rapide]. Une fois que le bouton a été défini,
‘colourwéchlie d6 g, cliquez sil dessus pour imprimer conformément a ces

L J

f eReportez-vous a I'Aide "
Références a I'Aide DocuWorks. Buiagod A

imante rapide > Paramétrage du module externe

-
p j S . 1 Ajout du module externe [Imprimante rapide]
L Importa nt il it irprossicn © Cliquez sur [Paramtres] dans le menu [Outils du module
‘sélectionné et de sa version. Veilez & externe] sur le Bureau.
Précautions concernant les Opérations_ \uinlervoe envrorneneni o rove)_J La boite de dialogue [Paramétrage du module externe] s'ouvre.
Veillez a lire ces consignes @ Cliquez sur [Imprimante rapide] sur [Modules externes
. aues i Ej
- J Reference
r -~ Autres modules externes
s sontdetailés dans a secton 0.1 Touta
Icdnes comme : boutons dans les ropos desmodses eximes (019"
Ne——

boites de dialogue.

‘®Note
( ™

¥V Consulter La boite de dialogu( élection du mode d i )
Références a d'autres parties de ce manuel. souvre;

L

e =)
Texte entre <crochets en chevron>: nom des
touches sur le clavier. Par exemple, "appuyez
sur les touches <Ctrl> + <P>" signifie que

vous devez appuyer sur la touche <P> tout en 57
maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.

L J

(Texte entre [crochets] : texte qui s'affiche a
I'écran, tel que les noms des éléments ou des
boites de dialogue.

\




Introduction

Lors de lI'impression de ce livre

Sélectionnez la case [Ajuster a la zone imprimable si le document est plus grand que le
papier] qui est expliquée dans page 61, ensuite, imprimez a nouveau si les bords ne sont pas
imprimeés.

Utilisez I'impression recto/verso sans N en un pour imprimer "Que peut faire DocuWorks? (l)"
en tant qu'impression sur double page.

A propos du Guide d'installation, de I'Aide et des Notes de mise a jour

En dehors de ce manuel, les manuels suivants sont disponibles en format numérique pour
DocuWorks.

lIs peuvent étre utilisés selon vos besoins.

Tous ces manuels sont écrits en partant du principe que le lecteur maitrise de maniére
basique les opérations de Windows.

® Guide d'installation

Il explique comment installer DocuWorks, configurer les réglages personnels et désinstaller
DocuWorks.

® Aide

Elle explique les procédures d'utilisation de toutes les fonctions de DocuWorks. Utilisez-la
dans les situations suivantes.

* Pour mieux connaitre les paramétres dans les boites de dialogues qui s'affichent pendant
['utilisation de DocuWorks

Cliquez sur le bouton [Aide] dans la boite de dialogue pour obtenir une explication
concernant cette boite de dialogue.

oE
T == [ Aide DocuWorks (=lE
i Rechercher précédent “* Boite de dialogue [Rechercher] ‘
Rechercher suivant Cette boite de dialogue s'affiche lorsque vous sélectionnez
Rechercher] dans le menu [Edition]
ous pouvez spécifier plusieurs chaines de Femer Utilisez cette boite de dialogue pour saisir une chaine de texte
caractéres en les délimitant avec des espaces, pour la recherche de chaines de texte, d'Annotations de texte
Ade dans un document. La recherche peut étre réalisée dans -
peee
Cible:
_ i [Texte]
[ Texte de Ia page d'application Saisissez la chaine de caractéres a rechercher. Vous pouvez
[/] Texte résuttant de la ROC spécifier plusieurs chaines de caracteres en les délimitant avec
[7] Annotations du texte des espaces. Si vous spécifiez plusieurs chaines de caracteres,
e vous pouvez rechercher les documents contenant I'une ou lautre
TR des chaines de caractéres saisies. Une chaine de texte ne peut

pas excéder 255 caractéres y compris les espaces de
[ /] Fermer ce dialogue au début de Iz recherche séparation. Les caractéres spéciaux tels que « retour a la ligne »
et « tabulation » ne peuvent pas étre utilisés.
Remarque
« Pour rechercher une chaine de caractéres contenant des
espaces, insérez des guillemets («») au début et a la fin de la
chaine de caracteres
+ Si vous souhaitez rechercher une chaine de texte contenant
des guillemets («»), une barre oblique inverse () ou un
espace, insérez une barre oblique inverse avant le signe ou -

Vi



Introduction

VI

* Pour en apprendre plus concernant DocuWorks en général

Pour connaitre les détails sur diverses opérations et fonctions

Pour connaitre le vocabulaire et les questions frequemment posées

Utilisez une des méthodes suivantes pour ouvrir I'Aide DocuWorks, puis la rubrique au
sujet de laquelle vous souhaitez obtenir des détails.

* Cliquez sur [Aide DocuWorks] dans le menu [Aide] dans la fenétre du Bureau ou de la
Visionneuse.

* Cliquez sur [Démarrer] dans la barre des taches de Windows, ensuite, sélectionnez
[Tous les programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Aide DocuWorks].

2 Aide DocuWorks [

Introduction

Nous vous remercions d'avoir choisi DocuWWorks
Le logiciel de traitement de documents DocuWorks vous
permet de traiter de fagon uniforme les données d'une grande
variété de situations de bureau

Les documents créés par des applications sur ordinateur
personnel (ci-aprés désigné «PC) et les données obtenues
par numérisation sont traités sous le format DoculWorks avec
celogiciel. Ces données peuvent également étre envoyées
sous la forme de courrier électronique ou imprimées  faide
dune

Cette Aide décrit le fonctionnement de DocuWorks, ses menus,
ses boites de dialogue et les précautions.

Les descriptions des contenus supposent que [tilisateur est
familiarisé avec les opérations élémentaires de Microsoft®
Windows® 2000, Microsoft® Windows® XP ou Microsoft®
Windows Vista® (ci-apres désignées par Windows 2000,
Windows XP et Windows Vista)

Page d'accueil DocuWorks
Xerox met & votre disposition une grande variété dinformations
relatives & DocuWorks sur sa page Web. Nous espérons
queelles vous seront utiles

® Notes de mise a jour

Elles expliquent les précautions, les restrictions et I'environnement d'exploitation de
DocuWorks.

Cliquez sur [Démarrer] dans la barre des taches de Windows, ensuite, sélectionnez [Tous
les programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Lisezmoi] > [Lisezmoi] pour I'afficher dans un
navigateur Web.



Création de documents DW

Créons un document DW a partir de documents papier et de données d'applications que
vous avez sur place.

Pour créer des documents DW a partir d'applications, vous disposez de deux méthodes,
détaillées dans les sections "1.1 Bureau : Création de documents DW (p.2)" et "1.2
Imprimante DocuWorks : Création de documents DW (p.6)".

Pour les applications Office, vous pouvez également suivre la méthode détaillée dans la
section "1.3 Création de documents DW a partir d'applications Office (p.8)".

M@ Sluswnoop ap uoneal) @



Bureau : Création de documents

DW

Commencons par créer un document DW a partir des données
d'applications Windows.

Création d'un document DW a partir d'un fichier d'application

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Création de documents DocuWorks > Création de documents a partir

de données d'application > Création de Documents par glisser-déposer sur I'espace de travail

®Remarque

Autres maniéres

Double-cliquez sur I‘icéne@ qui se trouve
sur le bureau.

L'icﬁneg%, peut étre créée lorsque I'option
[Créer] est sélectionnée dans l'assistant

[Raccourci vers DocuWorks Desk] lors de
I'installation.

"V Consulter

Si les documents DW ne peuvent
pas étre créés en effectuant des
glisser-déposer des fichiers
Utilisez la procédure décrite dans "1.2
Imprimante DocuWorks : Création de
documents DW (p.6)" pour créer un
document DW.

®Remarque

Procédure pour créer un document
DW a partir de tout un dossier
Effectuez un glisser-déposer d'un dossier
sur I'Espace de travail du Bureau. Un
document DW est créé a partir des fichiers
dans le dossier lorsque vous spécifiez
[Spécifier les fichiers a importer dans le

dossier] et en cliquant sur

1 Démarrez le Bureau
Cliquez sur [Démarrer] et sélectionnez [Tous les
programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Bureau
DocuWorks].

Le Bureau démarre.

2 Créez un document DW

© Effectuez un glisser-déposer d'un ou plusieurs fichiers de
données sur I'Espace de travail du Bureau.

Bage Outls Ade

EENE-NEEREERREE

N EYE

[1=-1=N

@ =

La boite de dialogue [Importer Fichier] s'ouvre.

O Cliquez sur

Site Web - Imprimer s résul

4@>  am 42> e

thooe @j

Document

=/

Cyr=

4

e



1.1 Bureau : Création de documents DW

Importer Fichier

Voulez-vous importer le fichier ?

Le prochain fichier sera converti en document Docuworks.
C:hUsershadmintDesktopiDocument doc

[7] Importer le fichier sans convertir le document Docuworks

La boite de dialogue [Convertir le fichier d'application] s'ouvre.

© Sélectionnez s'il faut ou non joindre les données d'origine.
0 Cquuez SUr | sepique |,

Canvertir le fichier d'application =

Traitement pour conversion de flchlepllcalmr\

=
© Liderune page et jainde les données dloriging
Créer une page mais sans joindre les données
diigine
J

Jmndﬁdunnées d'oiigine sans créer de page

| Appliquer | Cancel Aide

Un document DW est créé sur le Bureau.

Le nouveau document DW porte le méme nom que le fichier
d'origine.

Fichier Edition Affichage Page Outils Aide

EEINE = CEREE R ER
RAOBEEHE % A

£ Bureau DocuWorks Q@ 1712 <|> 12
b

5 Dossier Utilisateur oo =N

Dossier Liens vty

4 Corbeille 'i‘ .

Phatos de voyage
d
Guid les débutants d
Accord de partenariat comm P e 68
- | signature dlectronique - Info
Plan de mise en forme

Propriétés (5] B 17
Fropigtés Valeur —
Général L
Nom du fichier Document sy i
Type Document Docuworks|
Emplacsment (25U sers dminDocur
Taile 10Ka
Modiié 17/11/200811:19 B
Cise 17/11/200811:19 g
Acosde 171120081179 Dacument
Pages b | | ste wet - Imprimer s res
m »

= Q- ] + 117%

®Remarque

Que sont les données d'origine?

Les données d'origine sont une copie des
données a partir desquelles la document
DW a été créé. Si vous sélectionnez [Créer
une page et joindre les données d'origine], il
vous est possible d'éditer les données
d'origine ultérieurement. Il est également
possible de créer un nouveau document DW
aprés l'avoir édité.

Si les données d'origine sont jointes, ﬁ
s'affiche sur la vignette (qui affiche I'image
réduite).

N
L'extension des documents DW
" xdw"

M@ Sluswnoop ap uoneal) @



1.1 Bureau : Création de documents DW

Création d'un document DW a partir d'un fichier image

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Création de documents DocuWorks > Création de documents a partir
de fichiers image > Création de Documents par glisser-déposer sur I'espace de travail

S Remarque Les formats de fichier image suivants peuvent étre créés dans
Formats de compression compatibles des documents DW.

TIFF C .

« TIFF-FX * Fichiers BMP

« TIFF révision 6.0 (non compressé) . .

- G3 1d/G3 2d/G4/JPEG/Packbits  Fichiers JPEG

* Fichiers TIFF

1 Démarrez le Bureau

Autres maniéres Cliquez sur [Démarrer] et sélectionnez [Tous les
Doulbli-cliquez sur licone &/ qui se trouve programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Bureau
sur le bureau.
L'icc‘)ne{%W peut étre créée lorsque I'option DOCUWOl"kS] "
[Créer] est sélectionnée dans I'assistant Le Bureau démarre.
[Raccourci vers DocuWorks Desk] lors de
l'installation.
2 Créez un document DW
© Effectuez un glisser-déposer d'un ou plusieurs fichiers

image sur I'Espace de travail du Bureau.

@Eghéw‘@mﬂﬂvﬂ*u@ «=* @ = J

FEEE R =

thoee ﬁ
Image
G = S Q= itj + !7#
La boite de dialogue [Importer Fichier] s'ouvre.
O Cliquez sur i 1.
Importer Fichier
Woulezvous importer | fickisr ?

Importez les fichiers sans ouvrir la e o o &
boite de dialogue [Importer Fichier(s)
Image]
Cliquez sur [Options de Bureau DocuWorks]
dans le menu [Outils] pour ouvrir la boite de S
dialogue [Options de Bureau DocuWorks]. £ .
Définissez le format du papier au niveau de Ll et e st (e e e
I'onglet [Importer les Fichiers]. 5

La boite de dialogue [Importer Fichier(s) Image] s'ouvre.



1.1 Bureau : Création de documents DW

e Conflgurez les parametres S| hecessaire. ®Remarque
0 Cquuez sur o« . [FormaticeiEIE
« Pour les photos et les images sans tailles
I T = définies, sélectionnez [Méme taille que
I'image] pour créer un document DW sans
Mo de fichier C\Users\AdmintDeskiophimage: ipg o marges blanches.
Fomal du papier | automstious - p— Sélectionnez [Automatique] pour importer
* Les document Dacuworks contenant des pages de plus de 500 mm de cBte l'image dans la plus petite taille définie (par
ne peuvent pas ére ouverls avec DocuWorks B.x ou Lne version inférieure. Aide ex. Ad).
Réglez la taille et la || Zooma: 100 % (3-2000%) « La taille du fichier a importer doit étre
” \ i comprise entre 30mm x 30mm et 2400mm
posmon del image tout Réduire pour sjuster au format du papier 2400
en vous reportant aun Position horizontale : () Gauche @) Centre *) Droite X I
= Fosition verticale : ) Haut @ Centre O Bas
apercu. Apercu
A5 Portrait
(3 | )
Reglez pOUr don.ner Ia Qualité d'image et taux de compression pour une image couleur
priorité a la qualité [ Importer en haute compression Docuwerks (MRC)
d'image ou & la || * Le fichier ne peut pas e ouvert par Docutworks 5.0 ou antériewr.
f Haute compression (1) @ Normal (2) ) Haute qualié (3) () Sans perte (4]
compression.
_D Traiter sans perte de gualité si la compression sans perte de qualité a un taux plus éleve.
Importer le fichier suivant en gardant les mames paramaties
— - [Importer le fichier suivant en gardant
Un document DW est créé sur le Bureau. les mémes parameétres]

. sz ~ . . Cochez la case pour importer plus d'images
Le document DW qui est créé porte le méme nom que le fichier  avecles mémespparamgtres, a‘}in de ne pglus
d'origine devoir ouvrir la boite de dialogue a chaque
) fichier.

[# Bureau DocuWorks
« fdtion Affichoge Boge Oufils Aide

EJENEN= B[A PR e > @)
B DGR EE %S

ij:‘;rzau Doculorks BT ST
Dossir Utilsateur [~

Dossier Liens

9 Corbeille 5

Photos de voyage

Accord de partenariat compr 14 Pour les débutants de

Signature électronique - Info

Plan de mise en forme

Propretes E o
Propiétés Vaeur -
Géndral
Nom du i Image s
Document Doctiorks!
Enplacement Cllers\AdrirkDocur
Taile 19550
Modiié 12172008 1118
o 12172008 1118 —
hoosde 12172008 1118

Site Web - Imprimer s résul

Fagss 1

Q= g + %

M@ Sluswnoop ap uoneal) @



@®Remarque

Qu'est-ce qu'une imprimante virtuelle ?
Une imprimante virtuelle vous permet
d'enregistrer ou de convertir des fichiers
comme si vous les imprimiez avec une
imprimante.

Créez des documents DW a partir des
pages Web

L'Imprimante DocuWorks peut étre utilisée
pour créer facilement des documents DW a
partir de pages Web. Ces documents
doivent étre utilisés en faisant attention aux
droits d'auteur.

Imprimante DocuWorks :
Création de documents DW

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Création de documents DocuWorks
> Création de documents a partir de données d'application > Création
de documents en imprimant avec Imprimante DocuWorks

Créons un document DW a partir de la boite de dialogue
[Imprimer] d'une application a l'aide d'une "Imprimante
DocuWorks" virtuelle. L'Imprimante DocuWorks est
automatiquement créée lors de l'installation de DocuWorks. Elle
ne doit pas étre installée séparément.

1 Affichez la boite de dialogue [Imprimer]
Imprimez le document a partir de I'application. Par
exemple, en utilisant un document Excel, ouvrez le
document et cliquez sur [Imprimer] dans le menu

CtrlP ewmcuth v

Evd

1 User samples\User samplesiUser sa..\Q

La boite de dialogue [Irﬁprlmrqrhiér] s'ouvre.

2 Créez un document DW

© Sélectionnez [Imprimante DocuWorks] dans la liste [Nom]
sous [Imprimante].

@ Pour réglez la qualité de I'image et du papier, cliquez sur
 mee. | €t configurez les parameétres dans la boite de
dialogue [Propriétés de Imprimante DocuWorks].



1.2 Imprimante DocuWorks : Création de documents DW

O Cliquez sur [ =

a@lﬂ

Imprimer o

A4

Imprimante

Nom : E] [[ Proprigés...
Etat: nactve

Type: Docutiorks Printer Driver chescher giinprinan|
ou: Docuworks Port

Commertare 0000000

Imprimer dans un fichier

Etendue zules

© Tout lombre de copies 1 —
*) Page(s) De: S A: = .
Impression @l

) Sélection Classeur entier m

© Eeiles sélectionnées Liste

* | ok | Fermer

=8 Propriétés de Imprimante DocuWorks

=)

Papier/Sortie | Qualitg | Avancé

Taille du document :

Taille du papier de sortie

Idertique & |5 taile du document =

@®Remarque

Créez un simple document DW a partir
de plusieurs feuilles dans Excel

Un document DW issu de la feuille
actuellement affichée est créé lors de la
création d'un document DW a partir d'un
fichier Excel contenant plusieurs feuilles.
Pour créer un document DW a partir de
plusieurs feuilles d'un fichier Excel, réglez
[Résolution] sur 600 ppp, la méme résolution
d'impression que I'lmprimante DocuWorks,
au niveau de I'onglet [Qualité] pour toutes
les feuilles Excel.

Réglez ensuite [Impression] sur [Classeur
entier] dans la boite de dialogue [Imprimer].

M@ Sluswnoop ap uoneal) @

¥ Silatajle du document dépasse A3, réduire au format A3

Sila talle de1a page de document dépasse 500 mm. réduisez1a & une

Désélectionnez la case si vous ne
taille pouvart étre ouverte par Docubarks B.x ou Une version . .
inférisure souhaitez pas que le Bureau démarre

’7 aprés la création des documents DW.
Paysage

Orientation :

Méthode de création

@& Créer dans Bureau Docuivorks

v Lancer le Bureau Doculworks sl ne 'a pas été lors de |2 Ll
création
icher 12 DUreall DOCUWOIKS aUl premier plan ST a ele

@ A

Sélectionnez et spécifiez la valeur si
vous souhaitez créer des documents
DW ailleurs que sur le Bureau.

® Bl T | }

|C\lserstAdmintDocuments

[ " Spéoifier l2 pom du document et e dossier lors de la création }

" Afficher la boite de dialogue lors de la création du document

orks
Marges A propos
( | ok

| (W aonuer ] [ e

Un document DW est créeé sur le Bureau aprés le démarrage du
Bureau si ce n'était déja fait. Le document DW qui est créé porte
le méme nom que le fichier d'origine.

Fichier Edition Affichage Page Outils Aide

=an afmnEsam e >,
FIEEIEE LT

IF Bureau DocuWorks el 17124
=
Dossier Utilisateur T
Dossier Liens ort
4 Corbeille L
W
Photos de voyage
Accord de partenariat comm COBEEDEETE
Signature électronigue - Info
Propriétés
Propiiétés Valeu B
Général
Mo du fichier Questionnaire. ki
Type Document Docuarks!
Emplacement CAlsers\dmintDocur
Taile 16K
Modifis 17/11/200811:20
Crée 17/11/200811:20
Accédé 1701720081120 | Questionnaire
Pages n _ | | te web - Imprimer es e
ar— " 5




@®Remarque
Versions Office compatibles

. Microsoft® Office XP
« Microsoft® Office 2003
+ 2007 Microsoft Office® System

ok [Convertir en document
DocuWorks]

Vous devez préalablement sélectionner
I'application en cours d'utilisation (Word,
Excel ou PowerPoint) dans [Paramétrage de
Créateur DocuWorks pour Microsoft Office]
dans Réglages personnels. Toutes les
applications sont sélectionnées dans les
parametres par défaut. Pour connaitre la
procédure de configuration des Réglages
personnels, reportez-vous au "Guide
d'installation".

Démarrez le Bureau

Le Bureau ne démarre pas lorsque la case
[Créer dans le dossier spécifié] ou [Spécifier
le nom du document et le dossier lors de la
création] est sélectionnée sous [Méthode de
création], dans la boite de dialogue
[Propriétés de Imprimante DocuWorks]
(page 7).

Création de documents DW a
artir d'applications Office

* Reportez-vous a I'Aide Menus et boites de dialogue > Réglages personnels

Cliquez simplement sur le bouton [Convertir en document
DocuWorks] dans les applications Office (Word, Excel ou Power
Point) pour créer un document DW.

1 Créez un document DW
Ouvrez un fichier Word, Excel ou PowerPoint, ensuite,
cliquez sur [ [Convertir en document DocuWorks] sur la
Barre d'outils standard.

i Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 AdobePDF

1l
il
[
s
b=
f

HER=N" RERE1IF= RN NN @ﬁicentur}f 05 -6 7 §8|==|i=:

N | Convertir en document DocuWorks|

Un document DW est créé sur le Bureau aprés le démarrage du
Bureau si ce n'était déja fait.

Fichier Edition Affichage Page Outils Aide
EIEIEE =R B« @)

BROBZEBHE %S

LT Bureau DecuWorks > ma QAL 1p
B3 Dossier Utilisateur
Dossier Liens
7 Corbeille
Photos de voyage
7 o
Guidh les débutants ds
Accord de partenariat comm P oo oA 6E
vid
Signature électronique - Info
= Plan de mise en fo

Propriétés 3] Qb 17
Propigtés Valew B
Général
Nom du fchier Noatifcation rdw
Tope Document Docuworks]
Emplacement CAUserstAdminDecur
Taille &Ko
Modiié 171120081121
Cies 17A11/2008 1121 y
Aocéds 1741172008 11:21 - Notification
Feges 1 | | siteWeb - Imprimer fesres

J o]

B i= | Document application; 600ppp; 8,5 x 11 Portrait; Document ver. 4; 5 Ko Q= 0 + 17%



Bureau/Visionneuse : traitement
des documents DW

Vous pouvez traiter les documents DW créeés a partir de
documents numérisés en utilisant un scanner multifonction selon Consulter

les méthodes suivantes. Exécutezune ROC
. . . . . Vous pouvez convertir les images du
* Pour corriger une image inclinée de documents papier texte en texte numérique a l'aide de la

numeérisés en biais ROC. Les explications se trouvent dans

"3.5 Bureau/Visionneuse : conversion

Vous pouvez la corriger en utilisant le module externe [Traiter  des images du texte en données texte

les pages] sur le Bureau ou [Correction de désalignement],

(p.53)".

dans le menu [Edition] de la Visionneuse.

r— .
=

* Reportez-vous a I'Aide

Utilisation des modules externes > Traiter les pages
(Optimisation de fichier)

Opérations de base de la Visionneuse > Travailler sur des
Pages > Correction de désalignement de pages

* Pour réduire les petits points noirs sur les données
numérisées en noir et blanc

Vous pouvez les réduire en utilisant le module externe [Traiter
les pages] sur le Bureau ou [Réduire le bruit], dans le menu
[Edition] de la Visionneuse.

CRRETERT]

o
o
‘
v . fEEBEBEEEE

* Reportez-vous a I'Aide

Utilisation des modules externes > Traiter les pages
(Optimisation de fichier)

Opérations de base de la Visionneuse > Travailler sur des
Pages > Réduire le bruit des pages

M@ Sluswnoop ap uoneal) @



aitement des documents DW

* Pour supprimer les marges noires créées lors de la
numérisation de documents papier

Vous pouvez les supprimer avec le module externe
[Effacement des marges] sur le Bureau.

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Effacement des marges




DocuWorks : comment voir
DocuWorks

Essayons les opérations de base sur le Bureau et la Visionneuse.

SYIOAANDO(] JIOA JUSWIWOD : SYIOA\NO0 @
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Différences entre le Bureau et la
Visionneuse

* Reportez-vous a I'Aide A propos de DocuWorks > Composants DocuWorks
Opérations de base du Bureau > Ouverture et fermeture du
Bureau

Opérations de base de la Visionneuse > Ouverture et
fermeture de la Visionneuse

DocuWorks est composé du Bureau et de la Visionneuse.

Cette section explique les différences de base entre le Bureau et
la Visionneuse.

&/ Bureau

Comment puis-je la démarrer?

@®Remarque
Autres maniéres Cliquez sur [Démarrer] et sélectionnez [Tous les programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Bureau
Double-cliquez sur l'icone &, qui se trouve Docutorksl,
a [#DW
sur le bureau.
L'icc‘)neé%,, peut étre créée lorsque l'option
’ . . - U . k ureau DocuWor =X
[Créer] est sélectionnée dans I'assistant 7;@ e N ST R
[Raccourci vers DocuWorks Desk] lors de = —— =
I'installation. = =l **=
5 o = L [y By
Quitter £F Bureau Docuorks S
. B8 Dossier Utilisateur =
M Cl!quez sur lg Dossier Liens
. (';:|.|q;1_ez sur [Quitter] dans le menu 7 Corbeille :7,
[Fichier]. e e 107
Consulter
Classeurs Guide pour les débutants de
Les explications se trouvent dans "6.2 o
Bureau : création de Classeurs et -
organisation (p.80)" =
Que pouvez-vous faire dans le Bureau
Les explications se trouvent dans les e =[5 Semine st & cord de partenariat con
pages intitulées "Bureau" telles que dans Puopistés Vaeur =
"1.1 Bureau : Création de documents DW e e
Type
(p-2)". Ercbconrt
Taile
Modifié
Empiler ou désempiler des documents e
DW B Site Web - Imprimer les résul
- J " ‘ J D]
Les expllcatlons se trouvent dans "6.1 (B i= | Documentapplication; 600ppp; A4 Portrait; Document ver, 5; 111 Ko Q= 0} + 1%

Bureau : Empiler/Désempiler plusieurs
documents DW (p.76)". ' .
Qu'est-ce que c'est?

Des documents DW et des classeurs y ont situés comme sur un bureau. Sur le c6té gauche, la
composition des dossiers, sur le coté droit, les fichiers sur les dossiers sont affichés.
Vous pouvez également empiler et désempiler des fichiers individuels.



2.1 Différences entre le

®Rem
Double-cliquez sur un document DW ou un classeur sur le Bureau. ‘. o000 O 00 O Autres
La Visio

ercial - Vi Quitte

Fichier Edition Affichage Annotations Outils  Aide o Clqu

Fulusbima Machinary Ca, L. . 7 demand
17525, onion T
s Bt Taren
BRI S o SERIE3715559

ﬁ

0]
-
&0

ACCORD

H

o<l

Fulushima . Litd. (disigné ci-speis gar
Chemical Co,, Led. (dssigns ciapras par «GCC:) en ant qua ‘i la Fauil jointa 1 comma
4814 4 Artids 6 ds Ticcord ds pastenariat commercisl dats du ler avral 2008.

A Envegireres modictions sportées  Accord

. Lacommission devant étrs pasés par GCC 3 e sur les & iz suc la

T e T

EEE

4/
SIESIE
REIRIE

‘base ou des dipen. T
2t lea Fais dimporiation = dimprtation des biniScas de vents effciués par s ssrvices de
astiozage.

GOC doit payer & FME une commission da trentadsus pass cant (32%4) dquisalents & un profit net

20 yan japonais de @ sccursale da Tokyo dans lea dix (10) jours aprés ricaption dz Ia facrurs pour
tes e netioyas

. Le code du prix signific un mentant déduit du bordersau de prix des services dba certain
pourcancage (taux dsscompra) st fa coda du prix pov chagua service doit Atra diSni comma &
Tannese A

. Letaunde & TIS dladatsdu

‘

(V] Bloc-notes % Silyaundosted
[ Blocrotes avec letexts: S ——— :
dEment avtorisis, dont chacun posséde unz

G ™ ® m O | AppuyersurFl pourobteni de faide.

VCon
Que p
Elle affiche une image d'un document DW ou d'un classeur que vous pouvez déplacer et regarder Vision
sur le Bureau. Grace a la visionneuse, vous pouvez faire plus qu'agrandir des documents DW ou Les e
des classeurs, vous pouvez aussi éditer des pages individuelles. pages i
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Bureau : comment voir

DocuWorks

Observons la fenétre du Bureau.

Espace de travail

* Reportez-vous a I'Aide  Environnement d'exploitation du DocuWorks > Bureau > Disposition
de la fenétre du Bureau

Cette zone montre les fichiers et dossiers qui sont dans un dossier sur
lequel on a cliqué dans la zone de dossiers.
lls peuvent également étre affichés dans I'Affichage liste.
Par défaut, ils sont affichés dans la Vue des vignettes.

En Affichage liste :

Icones affichés dans

Nom Taille Modifié |'Affichage liste :
[bifiAccord de partenariat commer... ¢ 111Ko 17/10/2008 19:48

{8 Guide pour les débutants de Do. 1Ko 17/11/2008 10:52 w un document DW
o Photos de voyage 263Ko 17/10/200819:54

{oWPlan de mise en forme 779Ke 16/10/2008 11:10 bw un Classeur

(ol Signature électronique - Inform... 96 Ko 17/10/2008 20:01

il Site Web - Imprimer les résultats 305Ko 17/10/2008 10:54

Barre de menu
Barre d'outils Standard
Barre d'outils du Module externe Standard
Zone de dossiers B

Cette zone montre la hiérarchie des
dossiers.
Cliquez dessus et le contenu du dossier
s'affiche dans I'Espace de travail. Le
[Dossier Utilisateur] s'affiche par défaut. La
procédure d'affichage de la zone de
dossiers est détaillée ci-dessous.

]

| signature dectronique - Info

Propriétés
Cette zone montre les propriétés des
documents DW et des classeurs sur
lesquels vous avez cliqué sur I'Espace de
travail.

Bouton Changement d'affichage
Ce bouton permet de basculer I'écran de
I'Espace de travail entre I'affichage des vignettes
et I'affichage de la liste.

1771072008 1348
1771172008103
17172008 1053
1

Site Web - Imprimer es résul

ocument spplication; 00ppp; A4 Porrait Document ver,5; 111 Ko

Barre d'état
Le message de DocuWorks ou les
informations concernant le fichier sur
lequel vous avez cliqué s'affichent.

Photos devoyage

Barre de défilement
Pour faire un zoom
avant et un zoom
arriere des vignettes
(10-34 %), cliquez
sur les boutons

- [+ ou faites
glisser la barre de
défilement [] gauche
ou droite.



2.2 Bureau

@®Remarque
[Dossier Utilisateur]
Le [Dossier Utilisateur] se trouve a I'emplacement indiqué dans les Réglages personnels.
Zone de dossiers | Par défaut, il s'agit de I'emplacement suivant.
Documents\Xerox\DocuWorks\DWFolders
{T Bureau DocuWorks Le dossier "Documents"” varie en fonction de votre systéme d'exploitation.

- Dossier Utilisateur
[ Dossier Liens V Consulter

19 Corbeille =—— L [Dossier Liens]

Le [Dossier Liens] s'affiche lors de la définition des dossiers liés au Bureau.

Vous pouvez manipuler les fichiers dans le dossier lié de la méme maniére que ceux
dans le [Dossier Utilisateur].

Les explications se trouvent dans "6.3 Bureau : liaison vers des dossiers autres que
le Dossier Utilisateur (p.87)".

¢Important

e [Corbeille]
La [Corbeille] sur le [Bureau DocuWorks] differe de la [Corbeille] sur le Bureau de
Windows. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur [Corbeille], puis cliquez sur [Vider
la corbeille] pour supprimer les fichiers de la [Corbeille]. Sachez que des fichiers qui ont
été supprimés de la [Corbeille] ne vont pas dans la [Corbeille] de Windows.




2.2 Bureau : comment voir DocuWorks

Vignette : comment voir des Vignettes

* Reportez-vous a I'Aide Environnement d'exploitation du DocuWorks > Bureau > Modes d'affichage de I'espace de travail

Ce tableau donne des explications concernant les vignettes
affichées sur le Bureau.

Avec un cadre bleu

Document DW sélectionné
(cliqué)

@®Remarque

Le cadre bleu s'affiche par défaut. Pour
changer la couleur, procédez comme suit.
Cliquez sur [Options de Bureau DocuWorks]
dans le menu [Outils] pour ouvrir la boite de
dialogue [Options de Bureau DocuWorks].
Modifiez ensuite la valeur [Sélection] sous
[Paramétrage de la couleur], au niveau de
I'onglet [Général].

777

Couvert de lignes diagonales

Document DW ouvert dans la
Visionneuse

Avec les numéros 1/2 et

AP

document DW de plusieurs
pages

@®Remarque

Cliquezsur <]  [» pour modifier la page en
cours d'affichage. Double-cliquez sur J&, pour
passer a un document DW page par page
désempilé.

Documents DW dans

Classeur et documents DW
dans classeur

V¥ Consulter
Les explications se trouvent dans " Classeur :
comment voir les classeurs (p.83)".

Avec

Document DW avec données
originales jointes

Avec Pf’

Document DW et classeur
signés a l'aide d'un certificat
numérique ou d'une signature
électronique

®Remarque

Signez les documents DW ou les classeurs
pour vérifier qu'ils n'ont pas été falsifiés aprés
la signature.

Avec marque de verrouillage

document DW et classeur
sécurisés

@®Remarque

La forme de la marque de verrouillage varie
selon le type de sécurité utilisé. Le type de
sécurité est détaillé dans la section "7.1 Types
de sécurité et interdiction de fonction (p.92)".

16



2.2 Bureau : comment voir DocuWorks

@®Remarque

La procédure suivante affiche un document
DW en taille réelle sans la marque EH.
Document DW affiché en tant 1. Cliquez sur [Options de Bureau DocuWorks]

Avec la marque que vignette A3 alors que le dans le menu [Outils] pour afficher la boite de
- dialogue [Options de Bureau DocuWorks].
format est 2. Sélectionnez [Afficher en mode vignettes avec

le méme facteur de zoom] sous [Grand format
(page de plus de 500 mm de c6té)], au niveau de

I'onglet [Affichage] et cliquez sur o< .

®Remarque
Si un fichier PDF dispose d'un fichier joint,
l'iconed s'affiche.

Avec T Fichier PDF v Consulter
La procédure de création de fichiers PDF a

B partir de documents DW est détaillée dans la
section "8.1 Bureau : création d'un fichier PDF
a partir d'un document DW sur le Bureau
(p.100)".

®Remarque
Cette icone change en fonction du type
d'application liée au fichier image.

V Consulter

La procédure de création de fichiers image a
partir de documents DW est détaillée dans la
section "8.2 Bureau/Visionneuse : création
d'un fichier Image a partir d'un document DW
(p.103)".

Avec =] ou = Fichier image

Placement de fichiers autres que des documents DW et classeurs dans le [Dossier Utilisateur]

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opérations communes > Affichage de fichiers non DocuWorks

Vous pouvez placer les fichiers autres que documents DW et
classeurs sur le Bureau.

Vous pouvez placer des fichiers autres que des documents DW  ®Remarque ol
. - N Lors du placement de fichiers Word,
et classeurs dans le [Dossier Utilisateur] des deux maniéres Excel ou PowerPoint dans le [Dossier
suivantes Utilisateur]
. ) . . . . Les fichier§ qui peuvent étre affichés sous
* Faites glisser et déposez un fichier sur I'Espace de travail tout forme de vigneties dans IExplorateur sont
. , également affichés sous forme de vignettes
en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée. sur le Bureau.
* Faites glisser et déposez un fichier sur I'Espace de travail du  Fichier XPs 5

, . . . . XPS t dire "XML P: -
Bureau, sélectionnez la case [Importer le fichier sans convertir = specifoation”, T

Installez "Extension de vignettes

le document DocuWorks] de la boite de dialogue [Importer DocuWorks 1.0° pour afficher les fichiers

i i i XPS en tant que vignettes. Vous pouvez
FIChler] et CllqueZ sur télécharger gratuitement "Extension de

vignettes DocuWorks 1.0" a partir du site

J Pt Web DocuWorks. Cliquez sur [Aide] sur le
Voulez-vous importe le fichier 7 Bureau et sélectionnez [Page Web Xerox] >
. : [Page d'accueil de DocuWorks] pour afficher
Importez e fichier suivant sans le convertir en document Docuworks. - le site Web DocuWorks

CA\Users\dmint Diesktoptimage jpa

] mporte Ie fichier sans conveii e document Docuinarks

ui Mon

SHJOAANDO(] JIOA JUSWWOD : SYIOA\NO0 @
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Consulter

Annotations
Les explications se trouvent dans "3.1

Visionneuse : ajout aux documents DW
(Annotation) (p.26)".

Visionneuse : comment voir la
Visionneuse

* Reportez-vous a I'Aide Environnement d'exploitation du DocuWorks > Visionneuse >

Disposition de la fenétre de la Visionneuse

Observons la fenétre de la Visionneuse.

Barre de menu

=E X

Barres d'outils (expliquées sur la page = H o

Barre d'outils d'annotation NN EEEEAENEE &rm il
Infovue deliens |Index de classeu 4 ¥ —_—= = 3
e o

Affiche différentes informations au
sujet des documents DW et des

1
1
classeurs et vous permet de les ! e
modifier. Les explications se trouvent ' DEO O
N S o : B Bl cnuc e s de el de ngucs Pta
.22)". RERAED W Facile, Rapide, ethode ute pour aporendre |
(p-22) e e

Barre d'outils Propriété

| o
DGR v

O Q& ssours
DO v x| it

Depuis sa ¢réation en 1985,
Penta offre une méthode

unique ‘pour l'apprentissage
des langues étrangéres.

En quoi consistela
méthode PENTA ?

Emall pour
tudiants

Emat pour
iy

S BEBEEEEEEEEEEEEEEEEEERBEE 3

Longum est iter per praecepta, breve et efficax per exempla.
(C'est en forgeant qu'on devient forgeron.)

bli U4

Appuyer sur FL pour obtenir de laide. Page séquentielle 1 /12 Classeur

Vous permet de modifier les
propriétés des annotations jointes.

Vous permet de vérifier le message et le numéro de page.
Bouton Changement d'affichage
EmE 8o 0e
Vous permet de modifier I'apparence du document DW a I'écran.

3 Affichage [Document]

i Affichage [Trieuse de pages et
document]

i Affichage [Trieuse de page]

]

@ [Vue du document partagé]
O Affichage [Plein écran]
o | Affichage [Données d'origine]



Barre d'outils Standard

.
|52/ [Ouvrir]

[Enregistrer]

|& [Imprimer]

Permet de faire pivoter le
document

[Infovue]

2.3 Visionneuse : c

[ & [Mode de pointage]
'y [Mode défilement]
@ [Mode texte]

[ Permet d'afficher/de masquer les
annotations

Barre d'outils Page suivante/précédente

WD ([ 52

@Permet d'afficher la premiére
page

EPermet d'afficher la page
précédente

'» |Permet d'afficher la page suivante
@Permet d'afficher la derniere page

Permet d'afficher la boite de
dialogue [Atteindre la page]
e

Permet d'afficher le nombre
total de pages

Permet d'afficher la page
indiquée dans cette zone

®Re
Modi
Outre
maniél
* App!
faisal
* Cliq
[Affi
dialo




2.3 Visionneuse : comment voir la Visionneuse

Comment changer/afficher les pages

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Travailler sur des Pages > Tourner une page

20

®Remarque

[Tourner et faire défiler les pages]

Si vous cliquez sur [Tourner et faire défiler
les pages] dans le menu [Outils], les pages
défilent lorsque vous les tournez.

La moitié supérieure de la page suivante ou
la moitié inférieure de la page précédente
est affichée.

« Défilement des pages

A C
()
B D
P.1 P.2
* Non défilement des pages
A (o3
B PO D
P.1 P.2
 Consulter
Classeur

Les explications se trouvent dans "6.2
Bureau : création de Classeurs et
organisation (p.80)".

@®Remarque
Affichez la vignette de la page

Appuyez sur la touche <Maj> tout en plagant
le curseur sur les pages superposées pour

afficher la vignette avec le numéro de page.

////////////////////////////4/{’%
!

Pagel of 1

.
o I
i
&

@ Cliquez sur les boutons Barre d'outils Page suivante/
précédente
Utilisez les boutons sur la barre d'outils Page suivante/

précédente pour tourner les pages. En ce qui concerne la
fonction des boutons, reportez-vous a la page précédente.

[y mad@| s
La boite de dialogue [Atteindre la page] affichée lorsque vous
cliquez sur @ varie en fonction du type de fichier : un document
DW ou un classeur
* un document DW
=)

Atteindre |a page

/2 pages totales

La page indiquée s'affiche en tant que | :» dans la Barre

d'outils Page suivante/précédente.
* un classeur

S5

Atteindre la page

Méthade de spécification du numéro de page

& Mumérotalion séquentielle des pages depuis I
© haut du document classeur

. Numératation séquentielle des pages depuis
I haut du document en cours

Dage / dans 12 pages

® Cliquez sur les pages qui se chevauchent

Les pages du document DW ou du classeur de plusieurs pages
sont affichées en superposition. Placez le curseur sur les pages
superposées pour afficher le numéro de page. Cliquez pour
ouvrir le numéro de page affiché.

777,

Page affichée

Premiére page

Derniére page

Numéro de page

T




2.3 Visionneuse : comment voir la Visionneuse

® Cliquez sur le bloc-notes

Cliquez sur le bloc-notes pour afficher la page a laquelle ce bloc- eRemarque
notes est attaché Double-cliquez sur le bloc-notes dans
’ la liste des bloc-notes
Les bloc-notes sont énumérés sous l'onglet
— [Bloc-notes/Liste de liens] dans Infovue.
""" ’ Double-cliquez sur le bloc-notes pour

e afficher la page a laquelle le bloc-notes est
0000000 - oo SR

® Passez au mode Trieuse de page et cliquez sur une page

Cliquez soit sur = (Trieuse de page) soit sur = (Trieuse de
pages et document) sur le Bouton Changement d'affichage pour
faire apparaitre les pages en affichage Vignettes. Cliquez sur la
page que vous souhaitez visualiser.

* En mode Trieuse de page

La page sélectionnée est agrandie et affichée dans la partie
inférieure de I'écran.

@ Utilisez le clavier
Appuyez sur la touche correspondante pour changer de pages.
» Page précédente : touche <Page arriére>
* Page suivante : touche <Page avant>
» Premiére page : touche <Début écran>
* Derniére page : touche <Fin>

@® Utilisez la molette de la souris

Appuyez sur la touche <Maj> tout en faisant rouler la molette de
la souris pour tourner les pages une a une. Faites tourner la
molette vers I'avant pour atteindre la page précédente et vers
I'arriere pour atteindre la page suivante.

SYIOAANDO(] JIOA JUSWIWOD : SYIOA\NO0 @



2.3 Visionneuse : comment voir la Visionneuse

@® Utilisez les menus

Cliquez sur [Page précédente] ou [Page suivante] dans le menu
[Affichage].

Infovue : Comment voir Infovue

* Reportez-vous a I'Aide Environnement d'exploitation du DocuWorks > Visionneuse > Disposition d'Infovue (Visionneuse)

Les 6 onglets dans I'Infovue peuvent vous donner des
informations a propos du document DW ou du classeur qui est

®Remarque affiché.

Afficher/masquer les onglets .

Cochez les cases des noms des onglets a ~ L€S onglets vous permettent de manipuler les documents DW ou
afficher sous [Afficher les onglets dans Ies classeurs

Infovue] dans le menu [Affichage].
onglet. » Onglet [Bloc-notes/Liste de liens] (Informations a propos

Désélectionnez la case pour masquer un
Changez l'ordre des onglets des bloc-notes et des liens)

Faites glisser un onglet sur un autre.

Tous les bloc-notes et les liens dans le
document DW sont énumérés.

Vous pouvez vérifier les chaines dans les
bloc-notes ou les liens. Si vous double-
cliquez sur le bloc-notes, la page a laquelle
le bloc-notes est attaché, s'ouvre. Cliquer
sur un lien vous permet de sauter a la
destination associée.

'V Consulter

Bloc-notes/Lien

Les explications se trouvent dans "3.1
Visionneuse : ajout aux documents DW
(Annotation) (p.26)".

Classeur » Onglet [Index de classeur] (Informations a propos des

Les explications se trouvent dans "6.2 documents DW dans un classeur)
Bureau : création de Classeurs et

organisation (p.80)". Si un classeur est ouvert, les documents

DW dans le classeur sont énumérés.

[Menu du Classeur] vous permet de placer
des documents DW dans des classeurs, de
changer le nom des documents DW dans
des classeurs entre autres choses.

5550
g3
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2.3 Visionneuse : comment voir la Visionneuse

» Onglet [Liste de signatures] (Informations a propos des
signatures de document)

Toutes les signatures dans le document
DW ou le classeur sont énumérées sous
cet onglet. Vous pouvez vérifier les
informations des signatures ou ouvrir des
pages signées.

Vous pouvez également utiliser le menu qui
s'affiche lorsque vous cliquez avec le
bouton droit sur la signature pour vérifier
des signatures ou revenir aux documents
DW.

* Onglet [Table des matiéres] (Informations a propos
d'annotation de titre)

Toutes les annotations de titre dans le
document DW ou le classeur sont
énumereées sous cet onglet. Double-cliquer
sur une annotation de titre vous permet
d'ouvrir la page sur laquelle elle se trouve.
Vous pouvez également changer le titre ou
apporter d'autres modifications au menu
affiché lorsque vous double-cliquez sur
I'annotation de titre.

* Onglet [Résultat de la ROC] (Visualiser des documents DW
numeérisés avec la ROC)

[ 26 )

Effacer e résulat de la ROC.

Les chaines des résultats ROC d'une page
numeérisée a l'aide de la ROC sont
affichées.

Vous pouvez sélectionner, ajouter,
supprimer et saisir du texte dans les
résultats ROC.

Consulter
Signature
Les explications se trouvent dans "7.1
Types de sécurité et interdiction de
fonction (p.92)".

®Remarque

Vérifiez les signatures

Vérifiez que la signature est fiable ou s'il
y a une édition aprés la signature.

Consulter
Table des matiéres (Annotation de
titre)
Les explications se trouvent dans "3.4
Visionneuse : création d'une table des
matiéres (p.47)".

ROC
Les explications se trouvent dans "3.5
Bureau/Visionneuse : conversion des

images du texte en données texte (p.53)".

23
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voir la Visionneuse

* Onglet [Propriétés de la page] (Informations concernant les
propriétés de la page)

Cette zone affiche les propriétés des
documents ouverts.

Vous pouvez vérifier le format de papier, le
type de données du document d'origine, la
résolution, etc.



Edition de documents DW

Ajoutons des informations telles que des bloc-notes et du texte aux documents DW que
vous avez créés ainsi que des échantillons inclus avec DocuWorks.

Les informations peuvent étre ajoutées comme si vous utilisiez des documents papier.

Cette section explique également comment modifier I'ordre et supprimer les pages dans
des documents DW.

MQ sjuswndop ap uonip3 @



®Remarque

Annuler

Appuyez sur les touches <Ctrl> + <Z> ou
cliquez sur [Annuler] dans le menu
[Edition] pour annuler les 10 opérations
précédentes (maximum).

Visionneuse : ajout aux
documents DW (Annotation)

Ajoutons des bloc-notes et du texte sous forme de mémos et
tragons des lignes avec un marqueur sur des documents DW.

Les bloc-notes, le texte et les marqueurs sont connus en tant que

"Annotations". Cette section explique les divers types
d'annotations et comment ajouter fréquemment des annotations
utilisées.

Que peut-on faire avec des Annotations?

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > A propos des annotations

26

 Consulter

Barre d'outils d'annotation

La Barre d'outils d'annotations affichée
sur la droite est la barre d'outils par
défaut.

Vous pouvez masquer les boutons
superflus ou ajouter les annotations
créées.

Les explications se trouvent dans "
Personnalisation de la barre d'outils
d'annotations (p.38)".

Vous pouvez annoter des documents DW en cliquant sur les
boutons sur la Barre d'outils d'annotations. Aprés I'annotation,

vous pouvez changer la taille, la couleur et la forme de certaines

annotations. Vous pouvez également déplacer, copier ou
supprimer les annotations.

@® Barres d'outils d'annotations

Il existe trois types de barres d'outils d'annotations : de base,
Tampon et Formes. Cette section indique ce que vous pouvez
faire avec chaque bouton.

Barre d'outils d'annotations de base

eostensteets

© Ecrire du texte en noir

@ Ecrire du texte en rouge

© Ajouter des blocs-notes jaunes sans texte

O Ajouter des blocs-notes bleus avec du texte

© Ajouter des blocs-notes verts avec du texte (*1)
O Tracer des lignes noires par main levée

@ Surligner en jaune du texte

© Tracer une ligne droite noire

© Tracer un rectangle rouge

@ Tracer une ellipse rouge

@ Tracer un polygone avec un cadre rouge et un intérieur bleu



3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

@® Insérer un objet OLE
@® Insérer des liens

@ Ajouter des annotations titre pour créer une table des
matiéres

(® Ajouter une date
@ Insérer une page vierge Letter portrait
@ Insérer une page vierge

(*1) La largeur du bloc-notes varie en fonction de la largeur du
texte saisi.

Barre d'outils d'annotations Tampon

2 Tampon %
BT | GOPIE | v

—0

S ——

O Ajouter des tampons

Barre d'outils d'annotations Formes

3 Formes x

00 &
BEO0 ¢
==l 35 %A%
e
) { s e
D@ a
e
==IEEE
=i

coo o

© Ajouter des schémas

@ Ajouter des crochets ou des mains

© Ajouter des fleches

O Ajouter des bulles, des codes ou des X

Les barres d'outils d'annotations Tampon et Formes sont
flottantes par défaut. Lorsque vous les faites glisser vers la droite,
vers la gauche, vers le haut ou vers le bas, elles se fixent a
I'emplacement ou vous les faites glisser.

[ Capture - Visionneuse DocuWorks
E E Affichage  Annotations Qutils  Aide

IEEIEEEIEY Y v[E s QB A& Oy

AAsoogs/N0dy B & e EE
PENTA Language School Pagel of |

Fichier Edition  Affichage  Annotations  Outils  Aide

‘BABE M 2 (m EE o FQaBAQL N4 N D
N eI E I eI
7 e e

PENTA Language School Pagelof1

®Remarque

Qu'est-ce qu'un OLE (Liaison et
incorporation d'objets)?

OLE est une fonction partageant et
échangeant des informations parmi
plusieurs applications Windows. Les objets
OLE sont des drapeaux, des diagrammes et
des vidéos ajoutés a un document DW a
I'aide de fonctions OLE.

Afficher/masquer les barres d'outils
d'annotations Tampon ou Formes
Pour masquer les barres d'outils, cliquez sur
x.

Pour les afficher, cliquez sur [Affichage] et
sélectionnez [Barres d'outils] > [Barre
d'outils d'annotation] > [2 Tampon] ou [3
Formes].
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

Si vous souhaitez que les barres d'outils soient de nouveau
flottantes, faites glisser vers le c6té gauche de la barre d'outils.

@® Exemples d'utilisation d'annotations

euse DocuWorks

ichage  Annotations  Outils  Aide

Eichier  Edition

mAE @ e JJEEf e a@RAAM Y n@ |
lAAlz2==lg#\Dgv@eras|da Ellipse
— —— ]l
= Fleche
Iy

.
B Bloc-notes

=mem Légendes

i voic g2s | Le niveau de satisfaction de nos Shudiants
tos
misivaz pa
nous contacter —_—

s E= o

o utile pour apprendre !

Nous voulons une nouvelle icéne ici.

R =
- A L it iter breve et eff
Maln Ievee ongum est iter per praecepta, mue_gf_xpafunpm

MLigne ‘
: biluaEES B

e B @ | AppuyersurFl pour obtenir del'aide. Page séquentielle 1 /12 Classeur

Cogyrizht 2002 Exols 6 langus: Peres. Tous

Ajout de bloc-notes avec du texte

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > Utilisation d'annotations > Utilisation des annotations du bloc-
notes

' Consulter
Imprimez un document DW avec

des blocs-notes

Si vous souhaitez imprimer un document
DW incluant des blocs-notes, vous devez
sélectionner les cases [Ajuster a la zone
imprimable si le document est plus grand
que le papier] et [Inclure également les
annotations excédentaires] dans la boite de
dialogue [Paramétrages détaillés] qui
s'ouvre dans la boite de dialogue
[Impression]. Les explications se trouvent
dans "4.1 Bureau/Visionneuse : impression

(p.60)".
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Cette section explique comment ajouter des bloc-notes avec du
texte.

1 Ajouter un bloc-notes

O Cliquez sur = (Bloc-notes/Bleu Clair/avec Texte) dans la
barre d'outils d'annotations.
Le curseur change et devient 4.

® Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez ajouter le bloc-
notes.

Séjours inguist
Contacteznous E
En quol consiste la méh

Le bloc-notes est ajoute.

Pagel of 1

Saisir une chaine d= caractéres
B [




3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

2 Saisissez du texte

@ Double-cliquez sur saisicums caine g casetires
Le curseur change et devient .

@ Supprimez ssisrue chane de caracteres
© Entrez du texte.

Pagel of 1

Vérifié

O Lorsque la saisie du texte est terminée, cliquez en dehors
du bloc-notes.

Modification des propriétés d'annotation

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > Travailler avec des annotations (opération courante) > Affichage ou
modification des propriétés d'annotation

Cette section indique comment modifier les propriétés des
annotations a l'aide du bloc-notes et du texte.

1 Changer la couleur des bloc-notes

O Cliquez sur (= [Mode de pointage] sur la Barre d'outils

standard.
] @®Remarque
@ Cliquez sur le bord du bloc-notes. Autres maniéres
. . Double-cliquez sur le bord du bloc-notes
© Cliquez sur = [Couleur de remplissage] dans la barre pour afficher la %oi:e de dialogge [F;ropriétés
. sz . ., du bloc-notes]. Sélecti
d'outils des propriétés pour afficher le menu déroulant. e A Ter i (T
Cliquez ensuite sur une couleur du menu. cliquezsur| oc |

gfations Outils  Ajde
m JEE e Q@AM nD
govBar=@a

Pagel of 1

s Page  Cortenu
Accuei
Infos surles cours = - e ——— Veriié.
S es

Co I )

f

{

{

{

|

[

I|

e

—_—

we sur le site de I'école de langues Penta !
[Autres couleurs]

i Cliquez sur [Autres couleurs] dans le menu

‘ déroulant pour afficher la boite de dialogue

apide, Méthode utile pour apprendre |

our
Contacteznous
En quoi consiste la méthe

[Couleurs].

Vous pouvez sélectionner la couleur a l'aide
fos surles cours d'une palette dans cette boite de dialogue.
Services aux enfreprises

G R R R R R ERNNRNN RN oo
a
2}

vses < | | hgum est iter per praecepta,
[ m ] ’ (C'est en forgeant qu'c
Bloc-notes

[ Bloc-notes avec le texte:

Len Copyign 2001 Ecola s gl

5

g — || 1

‘ b i U g
o= w 8 a Page sé 1412 Modifie Classeur
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

®Remarque La couleur du bloc-notes change.
Changer la taille des bloc-notes

Cliquez sur le bloc-notes, placez le curseur

sur Met faites glisser la fleche pour modifier

la taille. —‘
Pagelof |
Verifie.

Verifé

)
i)
A==

T
Changer la taille de la zone de saisie

detete ) 2 Modifiez la taille et la couleur du texte
. Cliquez sur la zone de saisie de texte.
2. Cliquez sur [Désancrer] dans le menu

[EdifonT O Cliquez sur le texte que vous souhaitez modifier

3. Faites glisser la zone de saisie de texte.

@ Cliquez sur = [[Taille de police] dans la barre d'outils des
propriétés pour afficher le menu déroulant. Cliquez ensuite
sur une taille de texte du menu.

Fichier Edition  Affichage  Annotations  Out Ajde

IBEIEE- L R VEE e FlABEAAQ M nd
(A A==€ 2 N0 Oy B8 = e E A
[Bloc-notes/Liste deiens
Bloc-notes/Liste de liens [Index de classeu 9 *
Types  Page  Cortenu B
1 Accuei
1 Infos surles cours
1 Services au entreprises
1 Sjours Inguistiques
1 Contacteznous E
1 En quei consiste la méth
= Verfié
2 Accuei . .
5 rfos surles cours apide. Méthode utile pour apprendre!
2 Services aux entreprises. -
2 Séjours Inguistiquss
2 Contacteznous
2 En quoi consiste 2 méthe
2 Lesnomiie B sa ¢réation en 1985
2 co
- e offre une méthode
o Ly
fos srles cours & pour l'apprentissage
Services aux ertreprises l‘ws ‘mm"el
Sjours Inguistiques
Contactez-nous
En quei consiste fa méthe
Pl 2 P
Accuel 1
Infos surles cours %
Services aux ertrepiises 18 per praecepta, breve et efficax per exempia.
‘ 0 v 2 bn forgeant qu'on devient forgeron.)
5 2
[] Bocotes 2
[ Bocotes avec letexte %
3
[¥]ten 2002 Ecole d lanzses Fen, Tout decit v
48 h e
< h m i '
© Times New Roman v ~lb i U &|DE S| @
RN R R RIRT 2o — Page séquentielle 1 /12 Modifié. Classeur

La taille du texte change.
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

© Cliquez sur » [Couleur de texte] dans la barre d'outils des
propriétés pour afficher le menu déroulant. Cliquez ensuite
sur une couleur de texte du menu.

[Bloc-notes/Liste de iens —
Types  Page Pagelofl
i) 1
] TR e——— = e
B — — V, . f
@ e cri1e
i 1 ERMFE= 00 [l
[ 1 e sur le site de I'école de lingues Penta !
o 1
1] 2
@&z apide, Méthode utile pour apprendre |
[ 2
& 2 r
] 2
1] 2 =
] 2
[ 2
o 4 L
[ 4
g 4
i3 4
] 4
i3 4
[ 5
i) 5
] 5
i R v (Cest en forgeant
Bloc-notes
[7]Bloc-notes avec e texte: [ Jaune
@tien pr—— |
e " I Fuchsia it
—————————— | 2 Turquaise
‘ i v |
B — 4 | O Blanc >
 [Times New Roman % [<] b i Y Autres couleurs
F =] [ e Page sé 1/12 Modifié, Classeur

La couleur du texte change.

Pagelof 1

Surlignage de texte

@®Remarque

[Autres couleurs]

Cliquez sur [Autres couleurs] dans le menu
déroulant pour afficher la boite de dialogue
[Couleurs].

Vous pouvez sélectionner la couleur a l'aide
d'une palette dans cette boite de dialogue.

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > Utilisation d'annotations > Utilisation d'annotations a main levée

Surlignons du texte pour ajouter de l'intensité.

1 Surligner du texte

O Cliquez sur # (Marqueur/Jaune/7pt) dans la barre d'outils
d'annotations.
Le curseur change et devient .

@ Cliquez avec la souris sur I'emplacement ol vous souhaitez
démarrer le surlignage et maintenez le bouton enfoncé
pendant que vous surlignez. Relachez le bouton lorsque
vous avez terminé.

Le texte est surligné.

Cet accord est conchy snre Fulmshima Machinery Co. Lid #esizné ci.aprés par « FME ») et Glo
Chemical Co., Lid. (désigné ciaprés par « GCC ») en tant que provisions sur la Feuille jointe 1 com]
146818 4 1" Article 6 de 1" Accord de partenariat commercial daté du 1 a0t 2002

@®Remarque

Surligner d'un c6té a I'autre
Surligner du texte tout en maintenant la
touche <Maj> enfoncée permet de faire
tracer le surligneur verticalement et

horizontalement.
whitiry Co., Ltd #5 ®

(TYY <

Modifiez la couleur et I'épaisseur
Double-cliquez sur le marqueur lorsque le

% [Mode de pointage] est activé pour
afficher la boite de dialogue [Propriétés de
Main levée]. Changez la valeur sous
[Couleur] et [Epaisseur] au niveau de I'onglet

[Couleur et ligne] et cliquez sur | o |,
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

Tracer une ligne droite et ajouter des fleches

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > Utilisation d'annotations > Utilisation d'annotations ligne

Tragons une ligne et ajoutons des fleches.

1 Tracer une ligne

O Cliquez sur - (Ligne/Noir/1pt) dans la barre d'outils
d'annotations.

Le curseur change et devient 4.

®Remarque

® Cliquez avec la souris sur I'emplacement ol vous souhaitez
Tracage de lignes par incréments de

15 degrés commencer la ligne et maintenez le bouton enfoncé pendant
Maintenez la touche <Maj> enfoncée tout en que vous la tracez. Relachez le bouton lorsque vous avez
tragant une ligne pour sélectionner une terminé

direction par incréments de 15 degrés. -

Une ligne est tracée.

HomestayMap Pagel of 1

.........

sur le site de I'école de langues Pent

Lieux de séjour

s il
T 2 du sijour. dans v sues pays,

2 Ajouter une fleche

Autres maniéres © Double-cliquez sur une ligne.
Cliquez sur la ligne tout en cliquant sur o : ag L : '
[Propriétes] dans le menu [Edition]. La boite de dialogue [Propriétés de ligne] s'ouvre.

@ Sélectionnez le type et le style de fleche. Vous pouvez
également changer la couleur et I'épaisseur du trait si
nécessaire.

[Style] © Cliquez sur [ = .

é Propriétés de ligne =)
[Polyligne large]

. Couleur et a‘ lle | pol I
[Polyllgpe] ouleur et ligneS¥iition ct taille | Police | Personnalisation
<«—— [Remplissage] Ligne

Style :

Palyligne -

e l OK ' Annuler Aide

Une fleche est ajoutée a la ligne.
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

. Lioux de séjour .

o o oo g i e

Insertion de liens

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > Utilisation d'annotations > Utilisation d'annotations de «Lien»

Les annotations qui permettent d'accéder a la destination du lien
sont appelées des "liens annotations". Cela est utile lorsque vous
souhaitez faire référence a des informations en rapport avec le
document DW.

@ Destinations de lien réglables
* Pages Web

Spécifiez une adresse Web (URL). Cliquer sur le bouton du
lien permet de lancer un navigateur Web et d'afficher la page
Web spécifiée.

F T ————

Xerox @)

@®Remarque

Liste des liens
Une liste des bloc-notes et Eseme=—m
des liens du document DW. =
peut étre visualisée sous
I'onglet [Bloc-notes/Liste de
liens] dans Infovue.

e ., e Double-cliquer sur un liste
Spécifiez un numéro de page. Vous pouvez spécifier un dans la liste permet d'afficher
la page ou il est inséré. De

numeéro de page d'autres documents DW et de documents DW  \\&me. ciquer  raide du
dans des classeurs, et un numéro de page séquentiel d'autres bouton droit surun lien et

- g . cliquer sur [Atteindre la :
classeurs. Cliquez sur le bouton du lien pour afficher la page  destination du lien] dansle ==
. . , menu affiché permet d'ouvrir . :
|nd|quee. la page Web tout comme en cliquant sur le
lien annotation.
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

@®Remarque

Régler un lien sur un lien annotation
Si un numéro de page est spécifié dans un
lien et que le numéro de page change, la
page souhaitée ne s'affiche pas. Afin d'éviter
ce probléme, insérez un lien annotation sur
la page souhaitée et reliez a I'annotation.

Placez un texte de document DW sur
un lien annotation

Sélectionnez du texte a l'aide du A [Mode
texte] sélectionné et cliquez a l'aide du
bouton droit. Cliquer sur [Créer une
annotation de lien] dans le menu affiché
permet de créer un lien annotation
transparent sur le texte sélectionné.

34

» Autres lien annotations dans des documents

Spécifiez une autre titre de lien annotation. Vous pouvez
spécifier un lien annotation dans d'autres documents DW ou
classeurs. Cliquer sur le bouton de lien permet d'afficher la
page sur laquelle le lien annotation spécifié est insére.

Spécifiez le nom du fichier. Cliquer sur le bouton de lien
permet de lancer I'application associée et d'afficher le fichier
spécifié.

Cliquer sur le bouton de lien permet de lancer le logiciel de
courrier électronique et d'ouvrir un nouveau message avec
I'adresse électronique spécifié saisie en tant que destinataire.

T s

(T —

® Insérer des liens

1 Affichez la boite de dialogue [Propriétés du Lien]

O Cliquez sur & (Lien) sur la Barre d'outils d'annotations.
Le curseur change et devient .

@ Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez ajouter le
bouton de lien.
La boite de dialogue [Propriétés du Lien] s'ouvre.

2 Configurer les paramétres du lien

© Cliquez sur I'onglet [Avancé].



3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

@ Saisissez le texte a afficher sur le bouton du lien dans
[Titre].

© Configurez les paramétres nécessaires.
O Sélectionnez le [Type de lien].

O Cliquez sur [ eewe. .
Propriétés du Lien @

Couleur et igne | Postion et taile | Police | Personnaisatiol| Avancé || 0
Affichag

e ) ©®

[ Afficher icBne
[ Vue transparente
Ajuster automatiquemert au tire

[E D&irir infobulle:
Type de lien e
(([pomses Doouworis — «| ) ([ Paramitres... | )

Paramétres actusls -

Page 1 du document en cours

[ ok |[ e [ Ade |

Une boite de dialogue des paramétres de lien s'ouvre.
La boite de dialogue varie en fonction du [Type de lien].

O Configurez les paramétres dans la boite de dialogue.

@ Cliquez sur [ = 1.

[Page Web] [Données DocuWorks]

Paramatres URL Paramétrage des fichiers DocuWorks

JETH 6 )
Fup I sercn.com

[Adresse

Paramétres de I'adresse électzgnique

Goomrorm el ™ )

[Autres fichiers]

Paramétrage autres fichiers

© Configurez tous les paramétres sur les autres onglets si
nécessaire.

@®Remarque
Lien vers la page d'autres fichiers DW
Définissez le fichier et la page dans la boite

de dialogue [Paramétrage des fichiers
DocuWorks].

Lien vers un autre lien annotation
Vous devez définir le lien annotation de
destination du lien au préalable.
Sélectionnez un [Type de lien] pour le lien
annotation.

Le fichier et le lien annotation de la
destination de lien sont définis dans la boite
de dialogue [Paramétrage des fichiers
DocuWorks] pour le lien annotation dans la
source du lien.
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

@®Remarque
Lorsqu'un lien est activé
Le bouton s'affiche en gris.

\ Cliquez ici pour accéder  notre site Web.

Supprimez les boutons de lien

Apres la désactivation d'un lien, cliquez avec

le bouton droit sur le bouton de lien avec le
& [Mode de pointage] sélectionné et

cliquez sur [Supprimer].

Vous pouvez également appuyer sur la

touche <Supprimer>.

Autres maniéres
Vous pouvez déplacer les boutons de lien en

appuyant sur la touche <T>, <l>, <<—>o0u
<—> tout en maintenant la touche <Alt>
enfoncée.

Activez des liens

Cliquez sur [Editer tous les liens/titres] sous
[Lien/Titre] dans le menu [Outils] pour
supprimer la coche.
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O Cliquez sur [ «

Propriétés du Lien =)
Coulewr et igne | Postton et taile | Palice | Personnaisation }vancé
Afichage
Tire Ciquezici ;0céderé notre ste Web
Aficher icéne
Vue trangparente
7] Ajuster automatiquement au tire
Déirir irfobull
Type delien
Fage Web | [ Paramétres
Paraméres actuels :
URL hitp://ww xerox com
| ok |} Anner Ade

Le bouton de lien est ajouté au document DW.

e S e T e e R e e |
IBIEIE ] E%@*A i v (B8 F]QBRKQEMA > HD
AAeoogsNldy B & e EE

Pagel of |

® Déplacez les boutons de lien et changez les parameétres
du lien

Lorsqu'un bouton de lien est ajouté, il est considéré comme
activé.

Lorsqu'un lien est activé, cliquer sur un bouton de lien permet
d'atteindre la destination spécifiée. Dans cette condition, le
bouton de lien ne peut pas étre supprimé. Le lien doit étre
temporairement désactive.

Un lien est désactivé lorsque vous cliquez sur [Editer tous les
liens/titres] sous [Lien/Titre] dans le menu [Outils]. Lorsqu'un lien
est désactivé, le bouton s'affiche en blanc.

| Cliquez ici pour accéder 4 notre site Web. |

» Déplacement de liens
Apres la désactivation d'un lien, cliquez sur le bouton de lien
avec le & [Mode de pointage] sélectionné et déplacez-le.

+ Editions de liens
Apres la désactivation d'un lien, double-cliquez sur le bouton
de lien avec le & [Mode de pointage] sélectionné. Lorsque la
boite de dialogue [Propriétés du Lien] s'affiche, éditez le lien si
nécessaire.




3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

Ajout répété de la méme annotation

* Reportez-vous a I'Aide Menus et boites de dialogue > Visionneuse > Menu > [Annotations] > [Mode d'annotation continu]

® Double-cliquez sur un bouton de la barre d'outils
d'annotations

Double-cliquez plusieurs fois sur le bouton de la barre d'outils
d'annotations que vous souhaitez ajouter.

e Annotations Outils  Aide

Ficher e &= e Fla@mal[nernd |
AA==|g s iu&r—@@]|

4

e

Homestay Map Pagel of 1

T

Bienvenue sur ke site de I'école de langues Pent

L'annotation du bouton sur lequel vous avez double-cliqué peut
étre ajoutée a plusieurs reprises.

‘Bienvenue sur ke site de

enves le de langues Pent
( Lieux de séjour D ]

e Heudussjour s ate pays -

Lo b
‘ Pane

L 1RO v

v

[ n
/ biuaoEsa
B # @ 8 & Appuyer sur F1 pour obtenir de 'aide. Page séquentielle 9 /12 Modifié, Classeur

Pour supprimer ce paramétre, cliquez sur un autre bouton de la
barre d'outils standard ou de la barre d'outils d'annotations.

® Cliquez sur [Mode d'annotation continu]

Sélectionnez [Mode d'annotation continu] dans le menu
[Annotations] pour ajouter des annotations a plusieurs reprises.
Lors de I'ajout d'une autre annotation, cliquez sur [Mode
d'annotation continu] dans le menu [Annotations] pour
désélectionner cette option.

@®Remarque

Répétition

Appuyez sur les touches <Ctrl> + <Y> pour
répéter I'opération en cours. Une fois une
annotation ajoutée, la méme annotation est
insérée.

Vous ne pouvez cependant pas décider de
I'emplacement d'ajout.
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3.1 Visionneuse : ajout aux documents DW (Annotation)

Personnalisation de la barre d'outils d'annotations

* Reportez-vous a I'Aide Travailler avec des annotations > Personnaliser des outils d'annotation

@®Remarque

Personnalisez l'intégralité de la barre

d'outils

« Utilisez le menu affiché lorsque vous
cliquez avec le bouton droit de la souris sur
la barre d'outils et la boite de dialogue
affichée lorsque vous cliquez sur
[Customize].

Standard

Zoom

Page suivante/précédente
Propriété

Rechercher

Customize...

« Cliquez sur E][Toolbar Options] > [Add or
Remove Buttons] dans la barre d'outils
standard et personnalisez les barres
d'outils a I'aide du menu affiché.

& [0 @

Standard

Rechercher

Page suivante/précédents

Customize...

[Décider de la forme lors du collage]
Le nom change en fonction de I'annotation a
ajouter. Par exemple, le nom est [Décider de
la chaine de caractere lors du collage] lors
de l'ajout de texte.
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Personnalisons la Barre d'outils d'annotations afin de I'utiliser
plus facilement.

@ Ajouter des annotations créées par l'utilisateur a la Barre
d'outils d'annotations

Ajoutez des annotations créées par I'utilisateur a la barre d'outils

pour une utilisation répétée plus facile.

1 Affichez la boite de dialogue [Ajouter a la barre
d'outils d'annotation].

O Cliquez sur & sur la Barre d’outils standard pour entrer en
Mode de pointage.

© Cliquez sur I'annotation que vous souhaitez ajouter a la
barre d'outils.

Pagelof |

Meniic

© Cliquez sur [Ajouter a la barre d'outils d'annotation] dans le

menu [Annotations].
La boite de dialogue [Ajouter a la barre d'outils d'annotation]
s'ouvre.

2 Ajouter a la barre d'outils d'annotations

© Entrez un [Nom].

© Cliquez sur [Décider de la forme lors du collage] pour
décider de la forme lors du collage.

© Sélectionnez la barre d'outils d'annotations a laquelle vous
souhaitez ajouter I'annotation dans [Barre d'outils
d'annotation].

O Cliquez sur [ = .

Ajouter 4 la barre d'outils d'annotation

Nom :
o Flouge Bloc-notes/Fouge Texte/360]
nnuler
9 || Décider de la forme lors du collghe [ﬁmde
Barre d'outils d'annotation
1 Basique -

Le bouton est ajouté a la Barre d'outils d'annotations.
Cliquez sur le bouton pour ajouter I'annotation enregistrée.
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[ Capture - Visionneuse DocuWorks
Fichier Edition Affichage Annotations Outils  Ajde

ENENE R N =
AAle=olg s Doy B r = q |

PENTA Language School Pagelofl

® Masquez les boutons de la barre d'outils d'annotations

Vous pouvez masquer les boutons d'annotation inutilisés sur la
barre d'outils pour clarifier I'écran.

1 Affichez la boite de dialogue [Options barre
d'outils Annotation].
Cliquez sur [Paramétrage de la barre d'outils
d'annotation] dans le menu [Outils].
La boite de dialogue [Options barre d'outils Annotation] s'ouvre.

2 Masquer des annotations

© Cliquez sur I'onglet avec I'annotation a masquer.

® Cliquez sur x a la gauche du bouton que vous souhaitez
masquer pour qu'il passe a 0.

© Cliquez sur le bouton .

72, Options barre dautils Annotation - cAusers\admin\documents\xerox\documorks\dwh,, |2 (o e

Fichicr_Edition_Uste_Onglel_Tnsérer Ajde 6
1 Basique IZTampnr\ | 3 Formes U o
[ A Texte/Times Mew Roman/Moir/12pt -

Texte/Times New Roman/Rouge/12pt
-~ Séparateur - £
1 Bloc-notes/Jaune Clair
Bloc-notes/Bleu Clair/avec Texte
== Bloc-notes NotePad (redimensionnement automatique)/Vert Clair/avec Texte
-~ Séparateur -
B& Main levée/Noir/1pt Apergu
[# Marqueur/Jaune/Tpt
FAN e eihiciom e

< m 3

Taille de |s bare douts Grande  Moyenne & Peiite

La boite de dialogue [Options de barre d'outils] s'affiche.

O Cliquez sur [ i 1.

Optians de barre d'outils S5

Voulez-vous enregistrer les modifications dans les options de barre
L d'outils?

Annuler

Les boutons d'outil sélectionnés ne s'affichent plus.

®Remarque
Supprimer des boutons sur la Barre
d'outils d'annotations

Cliquez sur I'annotation a supprimer et
appuyez sur la touche <Supprimer>.

Autres maniéres
Cliquez sur [Quitter] dans le menu [Fichier].

Utiliser la Barre d'outils d'annotations
personnalisée sur d'autres PC

Copiez un fichier appelé "Nom de |la Barre
d'outils d'annotations.ann" qui se trouve
sous
"Documents\Xerox\DocuWorks\DWFolders"
au méme emplacement sur d'autres PC pour
I'utiliser.

39

M@ Siuswindop ap uonipg @



@®Remarque

Annuler

Appuyez sur les touches <Ctrl> + <Z> ou
cliquez sur [Annuler] dans le menu
[Edition] pour annuler les 10 opérations
précédentes (maximum).

* Reportez-vous a I'Aide

Visionneuse : Déplacement et
su

ression de pages

Opérations de base de la Visionneuse > Travailler sur des Pages >
Copie, déplacement ou suppression de pages

Déplacons les pages pour modifier I'ordre et supprimer les pages
inutiles. La procédure de copie des pages est détaillée en
remarque.

Déplacement de pages dans un document DW
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@®Remarque

Autres manieres

Double-cliquez sur une page du document
DW lorsque | & [Mode de pointage] est
sélectionné.

Vous pouvez également déplacer des pages
dans = (Trieuse de pages et document).

Copier des pages

Faites glisser et déposez une page a
I'emplacement souhaité tout en maintenant
la touche <Ctrl> enfoncée.

1 Déplacer des pages

O Cliquez sur = (Trieuse de page) sur le Bouton Changement
d'affichage.
Un document DW s'affiche dans la vue des vignettes.

@ Faites glisser la page a déplacer vers I'emplacement
souhaité.
La ligne directrice s'affiche au point ou vous avez fait glisser la

page.

B8 Capture - Visionneuse DocuWorks
Fichier Edition  Affichage Annotations Outils  Ajde

IBEIEEEEL R ERD V(B8] [ a@Aalwar nm
AAe==g s N0 dv B & s s

o o '
bila<EIe

é@ ‘F@J B B | Appuyersur FlL pour obtenir de I'aide. =
—
La page est déplacée.

Page séquentielle 12 Classeur




3.2 Visionneuse : Déplacement et suppression de pages

BE2E DEIE. @ i
AAle=olg s Do BT s HO

@ ™ [ @ B @ | AppuyersurFl pour obtenir del'aide. Page sé 1 Modifié, Classeur

Déplacement de pages dans d'autres documents DW

1 Afficher des pages en mode Trieuse de page
Cliquez sur = (Trieuse de page) sur le bouton
Changement d'affichage au niveau des documents DW
incluant la page que vous souhaitez déplacer (documents
d'origine et de destination).

Les pages des documents DW sont affichées dans la vue des
vignettes.

2 Déplacer la page

Faites glisser et déposer la page pour la déplacer dans la
position souhaitée dans le nouveau document.

La ligne directrice s'affiche au point ou vous avez fait glisser la
page.

@®Remarque

Autres maniéres

Double-cliquez sur une page du document
DW lorsque | & [Mode de pointage] est
sélectionné.

Vous pouvez également déplacer des pages
dans ® (Trieuse de pages et document).

Copiez les pages sur un document DW
Vous pouvez copier les pages en
maintenant la touche <Ctrl> enfoncée et en
faisant glisser les pages sur la fenétre du
document DW vers lequel vous souhaitez
copier les pages.

Créer un autre document DW a partir
des pages

Faites glisser les pages sur I'Explorateur ou
le Bureau.
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3.2 Visionneuse : Déplacement et suppression de pages

[y Notification - Visions

neuse DocuWorks B
Eichier Edition Affichage Annotations Outils  Ajde

IREEEERE =D [ Qg [(w
(AAe==¢s T3 Ears dd

d = = [

m

R =RE]

S

biual=EaE®

| e o B

B | AppuyersurF1 pour obtenir de |'aide.

La page est déplacée.

Affichage  Annotations  Outils

‘mAEE Mm@

NN e AN EEE

biua=ES B

@ ™ @ @ B @ | AppuyersurFl pourobtenir del'aide.

Page séquentielle 13 Modifié, Classeur

Suppression de pages

® Supprimer des pages une a une

®Remarque
Autres maniéres

« Cliquez sur [Supprimer] dans le menu
[Edition].

« Cliquez a I'aide du bouton droit de la souris
sur la page, ensuite, cliquez sur
[Supprimer] dans le menu affiché.
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1 Affichez la page que vous souhaitez supprimer

Affichez la page que vous souhaitez supprimer a lI'aide de
la barre d'outils Page suivante/précédente.

2 Supprimer des pages

© Appuyez sur la touche <Supprimer>.
Une boite de dialogue pour confirmer s'il faut ou pas supprimer

la page s'ouvre.



3.2 Visionneuse : Déplacement et suppression de pages

® Cliquez sur i @

Visionneuse DocuWorks

I, Etes-vous d'accord pour couper ou supprimer cette page ?

La page affichée est supprimée.

® Supprimer plusieurs pages en méme temps

1 Afficher des pages en mode Trieuse de page
Cliquez sur = (Trieuse de page) sur le Bouton
Changement d'affichage.

L'affichage est modifié.

2 Sélectionnez les pages a supprimer

Appuyez sur la touche <Ctrl> tout en cliquant sur les
pages que vous souhaitez supprimer.

hage Annotations Outils Aide

‘BHEH DY E. 8 ) ) [ Q@ AafK <D n @
AAlmo=og s/ D0y B &S ED

& = (B @ [ @ | AppuyersurFlpour obtenir delaide. Page séquentielle 1 Classeur

®Remarque

Sélectionnez des pages consécutives
a supprimer

Pour sélectionner des pages consécutives,
cliquez sur la premiére page que vous
souhaitez supprimer et tout en maintenant la
touche <Maj> enfoncée, cliquez sur la
derniére page.
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ent et suppression de pages

3 Supprimer des pages

Appuyez sur la touche <Supprimer>.
Les pages sélectionnées sont supprimées.

' [T NelisEEE6)

(5 1 ® WON @ B B Apuersor L pou obtenirdeTuice

Page séquentielle 10 Modifi€.  Classeur




Vous pouvez ajouter des chaines de texte d'en-téte/pied de
page, des images et des numéros de page pour les documents
DW et classeurs. Cette fonction est utile pour I'ajout de titres et
de numéros de page séquentiels lors de la création d'un seul
document DW ou d'un classeur a partir de plusieurs fichiers.

<Exemples d'utilisation de numéros de page>

Numéro de page : Numéro de page:
1-3 1-5

Numéro de page :

___I

Créez des documents DW

o oW oW
oW

Empiler

Spéciﬁez les numéros de page séquentiels de 1 a 12 et les en-
tétes communs.

<Exemples d'insertion d'éléments>

: 7
Le zite da I'école de langues Penta

TA Language School Le sits de l5cole d lanzues Penta
L d(e QO
Numéro de page Pied de page

1 Affichez la boite de dialogue [Paramétrage de
I'en-téte/pied de page]
Cliquez sur [Paramétrage de I'en-téte/pied de page] sous
[En-téte/pied de page], dans le menu [Outils].
La boite de dialogue [Paramétrage de I'en-téte/pied de page]
s'ouvre.

2 Configurer les titres

© Cliquez sur I'onglet [En-téte] ou [Pied de page].

Visionneuse : insertion de titres
et de numéros de page

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Opération sur des documents
DocuWorks > Paramétrage des en-tétes et pieds de page

Consulter
Qu'est-ce qu'un classeur?
Les classeurs vous permettent de
rassembler et d'enregistrer ensemble des
documents DW mais individuellement. La
maniere de procéder avec les classeurs
est expliquée dans "6.2 Bureau : création
de Classeurs et organisation (p.80)".

Empiler des documents DW

Vous pouvez empiler plusieurs
documents DW dans un seul document.
Les explications se trouvent dans "
Empilement de documents DW (p.76)".
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3.3 Visionneuse : insertion de titres et de numéros de page

@Remarque @ Configurez les paramétres nécessaires.
Spécifiez le style du texte pour I'en-
téte, le pied de page ou le numéro de Paramétrage de 'en-téte/pied de page =)
page Entéte | fage du hau‘ Fied de page 'mage du bas | Numéro de page
Dans la boite de dialogue qui s'affiche Tede Lestedelécodel « | Polos Saisissez le texte pour le titre.
lorsque vous cliquez sur | FPolee , Vous -
pouvez régler le style du texte. ’ j— . " .
""gg";":;: Morge supérere: 5 . Réglez la position du titre.

Sélectionnez I'image du titre
Cliquez sur les onglets [Image du haut] et e Dote
[Image du bas] et configurez les paramétres. —
Seuls les fichiers BMP de moins de 9,5 Mo Destintion e Réglez la page sur laquelle
peuvent étre spécifiés ici. © Tout R .,

Pages ajouter un titre.

0K | [ Annuer | [ Appliquer | [ Ade

3 Réglez le numéro de page

© Cliquez sur I'onglet [Numéro de page].
@ Configurez le format du numéro de page le cas échéant.
© Configurez tout autre paramétre si nécessaire.

Format du nun?erq dg page o Cllquez sur o« .
Lorsqu'un caractere a simple octet "#" est
saisi dans [Format] sous I'onglet [Numéro de Paramétrage de 'en-téte/pied de page ]
pagel], le "#" représente le numéro de page.
Par exemple, saisir "-#-" permet d'afficher "- Entéte | image duhaut | Pied depage | Image dubad Numéro de page )
63" Format:  |page ] . Police...
Titres et numéros de page q [Les ' seront remplacés par ls numéro de page )
Les titres et les numéros de page ne sont P“H“':; Marge supérieurs inféiours : 5 . Réglez la position des numéros de
pas automatiquement mis a jour lorsque des - page.
documents DW sont empilés ou que l'ordre @ Bas
des pages a été modifié. Cliquez sur [Mise a Alignement
jour de I'en-téte/pied de page] sous [En-téte/ Geuche  Numéro de début 1
pied de page], dans le menu [Outils]. 0' © Centre Normbre de chifes ]

Drotts —
Supprimez les titres et les numéros de

Destination — - .

page ® Tour Réglez la page sur laquelle ajouter un
Cliquez sur [Effacer I'en-téte/pied de page] Pages numeéro.
sous [En-téte/pied de page], dans le menu -
[Outils]. —_—

OI\ 0K \i ponder | [ popliguer | [ Ade |

Une boite de dialogue pour confirmer s'il faut ou pas appliquer
les paramétres s'ouvre.

O Cliquez sur i 1.

Paramétrage de I'en-téte/pied de page B

Le paramétrage n'est pas pris en compte. Voulez-vous I'intégrer
' % maintenant 7

Le titre et le numéro de page définis se reflétent dans le
document DW.
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table des matieres

matiéres

Vous pouvez aisément créer une table des matiéres a partir de
documents DW ou de classeurs. Une table des matiéres est utile
si un document DW ou un classeur a été créé a partir de
plusieurs fichiers. Définissez le titre avec une "annotation de titre"
et créez une table des matiéres.

Visionneuse : création d'une

Consulter
Qu'est-ce qu'un classeur?
Les classeurs vous permettent de

rassembler et d'enregistrer ensemble des
documents DW mais individuellement. Les

explications se trouvent dans "6.2 Bureau :

création de Classeurs et organisation
(p.80)".

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Création d'une Table des

Création d'une table des matiéres

1 Affichez I'onglet [Table des matiéres] dans
Infovue.
Cliquez sur «» dans Infovue et sur I'onglet [Table des
matieres] pour afficher I'onglet.

2 Ajoutez des annotations de titre

© Affichez la page sur laquelle vous souhaiter ajouter un titre.

@ Cliquez sur (= (Titre/Niveau 1) sur la Barre d'outils
d'annotations.

7 WebCapture - Visionneuse DocuWorks
Fichier Edition Affichage Annotations Outils  Aide

‘=l (A)E @@ & (B, (A EE)
laale==g 7\ 00v @8 = | E

w% =] (& [E &)1 4 »

PENTA Language School Pagelof |

=

Le curseur de la souris devient .

@®Remarque
Lorsque I'Infovue ne s'affiche pas

Cliquez sur @ [Infovue] dans la barre
d’outils standard.

Onglet [Table des matiéres] dans
Infovue

Le réglage des annotations de titre tout en
affichant I'onglet [Table des matieres] dans
Infovue vous permet de voir a quoi
ressemble la table des matieres.

Position des annotations de titre
Ajouter toujours des annotations de titre
dans la méme position, sur la gauche par
exemple, permet d'augmenter la lisibilité.
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3.4 Visionneuse : création d'une table des matiéres

@®Remarque
[Titre]

Alors que vous étes en A [Mode texte],
copiez le titre dans le document DW et
collez-le dans [Titre].

[Niveau]
Réglez pour créer une table des matieres
structurée identique a celle qui se trouve
dans ce manuel.
1. Création de documents DW
1.1 Bureau : Création de documents DW
Création d'un document DW a partir
d'un fichier d'application
Création d'un document DW a partir
d'un fichier image
Réglez comme suit pour créer une structure
identique a celle ci-dessus. Entrez "1."
depuis ci-dessus dans [Titre].
« 1. Créez des documents DW : niveau 1
« 1.1 Bureau : création de documents DW :
niveau 2
« Création d'un document DW a partir d'un
fichier d'application : niveau 3
« Création d'un document DW a partir d'un
fichier image : niveau 3

Onglet [Couleur et ligne]/[Police]

Les parametres sous les onglets [Couleur et
ligne] et [Police] ne peuvent pas étre
configurés car les annotations de titre sont
transparentes.
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© Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez ajouter
I'annotation de titre.
La boite de dialogue [Propriétés du titre] s'ouvre.

O Cliquez sur I'onglet [Avancé].

© Saisissez une chaine de texte pour créer une table des
matiéres sous [Titre].

O Réglez le [Niveau].

@ Si nécessaire, configurez les paramétres des onglets
[Position et taille] and [Personnalisation].

O Cliquez sur [ = .

Propriétés du titre e 0 ==
Couleur et hgnel Posttion et taile 'Puh:e lPErsunnahsallonI Avancé ' 0
;@
-

a\ ok | J Aeer [ ade |

L'annotation de titre est ajoutée.

‘ 1277 BENTA Language Schol

Depuis sa ¢réation en 1985, -
Penta offre Une mdthode
unique-pour l'apprentissage
des langues étrangéres.

@ Contactezmous

O Ajoutez des annotations de titre a d'autres pages.

3 Créez une table des matiéres

© Cliquez sur [Créer la table des matiéres] sous [Table des
matiéres] dans le menu [Outils].
La boite de dialogue [Création de la table des matieres] s'ouvre.

@ Configurez les paramétres le cas échéant.

© Cliquez sur = .



3.4 Visionneuse : créati

Création de la table des matil 2

Paramétiage du papier
Largeu : 216

HHH]

Hauteur : 279 o

Emplacement pour linsertion de la table

des matires : 1] page

[Préciser un numéro de page de 1413)

Créer les numéros de page aprés Insertion de la table des matiéres.|

Cette opération supprime lhistorique des opérations d'annulation/réexécution.

La table des matiéres est créée a I'emplacement indiquée sous
[Emplacement pour l'insertion de la table des matiéres], dans la
boite de dialogue [Création de la table des matiéres].

rks

Table des matiéres

Accueil

1
Infos sur les cours 2
L 4
D 5

6

3

9

Services aux enireprises

Séfours lnguisiques
Lisux de séjour
c 10
Méthode Pena 1
g A U | 3

= 1 IEInscES e
(@ ™ 8§ @ O [ | AppuyersurFl pour obtenir delaide. Pageséquentielle1 /13 Classeur




on d'une table des matiéres

Modification des annotations de titre a I'aide d'Infovue

Les annotations de titre peuvent étre modifiées dans le menu qui
s'affiche lorsque vous cliquez a l'aide du bouton droit de la souris

sur l'onglet [Table des matiéres] dans Infovue.

* [Atteindre la page]

Affiche la page avec I'annotation de titre.
* [Déplacer vers le haut]

Déplace d'une position vers le haut.
* [Déplacer vers le bas]

Déplace d'une position vers le bas.
* [Niveau supérieur]

Déplace d'un niveau vers le haut.

* [Niveau inférieur]

Déplace d'un niveau vers le bas.

* [Renommer]

Permet de modifier le titre.




3.4 Visionneuse : création d'une table des matieres

Changement ou copie des annotations de titre sur les pages

Les annotations de titre sont transparentes et leurs positions sont
fixes. Détachez I'annotation de titre pour la déplacer.

1 Affichez une annotation de titre et détachez-la.

© Cliquez a I'aide du bouton droit sur la page contenant
I'annotation de titre a éditer et sur le menu qui s'affiche,
cliquez sur [Editer tous les liens/titres].

hesPenta 1

, purles cours

L'annotation de titre s'affiche.

use efomation

Biem Tesite d. 4@

=
(Q 'nformatios

@ Cliquez a I'aide du bouton droit sur I'annotation de titre et
cliquez sur [Désancrer] dans le menu qui s'affiche.
L'annotation de titre peut maintenant étre éditée.
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2 Modifiez, copiez, déplacez ou supprimez

Modifiez, copiez, déplacez et supprimez les annotations
de titre le cas échéant.

Pour modifier les titres ou niveaux, cliquez a I'aide du
bouton droit sur I'annotation de titre et cliquez sur
[Propriétés] dans le menu qui s'affiche.

_

EOROM g2
Blorigina

Pour copier, maintenez la touche <Ctrl> enfoncée et faites
glisser le titre.

Pour supprimer, cliquez sur I'annotation de titre et
appuyez sur la touche <Supprimer>.




Les documents DW créés a partir de documents papier peuvent
étre traités en tant que données texte, car le texte représente une
partie des données image. La ROC convertit du texte dans des
documents DW créés a partir de documents papier dans des
données de texte et vous permet d'utiliser les données.

Bureau/Visionneuse : conversion des
images du texte en données texte

@®Remarque

Qu'est-ce que la ROC?

ROC veut dire "Reconnaissance optique de
caractéres". Elle convertit des images de
texte en données de texte numériques par le
biais d'un processus de reconnaissance de
caracteres.

Choses pouvant étre faites avec des documents DW traités par la ROC

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de données sur des Pages > Traitement de la ROC

sur les données d'une image

@® Modifiez les résultats de la ROC

Sélectionnez une chaine de texte affichée sous I'onglet [Résultat
de la ROC] de I'Infovue dans la Visionneuse et copiez, coupez,
collez, supprimez ou saisissez du texte. Vous pouvez utiliser les
résultats des modifications lors de la copie en =« [Mode texte]
sélectionné et lors de la recherche du texte.

@® Recherchez une chaine de texte

Lors de la recherche d'une chaine de texte dans le Bureau ou la
Visionneuse, vous pouvez également rechercher des documents
traités par la ROC.

Bureau : Traitement de la ROC

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > ROC

@®Remarque

Modifiez les résultats de la ROC
Méme si vous éditez les résultats de la ROC,
les résultats des éditions ne sont pas reflétés
sur le texte affiché sur des documents DW.

V Consulter
Recherche d'une chaine de texte

Les explications se trouvent dans "5
Recherche de documents DW (p.67)".

1 Affichez la boite de dialogue [ROC]
Sélectionnez un document DW ou un classeur, puis

cliquez sur =1 [ROC] dans la barre d'outils du module

externe standard.
La boite de dialogue [ROC] s'ouvre.

@®Remarque
Sélectionnez des documents DW ou
des classeurs

Vous pouvez sélectionner plusieurs
documents DW et classeurs.

Documents DW ou classeurs qui
peuvent faire I'objet de la ROC

Les documents DW et les classeurs qui ont
un "Document image" en tant qu'[Original]
dans I'onglet [Propriétés de la page] dans
I'Infovue de la Visionneuse.
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3.5 Bureau/Visionneuse : conversion des images du texte en données texte
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@®Remarque

[Réduire le bruit de I'image avant la
ROC] sous [Options de la ROC)/
[Effectuer automatiquement une
correction de désalignement] dans la
boite de dialogue [Paramétres
avancés de la ROC]

Pour afficher la boite de dialogue
[Parametres avancés de la ROC], cliquez
SUF [ Perametiss avancss ds s ROC._|

Lorsque ces cases sont sélectionnées,
effectuez Réduire le bruit/Correction de
désalignement de sorte que le texte soit plus
facilement reconnaissable pendant le
traitement de la ROC. Cela n'affecte pas le
document DW.

[Traitement ROC pour une image
couleur]

Sélectionnez soit reconnaissance soit
vitesse ayant la priorité lors du traitement de
la ROC. [Mettre la reconnaissance en
priorité] permet de reconnaitre le le contour
du texte, le texte faible et le texte en
superposition a l'arriere-plan.

Spécifier la zone de reconnaissance
Vous pouvez sélectionner la zone de la page
pour la reconnaissance lors de I'utilisation de
la ROC interne et lorsque [Spécifier la zone
et reconnaitre] au niveau de l'onglet
[Général], dans la boite de dialogue
[Paramtres avancés de la ROC] est
sélectionné.

Si la ROC est a nouveau effectuée sur
la méme page

Les données existantes sont perdues et les
nouvelles données de la ROC écrasent les
données existantes de la ROC.

2 Configurez les paramétres (le cas échéant).

O Cliquez sur [ .

ROC ==
Nom du fichier traité [ Commencer |
Page en cours de tiaitement : —

Paramétres..

it [ e |

Le nombre de fichiers & traiter est 1.

La boite de dialogue [Paramétrage de la ROC] s'ouvre.

@ Configurez les paramétres si nécessaire.

© Cliquez sur [« .

Paramétrage de la ROC [
p—
Faimer 13 bolls de dalogus lorsque [oparalion 38 teimine o o
. Annuler
Effsctuer uricquement un prétrsitsment (Ne pss sifsctusr ls
raitement ROC) Aide

Prétraitement

Effectuer les procédures suivantes sur le document Docuworks avant la ROC

Rotation automatiqus de 2 page

e Options de la ROC
] Réduire le bruit de 'mage avant la ROC Miveau: |Nomal -

Traitement ROC pourune - Mettie la rgconnaissance g Metire la yilesse en
image couleur - e prioité priorité

Parameties avancés de s ROC
Page & traiter

© Toutes les pages

Page couverturs
=

La boite de dialogue [ROC] s'ouvre a nouveau.

3 Procéder au traitement de la ROC

@ Cliquez sur (cme].
Le traitement démarre et la progression du traitement de

reconnaissance s'affiche dans la boite de dialogue [ROC].

@ Lorsque le traitement est terminé, cliquez sur [ =m

ROC =

Mom du fichier tiaité scan.sdw A
Page en cours de taitement: 1/1 9

Etat:

Le nombre de fichiers & traiter est 1
Début du traitement. .
Tous les traitements sont achevés.




3.5 Bureau/Visionneuse : conversion des images d

Visionneuse : Traitement de la ROC

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de données sur des Pages > Traitement de la ROC
sur les données d'une image

1 Affichez la boite de dialogue [ROC] ®Remarc
Cliquez sur [ROC] dans le menu [Outils]. .?ZSC‘Z.’L

La boite de dialogue [ROC] s'ouvre. e
dans l'ongl

I'Infovue.

2 Procéder au traitement de la ROC

O Configurez les paramétres le cas échéant.
® Cliquez sur [ o= .

Roc @
i (( oémarer )
@) Page en cours =
©) Tautes les pages
Flou de lmage

[T Béduire le bruit de limage
O Bas
@ Noimal
) Haut

[Mete : Le document ne refléte pas
les résultats )

Prétraitement pou limage couleur
) Mettre la regennaissance en prioité

© Mettre la vitesse sn prioité

Confimer les iésultats de la ROC

Une fois le processus terminé, la chaine de texte reconnue par la
ROC est affichée au niveau de I'onglet [Résultat de la ROC]
d'Infovue.



3.5 Bureau/Visionneuse : conversion des images du texte en données texte

Visionneuse : affichage ou copie Résultats de la ROC

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de données sur des Pages > Traitement de la ROC
sur les données d'une image

@®Remarque
Documents DW et classeurs qui ont
fait I'objet de la ROC

1 Afficher les résultats

Cliquez sur «» et sur I'onglet [Résultat de la ROC] dans Infovue pour

[Traité par la ROC] s'affiche dans la barre
d'état du Bureau lorsque vous cliquez
dessus dans la vue des vignettes.

Lorsque I'Infovue ne s'affiche pas

Cliquez sur @ [Infovue] dans la barre
d’outils standard.

afficher les résultats de la ROC.

Les chaines de texte reconnues par le traitement de la ROC sont
affichées.

B8 scan - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition Affichage Annotations Outils Ajde

(B Q@R W) e

EEIEER- R RN =

] ) el V| 8 = ]
Lorsque I'onglet [Résultat de la ROC] o -
est masqué ticres | Reésultat de la ROC | Proprietésde | 4 ¥
Cliquez sur [Affichage] et sélectionnez [ ——
[Afficher les onglets dans Infovue] > Onglet Cobege snidbeseperiedanpt e peet
[Onglet Résultats de la ROC]. o s aeage B b
| Garbage to be recycled NOTICE
i e
Résultats de la ROC [ o Pl bos R —
Il est possible que les chaines de texte e s oy 3 S0 p—
soient altérées en raison de I'état des e ey Garbage shauld be separaed and put in the spasified box lsted balow.
» 2 G
documents papier, de]a précision du T Burmable garosge: Rec box E
scanner et des parameétres du processus i3/
ROC v Norsburmabie garbage: Biue bax
. Y L e 202 7
En cas de caracteres altérés, modifiez les a2 “Garbags o be recydled
chaines de texte au niveau de I'onglet T e Srambox
[Résultat de la ROC]. _paper: Purpie bex
“When to put
Gartage should b throw away on he speciied day of the weok,
-Burnable garbage: Tuesday & Saturday
) ——
' -“Non-burable garbage: Friday
3
e om | +}|« (— ] »
biuaEES B
(B ™ 8 Mm B [ | AppuyersurFl pourobtenir de laide. 11

2 Copiez et collez la chaine de texte (dans la
mesure requise)

Autres maniéres © Faites glisser le curseur sur la chaine de texte a copier sur I'onglet

[Résultat de la ROC] dans Infovue.

@ Cliquez sur [Copier] dans le menu qui s'affiche lorsque vous
cliquez a I'aide du bouton droit sur le texte.
La chaine de texte sélectionnée est copiée.

Cliquez sur *a! et faites glisser le curseur
sur la chaine de texte a copier sur une page.
Les lignes ou pages de texte sont
sélectionnées.
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3.5 Bureau/Visionneuse : conversion des images

Affichage Annetations  Outils  Ajde

[v][(ET® [ FIQERAR] M

\ihen throwing out garage. please note the follov
~Where to o

Rétablir NOTICE

Couper
+ When throwing out garbage, please nate the following rules;

Copier N
Coller

*Where ta put
foarvage Should be Seperates and putin e Specries boxlisied Delow]

Tout sélectionner

-Burnable garbage. Red box

-Non-burnable garbage: Blue box
-Garbage to bs recycled

~PET bottle: Graan box

~Gan: Yellow box

—Paper: Purple bex

*when ta put
‘Garbage should be 1hrow away on the specifisd day of the week.
-Burnahla garhage: Tussday & Satrday

M dunahis narhans: Eridas

© Collez la chaine de texte copiée dans le fichier de
I'application.

) Sans titre - Bloc-notes \ oa

Eichier Edition Format _Affichage
Garbage should be separated and put in the specified box 1isted below. 7
“Burnable garbage; Red bex

-Non-burnable garbage: Blue box

~Garbage to be recycled

—ZPET bottle: Green box

--Can: Yellow_box
--Paper: Purple box
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Impression de documents
DW

Ce chapitre explique comment imprimer des documents DW.

La procédure de base est identique a celle d'autres logiciels tels que les applications
Office.

Certaines méthodes d'impression applicables sont également présentées.

MQ Sluswnoop ap uoissaidw| ©
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@®Remarque
Autres maniéres

« Cliquez sur |2 [Imprimer] dans la barre
d’outils standard.

« Cliquez sur [Imprimer] dans le menu
[Fichier].

Imprimez en incluant I'annotation de
bloc-notes

Configurez les paramétres dans la boite de
dialogue [Paramétrages détaillés]. Les
explications se trouvent dans page 61.

Apergu avant impression

Cliquez sur [Apergu avant impression] dans
le menu [Fichier] dans la Visionneuse pour
afficher I'apergu.

Bureau/Visionneuse : impression

DocuWorks

Imprimons quelques documents DW.

L'impression peut étre réalisée a partir du Bureau ou de la
Visionneuse.

Les tailles de document peuvent étre ajustées au papier et les
bloc-notes collés peuvent étre imprimes.

1 Affichez la boite de dialogue [Impression]

© Pour le Bureau, sélectionnez un document DW ou un
classeur.
Pour la Visionneuse, double-cliquez sur un document DW
ou un classeur a ouvrir.

@ Appuyez sur les touches <Ctrl> + <P>.
La boite de dialogue [Impression] s'ouvre.

2 Imprimer le document DW

© Configurez tous les paramétres dans la boite de dialogue
[Impression] si nécessaire.

O Cliquez sur [r=m==w=s] pour configurer tous les paramétres
dans la boite de dialogue [Paramétrages détaillés] si
nécessaire.

O Cliquez sur [ «

Impression =5
Imprimarte
Nom : Xerox WorkCentre Pro C2636 ] [ Proprétés.. |
Statut - Prét
Type : Xerax WerkCentre Fro C2635
Emplacemert:  LPTI:
o Commentaire Imprimer dans un fichier
Zone dimpression Copies
o Tout Nombre de copies : 1
Pages  ge: 1 a: 119
S o L 3 3
PIEEV]!
Page en cours 1F 1F
e
| Paraméirages détailés | || oK \'\ Annuler

L'impression démarre.

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Imprimer des documents DocuWorks
Opérations de base de la Visionneuse > Imprimer des documents



4.1 Bureau

[Ajuster au format du papier]

Sélectionnez cette option pour agrandir ou réduire le document DW pour I'ajuster au format du papier. Par

exemple, si un document DW comprend un mélange de documents de taille A2, A4 et carte postale, ils peuvent
tous étre ajustés et imprimés sur papier A4.

Paramétrages détaillés E‘

npiession prioritaie

Formnat du papier dimpression priaritaits indépendamment de | taile du document
Paramatres pour le format du document prioitaire
Bjuster & [format diprigine]

Si cette option est cochée lorsque les attributs du fomat d'origine correspondent
au format A3, le format d'origing est s format du document.

Imprimen au format deéin par Putifateur
Le document est envapé & finprimante: sans modification du formal 0
Feen(eepien gt et sz

Awec Docuworks, force |a sélection du papier sans utiiser la sélection
automatiqus de limprimants

Sulies parcmtties

“Ajuster & la zone imprimable si le document est

Bemplacer les zones transparentes par des baries obliques pour limpression

[oox ][ amum [ e |

Tnclure également les annotations excédentaires]

Si cette option est sélectionnée, les données sont réduites de sorte que ces annotations qui
sont sur le bord sont imprimées.

I
I
I
I
a

1
Zone _} )

[Ajuster a la zone imprimable si le document est plus grand que le papier]
Sélectionnez cette option pour réduire automatiquement les données sur une page a la taille a laquelle

I'imprimante peut imprimer. Cette option est utile pour imprimer des en-tétes de fax ou des informations sur
les bords des documents DW. Cette case est désélectionnée par défaut.




®Remarque
Ce que vous pouvez faire d'autres
Certaines imprimantes peuvent rapidement

imprimer des images en noir et blanc et en
couleurs/échelle de gris.

Bureau : impression avec les

meémes parametres

Pour utiliser a plusieurs reprises les mémes parameétres, tels que
recto/verso et 2 en 1, lors de l'impression de documents DW ou
de classeurs, il convient de créer un bouton avec le module
externe Imprimante rapide. Une fois que le bouton a été défini,
cliquez simplement dessus pour imprimer conformément a ces

parametres.

Réglage du module externe Imprimante rapide

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Imprimante rapide > Paramétrage du module externe Imprimante

¢ Important

Parameétres d'impression
sauvegardés

Cela dépend du pilote d'impression
sélectionné et de sa version. Veillez a
vérifier votre environnement de travail.

@®Remarque

[Enregistrer le nom de I'imprimante et
les parameétres d'impression.}/
[Enregistrer seulement le nom de
I'imprimante.]

[Enregistrer le nom de I'imprimante et les
parametres d'impression.] enregistre les
parametres dans la boite de dialogue
[Configuration de I'impression], alors que
[Enregistrer seulement le nom de
I'imprimante.] ne le fait pas.

Nous recommandons de sélectionner
[Enregistrer le nom de I'imprimante et les
parametres d'impression.].

1 Ajout du module externe Imprimante rapide

© Cliquez sur [Paramétrage] sous [Module externe] dans le
menu [Outils] sur le Bureau.
La boite de dialogue [Paramétrage du module externe] s'ouvre.

O Cliquez sur [Imprimante rapide] sur [Modules externes

disponibles] et cliquez sur &= .

Paramétrage du module externe

(e

Fichier Edition Barre d'outils  Ajde

Modules swtemes disponibles

Barre dioutils du module exteme

Houveau document o
Conection des mages d'appal
Fiechercher et marquer

Mise en page

ROC

Optimisation POF

Traiter les pages

Tri des pages |
Conversion des codes de car|
Rédaction

[ Module exteme Standard

ol

Fermer ]

Menu de module extene en caurs : Annuler

IR, Convertisseur dimags
B, Extraction dimage
[ Mise en page

) Tri des pages

Conwersion dimage haute rés:

! Aiouter_|
Créer un document auto-sxbial _ [

[ Optimisation de fichier
[# Eftacement des marges

Créer un document aute-crira =
Conversion en POF
Fiétrogradation du document ¢
Convertisseur dimage
Evtraction dimage

Erchange Outlack.

Supprimer

Processeur dimage

I@)

«[m v

136) Traitsr les pagss
fed ROC

By Rechercher ot marquer
£ Conversion en PDF

Paraméties

Changer ligine...

Déplacer vers le haut

Déplacer vers le bas

La boite de dialogue [Sélection du mode d'enregistrement]

s'ouvre.

2 Configurer les paramétres

O Cliquez sur [ = .



Sélection du mode ' enregistrement =5
Sélectionner [¢Ement 3 enregishier aves Imprimante 13pide
Défintion d Mélément 3 ervegistrer
@ Ervegiaiie: oo de lmprimanis ol i3 dimpression]

dimprimante,

paramétrage de limpression.

Les paramétres pouvant &he enregishiés dépendent du pilote

Ervegistrer seulement ls nom de fimprimante.

Les waleurs par défaut du pilote sont utiisées pou le

|| 0K || Annuler Aide

4.2 Bureau : impression avec les mémes parametres

La boite de dialogue [Configuration de I'impression] s'ouvre.

@ Réglez I'imprimante, le format du papier, impression recto
ou recto/verso, N en un, etc. et cliquez sur = .

Configuration de limpression

XS

Imprimante

Hom :

[ Xerax WorkCertre Fro C2636

<) [ Propriéigs.. |

Etat Prét

Type : Xerax WorkCertre
Emplacemert : LPT1:
Commentaire

Papier

Taile

Reéseay. ..
Paramétrages détaillés

Pro C2636

letre@sxin ]
Source : | Sélection automatique ~

Ne pas afficher s bote de dislogue ds
o parEmEtace de limpression lors de limpression

Orientation

o Porait

Paysage

[ ok [ Aonuer |

© Entrez un nom d'imprimante approprié tel que "Letter/Recto/
verso/2 en 1" dans le module externe Imprimante rapide qui
a été ajouté sous [Menu de module externe en cours].

O Cliquez sur |

Fermer

Paramétrage du module externe

[

Muodules extermes disponibles

Fichier Edition Barre d'outils  Aide

Barre d'outils du module exteme :

Nouveau document ~
Correction des images d'appal
Fiechercher et marquer

Mise en page

ROC

Optimisation FDF

Traiter les pages

Tii des pages

Conversion des codes de car¢
Fiédaction

Conversion dimage hauts 1és:
Créer un document auto-extra _
Créer un document auto-sxtra =
Conversion en FOF
Rétogradation du document ¢
Convertisseur dimage
Exhaction dimage

Exchange Dullagk

Processeur dimage

Diémanage de lexéeution de ¢
Imprimante rapide

Client ODMA

l e 3

Ajouter

Supprimer

©

[Moduie esteme Standerd

(4]

)

Menu de module exteme en cours

R, Convertisseur dimage
B, Extraction dimage

ER Mise en page

[2h) Tri des pages

= Optimisation de fichier
[ & Etfacement des marges
138 Trater les pages

ROC

By Riechercher et marquer

Annuler

Déplacer vers le bas
etter/Rectofverso/2 en 1|
O

Ajde

Baramétres..

Changer licéne

Deéplacer vers le haut

Le bouton Imprimante rapide est ajouté a la barre d'outils du
module externe standard.

B By
||

| Letter/Rectofverso/2 en1 |

®Remarque
Changer les icones

Cliquez sur |_Changerfizire.. | pour modifier les
icones de la barre d'outils du module

externe.

b By
e —
H [ Letter/Recto/verso/2 en1 |

Multiples Imprimantes rapides

Vous pouvez régler plusieurs Imprimantes
rapides et les utiliser si possible. Lors de
I'enregistrement d'une Imprimante rapide,
définissez le nom et I'icone en fonction des
parametres afin qu'ils soient facilement
identifiables.
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avec les mémes parameétres

Utilisation du module externe Imprimante rapide pour imprimer

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Imprimante rapide > Exécution du module externe Imprimante
rapide

Cliquez sur le document DW ou le classeur a imprimer, puis
cliquez sur le bouton Imprimante rapide pour imprimer
pimante - cONformément aux paramétres définis.

mis a




Bureau : impression de plusieurs
age sur une seule page

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Mise en page

Essayez en utilisant le module externe [Mise en page] pour @Remarque
imprimer plusieurs pages sur une seule page. Exécilter le modulsiexiSE
page;
Double-cliquez sur un document DW ou un
T . classeur, puis cliquez sur 2 [Mise en page]
Vous pouvez utiliser le module externe [Mise en page] pour e =

agrandir ou réduire les pages pour les ajuster au format du papier standard.
et pour modifier I'ordre des pages pour un cahier. Nom du document DW une fois la mise

Vous pouvez améliorer la qualité d'impression en effectuant une  [p booc organses

Le nom d'un document DW créé a l'aide du

des mises en page a l'avance pour I'impression de documents module externe [MISCEHESEIE SIS

" Nhaut" ou"_livret". Le document DW

DW ou de classeurs qui sont imprimés avec les mémes dorigine ou le classeur n'est pas affecte.
. Lorsque deux pages sont mises sur une
pa rameétres. seule, le nom sera " _2Haut", et lorsque

quatre pages sont placées sur une seule, le
document sera appelé "_4Haut".

® Pour imprimer un document DW 2 en 1

@ Module externe [Mise en page]

Motification_2Haut

Hotifeatiom [ Eagmg:? LZElETilY 2 Haut [Droite ou B ag] - ]
@® Pour imprimer un cahier avec une imprimante qui ne Qu'est-ce qu'un cahier ?
posséde pas de fonction cahier Un cahier est un document imprimé sur
) les deux cotés de la page et plié au centre
2 Module externe [Mise en page] Impression avec des pages numerotées.

recto/verso

Capgure

Capture_livr
Comme une fevils / e —
[ e Cahier dans lardre: = ]
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Recherche de documents
DW

Ce chapitre explique comment rechercher des documents DW.

La procédure de base est identique a celle d'autres logiciels tels que les applications
Office.

Certaines méthodes de recherche applicables sont également présentées.
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Visionneuse : recherche de texte

Recherchons une chaine de texte dans un document DW. Vous
pouvez également rechercher des chaines de texte dans les
résultats de la ROC et les annotations de texte. Vous ne pouvez
pas rechercher une chaine de texte qui traverse un saut de page.

Recherche a l'aide de la barre d'outils Recherche

* Reportez-vous a I'Aide Environnement d'exploitation du DocuWorks > Visionneuse > Description des barres > Barre d'outils
Recherche

@®Remarque

Procédure d'exemple pour copier et
coller une chaine de texte a partir d'un
document DW

1. Lorsque *A [Mode texte] est sélectionné,
sélectionnez la chaine de texte a
rechercher.

2. Cliquez a I'aide du bouton droit de la
souris dessus et cliquez sur [Copier] dans le
menu affiché.

3. Cliquez avec le bouton droit sur la case de
saisie simple dans la Barre d’outils
Recherche, ensuite, cliquez sur [Coller].

Autres maniéres
Appuyez sur la touche <F3>.

Lors de la recherche de "A ou B"

Séparez les mots par un espace.
Exemple : FMC GCC

Si I'annotation de texte est trouvée
L'annotation compléte est sélectionnée.

Si le texte est trouvé dans les résultats
de la ROC
Les lignes ou pages sont sélectionnées.

La barre d'outils Recherche recherche dans tout le document.

1 Recherche

© Entrez la chaine de texte pour une recherche dans la case
de saisie simple de la barre d'outils Recherche .

O Cliquez sur = [Rechercher suivant].

Fichier  Edition ichage  Annetations Qutils  Ajde

. 2

AAz==lg s Uame = e

Fukushima Machinery Co., Ltd.

Fichier Edition  Affichage Annotations Outils  Ajde

BEEEEERRENES v (B8] [ [F][QRIE Q[0 4 n I
AAe==g /N0 v B & s s

Cet accord est conclu Machirery Co, Ld. (désigné ci-apr
Chemical Co., Ltd. (désizn ciaprés par « GCC #) 2 ta0t que provisions sur
18818 I'Asticle § e I'Accord de partnariat cial daté du 1 2ot

parfl 386 ) ot Global
|2 FeOMWt: | comme

1
commer: 1 a0it 02

ctions doit Bire calculée surla

ssion devark éire payee par GCC 4 FMC b

i
et les fais d'exporation et d imporiation des bénsfices de vents < par les senices |
nefioyaze. L

Pour poursuivre la recherche, cliquez sur #/[Rechercher
suivant].

Si la chaine de texte n'est pas trouvée, la boite de dialogue
indiquée ci-dessous s'affiche. Cliquez sur @ 1.



5.1 Visionneuse : recherche de texte

Visionneuse DocuWorks

@ s recherche s'est terminée sur la demiére page du document.
V' voulezvous poursuivie la recherche 3 partir de | premitre page ?

Si la chaine de texte n'est pas trouvée en dépit d'une recherche
approfondie, la boite de dialogue indiquée ci-dessous s'affiche.
Cliquez sur [« 1.

Visionneuse Decuorks =

I, Letextespecifié n'existe pas.

@®Remarque

A partir de la deuxiéme recherche
La chaine de texte de la précédente
recherche s'affiche dans la zone de texte
[Chaine de texte]. 10 chaines de texte
maximum de recherches précédentes
peuvent étre enregistrées.

Recherche a I'aide de la boite de dialogue [Rechercher]

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de données sur des Pages > Recherche de chaines

de texte

La boite de dialogue [Rechercher] permet de définir la cible de
recherche et le type de texte a ignorer.

1 Affichez la boite de dialogue [Rechercher]

Cliquez sur a[Rechercher] sur la Barre d’outils standard.
La boite de dialogue [Rechercher] s'ouvre.

2 Recherche avec conditions

© Saisissez la chaine de texte a rechercher dans [Texte].
@ Définissez la cible de recherche et le type de texte a ignorer.
© Cliquez sur [ .

Rechercher =
9
FMC] - ] 9

Rechercher suivant
caractéres en les délimitant ave: espaces.

Cible
Texte de la page dapplication
Texte résutant de I ROC
Annotations du teste

Vous pouvez spécier plusieurs chaines de

Ignorer la casse
Fermer ce dislogue au début de Ia recherche

Lorsqu'une chaine de texte est trouvée, elle est sélectionnée.

Fi di e Annotations Outils  Ajde
EIEIEER-EY v ENER T T I TR [CNEAEIRY IR
AAm==¢s 09 B6r= @

Fukushima Machinery Co, Ltd.
13545 Orichi, Yauizhino!
TukushimaFact Tapen
Tl 08123 SR Fan | HELADS321-5058

ACCORD

Cet accord est concln entre Fukushima Machinery Co, Lid. (désigné
Chemical Co., Ltd (signéciagres par « GOC ») en tant que provisi
i 4 "Asticle 6 de I Accord de partenariat commercial daté du 1 aoi

s pa et Global
 FedMOBe | comme

Lla d a |
baseduprofit G transport, Fassrance,
et les frais d'axportation et d'importation des Dénsficss de vents effectuss par les services de
nettoyage.

Pour poursuivre la recherche, cliquez sur (2 [Rechercher
suivant].

e ryse pur GCCA PN basée s

@®Remarque

Autres maniéres

* Cliquez sur [Rechercher] dans le menu
[Edition].

« appuyez sur les touches <Ctrl> + <F>.

Procédure d'exemple pour copier et
coller une chaine de texte a partir d'un
document DW a rechercher

1. Lorsque ‘A [Mode texte] est sélectionné,
sélectionnez la chaine de texte a
rechercher.

2. Cliquez a l'aide du bouton droit de la
souris dessus et cliquez sur [Copier] dans le
menu affiché.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris
sur la zone de texte et cliquez sur [Coller]
dans le menu affiché.

Lors de la recherche de "A ou B"
Séparez les mots par un espace.
Exemple : FMC GCC

Si I'annotation de texte est trouvée
L'annotation compléete est sélectionnée.

Si la chaine de texte est trouvée dans
les résultats de la ROC
Les lignes ou pages sont sélectionnées.

Autres maniéres
Appuyez sur la touche <F3>.
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de texte

Si la chaine de texte n'est pas trouvée, la boite de dialogue
indiquée ci-dessous s'affiche. Cliquez sur & 7.

Visionneuse DocuWarks ‘

La recherche s'est terminée sur la demiére page du document.
Voulez-vous poursuivre la recherche & partir de la premiére page ?

(-
Si la chaine de texte n'est pas trouvée en dépit d'une recherche

approfondie, la boite de dialogue indiquée ci-dessous s'affiche.
Cliquez sur [ .

1. 10 Visionneuse DocuWorks
es

A Letexte spécifié n'existe pas.

.




de la recherche

Lors de la recherche d'une chaine de texte a I'aide du module
externe [Rechercher et marquer] sur le Bureau, toutes les
occurrences de la chaine de texte sont annotées dans une
opération.

Il est utile dans les points suivants par rapport a la méthode
expliquée dans "5.1 Visionneuse : recherche de texte (p.68)".

* Vous pouvez conserver le résultat de la recherche, car toutes
les occurrences de chaine de texte sont annotées.

* Vous pouvez visualiser I'emplacement du texte recherché
étant donné que la chaine de texte recherchée est marquée
d'annotations rectangle et la page est marquée d'annotations
de bloc-notes.

Des annotations sont ajoutées a la version copiée des
documents DW et classeurs recherchés. Les documents DW et
classeurs originaux ne sont pas modifiés.

1 Affichez la boite de dialogue [Rechercher et
marquer]
Sélectionnez un document DW ou un classeur a

rechercher sur le Bureau, puis cliquez sur % [Rechercher

et marquer] dans la barre d'outils du module externe
standard.
La boite de dialogue [Rechercher et marquer] s'ouvre.

2 Rechercher et marquer

© Saisissez la chaine de texte a rechercher.
@ Configurez tout autre paramétre si nécessaire.

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Rechercher et marquer

¢Important

Chaines de texte qui ne peuvent pas
étre recherchées

Vous ne pouvez pas rechercher des
annotations de texte.

Bureau : marquage des resultats

&
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5.2 Bureau : marquage des résultats de la recherche

@®Remarque . S
Régler I'annotation a utiliser sur le 0 Cllquez SUr_owae I,
résultat de recherche Rechercher et marquer =5

Cliqueg sur | Detsis eE configgrez les T e e
parametres dans la boite de dialogue o FMC D | u—
[Paramétrage du module externe Annuler

Wous pouvez specifier plusiewrs chaines de caractéres en

Rechercher et Marquer] qui s'ouvre. Wlsloti et actdedlesracas Aide
Diétails.
Recherchez a nouveau dans le résultat s
de recherche e 7] Teste de la page dapplcation
Vous pouvez rechercher dans le résultat de 7] Texte tésulant de la ROC
recherche ("Nom du document d'origine-
marqueu)‘ Si vous recherchez une nouvelle V| Ne pas distinguer entre majuscules et minuscules
chaine de texte apres la premiére ==
recherche, nous vous recommandons de L , ltats d h h t ; x . . tdud t
cliquer sur _osis ] et de changerla couleur Ies.rgsu ats ae rec er’c "e sont crees separen?er_l . u ocumelf\
d'annotation. d'origine et sont appelés "Nom du document d'origine-marque" sur

I'Espace de travail si la chaine de texte est trouvée. Les pages sur
lesquelles la chaine de texte en cours de recherche est trouvée,
sont annotées. Le document DW d'origine ou le classeur reste.

7
Accord Acmrd-marsue
Exemple de recherche de "FMC"

[ Rectangle (texte trouvé surligné) ]

[ Accord-marque - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition  Affichage Annotations Outils  Aide
‘(&[A)B & (@ (s [ (5. (@) v BA s FRERAKQW 4 WO
NN L ==

El

Cet accord est conchy entre Fulmshima Machinegf Co

Chemical Co., Ltd (dsigné ciapis par « GCC
de 1" Accord e partenariat co

BEEATA

doit tre calenlée surla
de transport, 'assurance,
par les services dz

GCC doit payer 4 FVE wie commi ssion d trente-deus pour cent (32%%) équivalente 4 un profit net

conformément aux grovisions mentionnées ci-dessous.

3. Les modalités de payement de GCC & FMC daivent éire que GCC doit gayer les commissions &
EMNE en ven japo uccursale de Tokyo dansles dix (10) ours apfés séception de la facture

pourles ervices de m

4 Le cods du pix + un montant dsduit du bordeceay de prix des services d'm certain
sriage ({aws d escompte) et le code du rix powr chaque service doit ére défini comme &

5 Letaw de change doit étre le taux TTS 4 la date du paiement ci-de ssus.

6 GOC doit payer 4 FME la commission minorée do préléve ment forfaitaire.

£3 patir de La date de début des services &
froctué Sparément pous la périod 4 parti

S §'il yaun doute 4 propos de cetaccord, FMC ot GOC doivent se consulter en toute sincérité

#tGCC ont validk cet accord en double exemplaire, signs parles rprésentants
Siteiniiie it

« i »
i bi¥al<iEa®
B M 8 @ B B | AppuyersurFl pour obtenir de I'aide. 171

Bloc-notes (joint aux pages sur lesquelles le texte est trouvé. Le
texte trouvé apparait sur ce dernier.)




Vous pouvez rechercher des mots-clés de divers éléments dans
des documents DW ou des classeurs. Ceci est pratique lorsque

Bureau : recherche de plusieurs
documents DW

DocuWorks

vous avez de nombreux documents DW et classeurs. Vous
pouvez également rechercher des documents DW et des

classeurs avec une certaine chaine de texte dans plusieurs
documents DW et classeurs.

1 Affichez la boite de dialogue [Rechercher]

Cliquez sur 3 [Rechercher] sur la Barre d'outils standard.

La boite de dialogue [Rechercher] s'ouvre.

2 Recherche avec conditions de recherche

© Configurez les éléments d'un ou plusieurs onglets.

(2 Cliquez sur

Rechercher
maintenant | w

\

'Spécifiez la date de mise a
jour et la taille du fichier.

Spécifiez une chaine de texte et

des conditions a rechercher.

Spécifiez les propriétés du document
réglées dans les onglets [Général] et
[Personnalisation] dans la boite de
dialogue [Propriétés du document].

p
Spécifiez les noms
et emplacements de
documents a
rechercher.

—_———

Vous pouvez
spécifier des
dossiers autres que
le Dossier
Utilisateur.

— e

=

Rechercher

| SXS

Fichier

dition

Affichage|

Nom de document -

--[ Nom et emplacement IDate attaillel Texde I Propriétés du dn:umem] Condtions fré * | *

maintenant

Accord

Vous pouvez spéciier plusieurs noms de documerts
e les délimitart aveo des espaces

Type de fichier

Les documents dans les classeurs seront ciblés.

* | Inclure lune -

] Les documents autres gue les fichiers DocuWorks seront ciblés.

Fermer

Nouvelle
recherche

{Heghemherdang C:\Users\Admin'Documents'Xerox\Docu | Parcour.. ] Quvrir

/| Rechercher également dans les sous-dossiers

Etendre |a recherche aux documerts protégés

Résultat de la recherche

Nom

Nom de dossier

Type

Taile Modifié

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Rechercher des documents

®Remarque

Autres manieres

+ Cliquez sur [Rechercher] dans le menu
[Edition].

« Appuyez sur la touche <F3>.

 Appuyez sur les touches <Ctrl>+<F>.

Boite de dialogue [Propriétés du
document]

Cliquez sur [Propriétés] dans le menu
[Fichier] de la Visionneuse pour afficher la
boite de dialogue [Propriétés du document].

[Affiner le résultat de la recherche]

Sélectionnez cette case pour limiter les
documents DW et classeurs répertoriés
sous [Résultat de la recherche] en fonction
de la cible de recherche.

Affichez les résultats de recherche
sous forme de vignettes

Cliquez sur [Afficher en vignettes] dans le
menu [Affichage].

Onglet [Conditions fréquemment
utilisées]

Enregistrez les conditions de recherche
spécifiées dans les autres onglets sur la liste
et spécifiez les conditions enregistrées sur la
liste dans les autres onglets.

Configurez les parametres des onglets
en fonction de leur valeur par défaut

Cliquez sur | Nexele |
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5.3 Bureau : recherche de plusieurs documents DW

Les documents DW qui remplissent les conditions sont affichés
dans [Résultat de la recherche].

&) Rechercher |

Fichier Edition Affichage

Nom et emplacement | Date et taille | Texte | Propriétés du document | Conditionsfréi 4 | * | | Rechercher

maintenant
Mom de document :  Accerd * | Inclure lune -
Vous pouvez spécfiier plusieurs noms de documents

en les délimitant avec des espaces. Femer

Type de fichier P —
Nouyelle
Les documents dans les classeurs seront ciblés recherche

| Les documents autres que les fichiers DocuWorks seront ciblés frich

Rechercher dans : C:\Users\Admin\Documents'Xerox\DocuM | Parcourir. Quvri
7] Rechercher &galement dans les sous-dossiers Ade

Etendre la recherche awx documerts protégés

Affiner le résultat de la recherche:

Résultat de la recherche
Nom de dossier Type Taile Modfié
5005

Dossier Utilisateur Document ... 81Ko 07/03/2005..

total 1 document(s) trouvés

3 Ouvrir des documents DW ou des classeurs qui
ont été trouvés

Double-cliquez sur un document DW ou un classeur dans
le [Résultat de la recherche].

Lors d'une recherche de saisie de texte dans [Texte] sous l'onglet
[Texte], la premiére chaine de texte trouvée est sélectionnée
lorsque le document est ouvert.

Exemples de recherche lors de la saisie de "FMC" dans [Texte] sous I'onglet [Texte]

. Accord -
Fichier Edition  Affichage  Annotations  Outils  Aide

IRIEIEEREE RN =R RS V(B8] [ [][QERQ) [ 4 N
AAa==g s/ N0dy D& s = d

ionneuse DocuWorks

ACCORD

et accord est conclu entre Fi
Chemical Co., Ltd. (d:

-aprés par « GCC ») en fant qus
ord de partenariat commercial dat

- deus pour cent (G2%) équivalente & m profitnet

GCC doit payer 4 FME mne commisi
forme ons dessons

conformément aux pro;

e GOC doit gmyer

(10)j curs aprss e

doivent éir
0 dans les d

it do bordersa de prix des serv

fu pris signifie v monta
du prix pour chague sewice doit éir

(e descompes) ot To

4 partic dela date de début des servicss &
siparément pourlapériods  pari Gz o

Larmangement

S §'il yaun donie i propos de cet accord, FMC et GCC doivent s consulteren to

ord en dauble exemplaire, Sgné par

: biVae I
GF ™ 8 M O @ | AppuyersurFl pourobtenir del'aide. 11
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Organisation de documents
DW

Ce chapitre explique comment combiner plusieurs documents DW en un seul sur le
Bureau.

Ce chapitre explique également comment les relier a des dossiers qui ne se trouvent pas
sur le Bureau et comment ajouter des dossiers au Bureau afin de mettre de l'ordre.
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Bureau : Empiler/Désempiler
lusieurs documents DW

Empilez plusieurs documents DW dans un seul document DW.
lls peuvent étre empilés méme si le format ou l'orientation du

@®Remarque

Annuler
Appuyez sur les touches <Ctrl> + <Z> ou papier est différent.
cliquez sur [Annuler] dans le menu

R Rlicr 1 domisre Essayez également de désempiler un document DW de plusieurs
opération. pages dans des pages individuelles.

Modes d'affichage W

L'empilement et le désempilement peuvent ggg

uniquement étre réalisés en mode affichage

en vignettes.

o W oW

[_Empilez et regroupez les documents DW. ]

oW

Empilement de documents DW

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opération sur des documents DocuWorks > Empilement de
documents

Les documents DW sont empilés de deux maniéres.

®Remarque . . ;
Fichiers qui ne peuvent étre empilés @ Empilez les documents DW par glisser-déposer

sur des documents DW

« Documents DW protégés .
« Documents DW signés 1 Empllel" des docu ments DW
« Fichiers autres que des documents DW . .
Faites glisser un document DW sur un autre document
Glisser-déposer DW
« Vous pouvez faire glisser et déposez "
plusieurs documents DW. - e =

* Le document DW glissé-déposé sera la
premiere partie du document DW empilé.

Fichiers PDF
Il est possible d'empiler et de désempiler des
fichiers PDF.

Questionnaitaséraphiue  Questionnaire

Les documents DW sont empilés dans un méme document DW.

Questionnaire

Le nom du document DW empilé sera celui du document DW
glissé-déposé.
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6.1 Bureau : Empiler/Désempiler plusieurs documents DW

Pour modifier le nom, cliquez dessus et saisissez un nouveau nom.

@ Utilisez [Pile] dans la barre d'outils standard
Les documents DW sont empilés dans I'ordre de leur sélection.

1 Sélectionnez les documents DW a empiler

®Remarque
© Cliquez sur le document DW que vous souhaitez utiliser Autres maniéres
. . « Maintenez le bouton gauche de la souris
comme premiére page de la pile de documents DW. enfoncé et faites glisser Ia boite de

sélection autour des documents DW.

@ Appuyez sur la touche <Ctrl> tout en cliquant sur les autres
documents DW que vous souhaitez empiler.

o ©O (2]

el 12
e

@ > 1n

Boite de
sélection

* Appuyez sur la touche <Maj> tout en
cliqguant sur des documents DW.

Notification Questionnaire Qustionnaire-Graphiqy

2 Empiler des documents DW

Cliquez sur =1 [Pile] dans la barre d’outils standard. Autres maniéres

Les documents DW sont empilés dans l'ordre dans lequel vous " e

avez cliqué et deviennent un seul document DW. + Cliquez a 'aide du bouton droit de la souris
sur le haut des documents DW a empiler et

Le nom du premier document DW sur lequel vous avez cliqué est cliquez sur [Empiler].

utilisé pour le nom du document DW empilé.

4@

Notification

Cliquez sur le nom de document DW a modifier, puis saisissez le
texte.

Md Sluswnoop ap uonesiuebio ©

77



6.1 Bureau : Empiler/Désempiler plusieurs documents DW

Désempilement de documents DW

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opération sur des documents DocuWorks > Désempilement d'un
document

®Remarque
Autres maniéres
« Cliquez sur un document DW, puis cliquez

sur ﬁ' [Désempiler documents] dans la
barre d'outils standard.

« Cliquez sur un document DW, ensuite,
cliquez sur [Désempiler] dans le menu
[Edition].

Organisez des documents DW
désempilés

Les documents DW désempilés sont
affichés sous forme de pile de documents
superposés. Cliquez sur [Nom] dans
[Organiser] dans le menu [Affichage] pour
organiser les documents DW désempilés
dans leur ordre d'origine.

La page exportée ou copiée
La page exportée ou page copiée est
appelée "Nom du document d'origine-2".
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1

Désempilez un document DW pour créer des documents
DW a une page

Désempilez un document DW
Double-cliquez **”sur un document DW.

2l 174

Notification

Le document DW sélectionné est désempilé en tant que documents
DW a une seule page.

Les documents DW désempilés sont nommés en fonction du nom

du document original et d'un numéro en série. Par exemple, lors du
désempilement d'un document DW appelé "Notification", les noms
des documents DW désempilés seront "Notification", "Notification-

2", "Notification-3", etc.

Premiére page

Troisiéme page

Deuxiéme page

Extrayez la page affichée dans la vue des vignettes

Cliquez sur [Extraire la page couverture] dans le menu [Edition]
pour extraire uniquement la page de couverture. Ou utilisez
[Dupliquer la page couverture] pour copier la page en cours
d'affichage et créer un document DW a une page tout en gardant
le document DW d'origine inchangé.

=3

T [Extraire la page couverture] .

13

YYYYYYYYY

Notification Motificaias - .
Page extraite



6.1 Bureau : Empiler/Désempil

® Divisez la page affichée dans la vue des vignettes ®Re

Cliquez sur [Diviser la page affichée] dans le menu [Edition] pour ot

fractionner un document DW en deux documents DW divisés ala ™em
page affichée en tant que vignette.

[Diviser la page affichée]

YYYYYYYYY )

Avant la page
affichée

Page affichée
jusqu'ala fin




@®Remarque
Annuler

Appuyez sur les touches <Ctrl> + <Z> ou
cliquez sur [Annuler] dans le menu
[Edition] pour annuler la derniére
opération.

Bureau : création de Classeurs et

organisation

Créons un classeur et plagons-y plusieurs documents DW. Ceci
est utile lorsque vous mettez ensemble un groupe de documents

DW parents.

Les classeurs vous permettent de rassembler et d'enregistrer
ensemble des documents DW mais individuellement.

Les documents DW dans un classeur peuvent étre copiés,
renommeés et réorganises.

® La différence par rapport a I""Empilement”

L'empilement combine plusieurs documents DW en un seul
document DW. Dans un classeur, les documents DW sont
conserves separément. Cela permet d'insérer et de supprimer
des documents DW sans perdre les données d'origine, les titres,
les numéros de page, les propriétés et autres informations.

W

oW W oW

oW

Undocument
Dw

Placez dans un classeur

W
oW W oW

Création de classeurs

Les documents DW sont
maintenus séparés.

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opérations exclusives aux Classeurs > Création d'un classeur
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®Remarque

Autres maniéres

Cliquez a l'aide du bouton droit sur une zone
libre dans I'Espace de travail et cliquez sur

[Classeur DocuWorks] sur [Nouveau] dans

le menu qui s'affiche.

1 Affichez la boite de dialogue [Nouveau classeur]
Cliquez sur [Classeur DocuWorks] sur [Nouveau] dans le
menu [Fichier] sur le Bureau.

La boite de dialogue [Nouveau classeur] s'ouvre.

2 Créez un classeur

O Réglez la [Taille du classeur] et la [Couleur du classeur] le

cas échéant.



6.2 Bureau : création de

O Cliquez sur [ = 1. ®Re

Taille du classeur -

Couleur du classsur

Un classeur vide est créé sur I'Espace de travail.

© Sinécessaire, saisissez un nom pour le classeur et appuyez
sur la touche <Entrée>. [Taille
Le nom du classeur change. Config




6.2 Bureau : création de Classeurs et organisation

Placement de documents DW dans un classeur

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opérations exclusives aux Classeurs > Importation de documents
dans un classeur
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@®Remarque
Documents DW qui ne peuvent pas
étre placés dans des classeurs

« Documents DW protégés
« Documents DW signés

Autres maniéres
Double-cliquez sur les anneaux du classeur
pour afficher la boite de dialogue [Index du
classeur] et faites glisser un document DW
dessus.

> 112

Ordre des documents DW dans un
classeur

Le document DW placé en premier devient
le premier document DW du classeur. En
procédant de la maniere suivante, les
documents DW sont placés de maniére
inversée dans le classeur.

1. Cliquez sur [Options de Bureau
DocuWorks] dans le menu [Outils] pour
afficher la boite de dialogue [Options de
Bureau DocuWorks].

2. Cliquez sur [Ajouter au début] sous
[Emplacement pour ajouter un document au
classeur], au niveau de I'onglet [Opération
de document].

1 Placez des documents DW dans un classeur

O Faites glisser et déposez un document DW sur le haut d'un
classeur.

Classeur

Le document DW est placé dans un classeur.

Classeur

© Placez d'autres documents DW dans un classeur.



6.2 Bureau : création de Classeurs et organisation

Classeur : comment voir les classeurs

» Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opérations exclusives aux Classeurs > A propos des classeurs

@ Lorsque les classeurs sont affichés dans la vue des
vignettes du Bureau

Bouton Changer les pages
Cliquez sur ces boutons pour change la page visualisée dans le classeur.

Compteur de pages

Permet d'afficher le numéro de page en cours sur
le nombre total de pages dans le classeur. Il est
masqué si le classeur ne contient pas de
documents DW.

/Anneaux du classeur
Double-cliquez pour ouvrir la boite de dialogue [Index du classeur].

@ Lorsque les classeurs sont affichés en mode Trieuse de
page ou en mode Trieuse de pages et document

[# Capture - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition  Affichage  Annotations

BHEEOEY @, U EE) - QEER) W e |
AAle==¢ s/ N0 dy D& == g
[Indes de classeur -
Sloc-notes/Liste de fiens | Index de classeur 4 ¥ i
Menu du Classeur ~

Nom de document | Nombr. | Nombre d. |

o [oh0 Accuel 1 ]

[0} 1_informatio... 4 ]

|02 Servicea.. 2 0

[0 3_S&ouslin.. 2 (]

[od#_Contactez... 1 0

[ohr5_Méthode .. 2 0

I

(] Envegistrer au formet Uricods

Pages totales 12 .
Nombre de documents 6
dans le classeur . L
« i v . v
‘ b i ¥A/<E w

@ ™ 8@ @ [ @ | AppuyersurFl pourobtenir de ide. . Page séquentielle 12 Classeur

[ Des séparateurs sont affichés entre les documents DW. ]
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6.2 Bureau : création de Classeurs et organisation

Déplacement de documents DW dans un classeur

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opérations exclusives aux Classeurs > Modification de
I'organisation de document dans un classeur

1 Affichez la boite de dialogue [Index du classeur]

Double-cliquez sur les anneaux d'un classeur qui se
trouve sur le Bureau.

112

Capture

La boite de dialogue [Index du classeur] s'ouvre.

2 Déplacez un document DW

@®Remarque
Autres maniéres © Cliquez sur un document DW pour le déplacer et faites-le
Dans la boite de dialogue [Index du A 2 ST A
classeur], cliquez sur tn document DW et gllssgr et dgpose_z-le al emPIacement de votre choix.
cliquez sur ou sur Une ligne directrice apparait lorsque le document DW est
[ Dépacer vt b . déplacé.
[ Index du classeur - Capturexbd =)
Fichier Edition
Nom de document | Nombre d | Nombre de donn | Enreqistrer et fermer
Aide
[”] Enregistrer au format Unicode

Le document DW est déplacé.

@ Cliquez sur (zwmasion].
[ Index du classeur - Capturexbd ==

Fichier Edition

Hom de document | Nombre .. | Hombre de dorn | Envegistrer et fermer |
oy 0_Accuel 1 ]
%14 Contactez-. R Eemer,
oy 1_information... 4
o2 Senvicsau.. 2
oy 3_Séjours fing... 2
[oiv5_Méthods P.. 2

Déplacer vers le haut

Déplacer vers |s bas

1

coocoo

Ajde

["] Enregistrer au format Unicode

Les modifications apportées au classeur sont enregistrées.



6.2 Bureau : création de Classeurs et organisation

Exportation de documents DW depuis un classeur

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Opérations exclusives aux Classeurs > Exportation de documents
depuis un classeur

1 Affichez la boite de dialogue [Index du classeur]
Double-cliquez sur les anneaux d'un classeur qui se
trouve sur le Bureau.

N 112

Anneaux du
classeur

Capture

La boite de dialogue [Index du classeur] s'ouvre.

2 Exporter un document DW

@®Remarque
© Sélectionnez un document DW a exporter et faites-le glisser: Autres maniéres
2 - ' A Cliquez a l'aide du bouton droit sur un
et déposez-le dans I'Espace de travail sur le Bureau. document DW dans la bofte de dialogue
& [Index du classeur], ensuite, cliquez sur
le:m :?am"c“mm [Copier] ou [Couper] dans le menu affiché.
ombre d... | Nombre de donn. Envegsirer o femer | Copiez et exportez des documents DW
3 Femner Faites glisser et déposez un document DW
0 Déplacer vers le haut tout en maintenant la touche <Ctrl>
o s
. enfoncee.
0
° Copiez et exportez des documents DW
o vers I'Explorateur
[ Envegitrer au fomat Unicg) Faites glisser un document DW vers

+ I'Explorateur.

Le document DW est exporté.

S

0_Accueil

@ Cliquez sur (G .

{3 Index du classeur - Capturexbd

Fichier Edition

:g:l
;

Nom de document | Nombre d... | Nombre de donn... | Enregistrer et fermer
DWi1_Irformation... © 4 [1]
oy 2_Service au... 2 [
o 3_Séjours ling . 2 0 Déplacer vers le haut
(W4 Cortactez-.. 1 0
DW5_Méthods P 2 0 Déplacer vers le bas

[ Enregistrer au format Unicode

Les modifications apportées au classeur sont enregistrées.
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6.2 Bureau : création de Classeurs et organisation

Visionneuse : Suppression de documents DW depuis un classeur

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base de la Visionneuse > Opérations exclusives aux Classeurs > Modification de
I'organisation de document dans un classeur

®Remarque Cette section explique comment utiliser la Visionneuse pour

Comment supprimer des documents  vérifier le contenu des documents DW tout en les supprimant.
DW sur le Bureau
Double-cliquez sur les anneaux du classeur

pour ouvrir la boite de dialogue [Index du 1 Ouvrir |'ong|et [Index du classeur]

classeur]. Cliquez avec le bouton droit sur le

Eeeimenbbia Supprimer, ensuite, cliquez Cliquez sur I'onglet [Index du classeur] dans Infovue.
sur [Supprimer] sur le menu affiché. , .,
Remarquez que le contenu des documents Les noms des documents DW dans le classeur sont répertoriés

DW ne peut pas étre vérifié lors de leur
suppression sur le Bureau.

dans une liste, les documents DW qui sont ouverts a ce moment ont

] une marque a c6té de leurs noms.
Lorsque I'Infovue ne s'affiche pas

Cliquez sur @ /[Infovue] dans la barre
d’outils standard.

Marque
d'affichage

[7] Envegistrer au format Unicode:

2 Supprimer des documents DW

© Double-cliquez sur un document DW pour le supprimer.
La page de couverture du document DW sélectionné s'ouvre.

B8 Copture - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition Affichage Annotations Qutils Aide

‘@AEE 0@ 6. n (B Q@R n D |
A Ale==g s N0 avpees o
[index de classeur
Bloc-notes/Liste de liens | Index de classeu 4 F |
Menu du Classeur ¥ Corporate Service
Neom de document Nembr... | Nembre d...
o _Contactez... 1 0 —
[o¥5_Méthode ... 2 0 -
) @ Ssewice aux entreprises P ]
@ Accueil
@ Informations sur Cours fondamental de langue
les conrs Les cours & irmation en entceprise co
@ pour ameliorsr la maitrise des Langues
- T e
@
@ c £} Cours particubiers
PENT: d bk
Exnquoiconsizels e e o b T e e
méthode PENTA ? i i, ceocifs des poge sermpLe
s e
pe—
E-mall pour =, .
= amidliorss langagiizes d base dos smployisain & lew permetis
[ Enregistrer au format Unicads: Tk powr = — s e i S o
Pages totales 3 et
Nombre de documents 5
dans.
; biua=ES B
(B ™ 8 M B [ | AppuyersurFl pourobtenir de aide. Page sé /8 Modifié. Classeur
R ores _ @ Veérifiez le document DW et appuyez sur la touche
Cliquez avec le bouton droit sur un .
document DW et cliquez sur [Supprimer] <Su pprimer>.
dans le menu affiché. t o A
Le document DW est supprimé.
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Bureau : liaison vers des dossiers
autres que le Dossier Utilisateur

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Exploitation sur Dossier >
Exploitation sur Dossier de lien

Vous pouvez faire un lien vers des dossiers autres que le Dossier
Utilisateur et accéder a leur contenu sur le Bureau.

Vous pouvez également manipuler (empiler, désempiler, placer
dans un classeur, lancer des modules externes, etc.) les

documents DW dans ces dossiers liés de la méme maniére que  gremarque

pour les dossiers dans le Dossier Utilisateur. Si un dossier de réseau est lié

Les fichiers peuvent étre partagés avec de

Dossier Windows qui est lié€ au Bureau B nombreux utilisateurs.
ureau

¢Important

Si un dossier de réseau est lié

Lier des dossiers peut étre utile apres le
redémarrage de Windows si [Connecter un
lecteur réseau] n'est pas sélectionné dans le
Bureau ou I'Explorateur de Windows.

OO [T + i+ S + W15

uuuuuuu

:

e

Les fonctions de Bureau telles que empiler,
désempiler et modules externes, peuvent étre @®Remarque
utilisées sur les documents DW dans ce dossier et

N ) " Créez des raccourcis vers les
peuvent étre visualisées sur le Bureau.

documents DW et les classeurs sur le
Bureau

Vous pouvez également manipuler (empiler,
désempiler, placer dans un classeur, lancer
des modules externes, etc.) les documents
DW et les dossiers dans les destinations des
raccourcis de la méme maniere que ceux du
Dossier Windows qui n'est pas lié au Dossier Utilisateur.

Bureau Bureau

Affichez les documents DW et les
=)

g @l classeurs en tant que vignettes dans
I'Explorateur

Il est possible d'afficher les documents DW
et les classeurs sous forme de vignettes
dans I'Explorateur s'ils peuvent étre affichés
dans la vue des vignettes du Bureau.

(ot

Dossers

?m

Les fonctions de Bureau telles que empiler,
désempiler et modules externes, ne
peuvent pas étre utilisées sur les
documents DW dans ce dossier.
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6.3 Bureau : liaison vers des dossiers autres que le Dossier Utilisateur

@®Remarque

Autres maniéres

Effectuer un glisser-déposer d'un dossier
depuis I'Explorateur Windows vers la zone
de dossiers sur le Bureau. La boite de
dialogue [Propriétés du dossier] s'ouvre,

cliquez sur | o< |

Edocoe

G

Modifiez la couleur de I'Espace de
travail

Sélectionnez [Arriére-plan] sous [Couleurs
de I'espace de travail]. Le fait de changer la
couleur de I'Espace de travail peut mettre en
évidence le fait que vous travaillez avec des
dossiers autres que ceux du Bureau.

Déconnectez des liens

Cliquez sur [Déconnecter le lien] sous [Lien],
dans le menu [Outils]. Dans la boite de
dialogue [Déconnecter le lien] qui s'ouvre,
cliquez sur un dossier a déconnecter et

cliquez sur | ok

Déconnecter e lien =)

l e

(S =8

88

1 Affichez la boite de dialogue [Propriétés du

dossier]

Cliquez sur [Nouveau lien] sous [Lien], dans le menu
[Outils].

La boite de dialogue [Propriétés du dossier] s'ouvre.

Lien vers le dossier

O Cliquez sur et sélectionnez le dossier pour la
destination du lien.

@ Configurez tout autre paramétre si nécessaire.

O Cliquez sur [ = .

Propriétés du dossier E

Dossier:  Dossier Liens\Dossier 0K
HNom de
chemin Annuler
Type Dossier racine de lien
p— Ajde
Lecture seule

Codeur:  |E0 Drange =

Couleurs de l'espace de travail

Mzmes couleurs que callss des paramétres de Bureau Docuworks

e Arigre-plan Gris-alive -
Sélection: [ Par céfaut -

Facteur de zoom des vignettss
7] Facteu de zoom identique aux paramétiesde Bureau Docutorks

17

f—
Emplacement
C:MUsershddminD ocuments\hy_Documents\Dw_dor

Le dossier lié s'affiche dans [Dossier Liens] dans la zone de
dossiers. Le contenu du dossier s'affiche dans I'Espace de travail.

& Bureau DocuWorks =la X

diion  Affichage  Page Oufils  Ajde

Notification  Questionnaire-Graphique  Questionnaire

Valew

H o= Q= ] + 17%




organisation

* Reportez-vous a I'Aide

Opérations de base du Bureau > Exploitation sur Dossier >
Création ou suppression d'un dossier

Opérations de base du Bureau > Opérations communes >
Déplacement d'un fichier

Créons un nouveau dossier sous [Dossier Utilisateur] pour
organiser les documents DW et les classeurs qui s'accumulent
sur le Bureau.

1 Créer un dossier
© Cliquez sur [Dossier Utilisateur].

@ Cliquez sur [Dossier] sur [Nouveau] dans le menu [Fichier].
Un dossier est créé dans [Dossier Utilisateur].

© Saisissez le nom du dossier que vous avez créé.

#3 Bureau DocuWorks

e Edition Affichage  Page Outils  Ade

i 55|
19 Corbeille

2 Déplacez des documents DW ou des classeurs
vers le dossier

Effectuez un glisser-déposer des documents DW ou des
classeurs sur le dossier.

@ Bureau DocuWorks
Fichier Edition Affichage Page Ougils Ajde

=2ana0 n = Bl e« >3
RREBDHHN I

T Bureau DocuWorks <A@ 12

s 1124
=
b 3

Gusde pru s A
dettanes 5

Docuvhrke™ 7

LS

Photos de voyage

]

v

uide pour les débutants de
Accord de partenariat comr =

Les documents DW ou les classeurs sont déplacés.

®Remarque
Organisez les fichiers
Cliquez sur [Aligner] ou [Organiser] dans le

menu [Affichage] pour organiser les
documents DW et les classeurs.

Autres maniéres

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur
[Dossier Utilisateur] et cliquez sur [Nouveau
dossier] dans le menu affiché.

Déplacez et copiez des fichiers

* Vous pouvez déplacer et copier des
fichiers depuis d'autres applications.

» Appuyez sur la touche <Ctrl> et effectuez
un glisser-déposer d'un document DW
pour le copier.

*» Vous pouvez faire glisser et déposer des
documents DW vers I'Explorateur pour les
copier.

Bureau : création d'un dossier et
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Protection de documents
DW

Des documents DW peuvent étre protégés en configurant un mot de passe.

Ce chapitre explique comment vous pouvez configurer des mots de passe ainsi que
d'autres mesures de sécurité.

Md Sluswnoop ap uoioslold ©



®Remarque
Classeurs

Vous pouvez également configurer la
sécurité pour les classeurs.

Types de sécurité

Types de sécurité et interdiction
de fonction

Vous pouvez configurer la sécurité pour des documents DW de
sorte que seulement les personnes connaissant le mot de passe
ou possédant une signature électronique spécifique puissent les
ouvrir. Vous pouvez également empécher l'impression et
I'édition.

Il est également possible de signer des documents DW
simplement comme si vous signiez ou apposiez un cacher sur un
document papier. Signer un document DW permet de le protéger
contre la contrefagon ou la falsification étant donné que le
contenu du document DW lorsqu'il est signé ou qui I'a signé peut
étre vérifié par un tiers qui le recoit. Cette section explique trois
mesures de sécurités et opérations que vous pouvez interdire.

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation de sécurités > A propos de sécurités > A propos de la protection de documents

Consulter

Configurer un mot de passe

Les explications se trouvent dans "7.2
Bureau/Visionneuse : configuration de mots
de passe (p.94)".

¢ Important

Signature électronique

Les signatures créées a l'aide d'une
signature électronique n'utilisent pas de
certificats numériques délivrés par I'Autorité
de certification (AC). Les documents papier
imprimés a partir de documents DW avec
des impressions de cachet ou des images
de signature ne peuvent pas étre considérés
comme des documents légalement
cachetés ou signés.

Lorsqu'il s'agit des trois mesures de sécurité suivantes, il vous
est possible d'utiliser différentes méthodes pour définir qui peut
ouvrir ou manipuler des documents DW.

® Configurez un mot de passe (pour individus)

La personne configurant les mesures de sécurité spécifie le mot
de passe. Transmettez le mot de passe a toutes les personnes
autorisées a ouvrir le document DW.

Ouvrir

Kol

Définir
PRy e

Mot de passe
@‘ = ot de passe

® Créez une signature électronique et utilisez-la (pour de
petits groupes)
Il s'agit d'une fonction DocuWorks de propriétaire. Chaque
personne dans le groupe crée sa propre signature électronique.
Ensuite, ils échangent les informations confirmant leurs
signatures électroniques. La personne configurant la sécurité
spécifie la signature électronique des personnes recevant le
document DW au préalable. Seules les personnes qui possedent
la signature électronique spécifique peuvent ouvrir le document
DW.




7.1 Types de sécurité et interdiction de fonction

Cachet
personnel

At Qo

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation de sécurités > Configuration de sécurités >

Configuration d'une nouvelle sécurité > Configuration de la
sécurité protégée par une Signature électronique

® Configurez un certificat numérique (pour de grands
groupes ou pour de nombreuses personnes non
déterminées)

Les documents DW peuvent étre configurés de sorte que seuls
les personnes possédant le certificat numérique délivré par
I'Autorité de certification (AC) peuvent ouvrir et manipuler des
documents DW. Chaque personne doit, avant tout, obtenir un
certificat numérique de I'Autorité de certification (AC) et ensuite,
échanger la certification avec les autres.

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation de sécurités > Configuration de sécurités >

Configuration d'une nouvelle sécurité > Configuration de la
sécurité protégée par un Certificat numérique

Fonctions qui peuvent étre interdites

@®Remarque

Autorité de certification (AC)

AC correspond a Autorité de certification. Il
s'agit d'une organisation qui délivre des
certificats numériques afin d'authentifier une
identité sur un réseau.

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation de sécurités > A propos de sécurités > A propos de la restriction d'opérations

Vous pouvez limiter les quatre fonctions suivantes a l'aide d'un
mot de passe, d'une signature électronique ou d'un certificat
numerique.

@ Interdire I'édition de documents DW

Vous pouvez interdire les fonctions d'édition (déplacement ou
rotation des pages, etc.) excepté pour les annotations.

@ Interdire I'annotation de documents DW
Vous pouvez interdire la modification des annotations.

@ Interdire I'impression

Vous pouvez interdire I'impression et I'utilisation des fonctions
d'apercu avant impression de la Visionneuse.

@ Interdire la copie

Vous pouvez interdire la copie de pages, d'annotations, de
documents DW dans des classeurs, de données d'origine ou d'un
autre contenu des documents DW.

@®Remarque

Apercu avant impression

I s'affiche lorsque vous cliquez sur [Apergu
avant impression] dans le menu [Fichier]
dans la Visionneuse.
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@®Remarque
Classeurs

Vous pouvez également configurer la
sécurité pour les classeurs.

Bureau/Visionneuse :
confi

uration de mots de passe

Configurons des documents DW de sorte que seules les personnes qui
connaissent le mot de passe puissent les ouvrir.

Configuration d'un mot de passe

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation de sécurités > Configuration de sécurités > Configuration d'une nouvelle sécurité >

Configuration d'une sécurité garantie par un mot de passe

@®Remarque
Pour le Bureau

Vous pouvez sélectionner plusieurs
documents DW.

Que sont les modules de sécurité ?
Il s'agit d'outils pour configurer la sécurité.

[Mot de passe (128 bits non
compatible V4)]

Le cryptage utilisé pour la sécurité est plus
puissant que [Mot de passe (compatible
V4)]. Néanmoins, il ne peut pas étre ouvert
avec DocuWorks 4.x.

1 Affichez la boite de dialogue [Options du Module

de Sécurité]

Pour le Bureau, cliquez sur un document DW a protéger
avec un mot de passe, ensuite, cliquez sur [Paramétres
de sécurité] sur [Sécurité] dans le menu [Outils].

Pour la Visionneuse, cliquez sur [Paramétres de sécurité]
sur [Sécurité] dans le menu [Outils].

La boite de dialogue [Options du Module de Sécurité] s'ouvre.

Sélectionner les options du module de sécurité

O Cliquez sur [Mot de passe (compatible V4)] ou sur [Mot de
passe (128 bits non compatible V4)].

O Cliquez sur [ = .

Options du Module de Sécurité =)
o Mot de passe 1128 bits non compatibls 4] -
(2 )} () =

La boite de dialogue [Paramétres de sécurité] s'ouvre.



7.2 Bureau/Visionneuse : configuration de mots de passe

®Remarque
Texte pouvant étre utilisé pour les
mots de passe

3 Configurer un mot de passe

© Entrez le [Mot de passe d'ouverture]. Les caractéres alphanumériques & simple
. . . octet et les symboles peuvent étre utilisés.
@ Saisissez le [Mot de passe plein accés] Zfl5 caractéres maximum peuvent étre
utilises.

© Configurez tout autre paramétre si nécessaire. -
[Mot de passe plein accés]

(4) Cliquez sur [ |. + Lorsqu'il est configuré
Saisissez le mot de passe plein accés aprés

Paramétres de sécurité (128 bits non compatible V4) @ avoir ouvgrt o (?ocument 2 [Pt CIifEr O
: Mode plein acces.
Dpérations .es}remtes o « Lorsqu'il n'est pas configuré
7] Intercine e, o decvment Le Mode plein accés peut étre utilisé une fois
9 Interdire édition des arotations Supprimer un document DW ouvert.
Interdire limpression F—— M d fof :
Interdie a copie ode piein acces
Lids Toutes les opérations sont possibles sur un

Mots de passe

Mok e pssss document DW. Les opérations interdites
douverture : dans [Opérations restreintes] sont

Mot de passe lein D 9 également possibles dans ce mode.
accés:
[Opérations restreintes]
[V ——— RO Si un dgcument DW préser]tg I"option
apparai ors de la [Opérations restreintes] spécifiée, les
eyl opérations sont limitées méme si vous
saisissez le [Mot de passe d'ouverture] pour
E I'ouvrir. Toutes les opérations sont activées
en Mode plein acces uniqguement.

Commentaire

La boite de dialogue [Confirmation du Mot de Passe] s'ouvre. [Commentaire]
Lorsque cette option est définie, elle
s'affiche dans la boite de dialogue de saisie

4 Vérifier Ie mOt de passe (I:le\JNn_thde passe a l'ouverture d'un document

© Entrez a nouveau le [Mot de passe d'ouverture]. [Enregistrer temporairement lé
nouveau mot de passe d'ouverture]

@ Saisissez de nouveau le [Mot de passe plein accés] again. Spécifiez s'il faut ou non enregistrer le mot
de passe temporairement.

e Cquuez sur | « |. Si elle est cochée, le mot de passe est
enregistré lorsque vous saisissez le mot de
P || passe. Aprés cela, vous n'avez plus besoin
d'entrer le mot de passe lors de l'ouverture
Les mots de passe sont changes ou de |'affichage de vignettes de documents
Weuilez corfirmer les mots de passe que vous DW qui ont le méme [Mot de passe

avez enfrés,

d'ouverture]. Pour plus de détails, reportez-
vous a I'Aide [Menus et boites de dialogue] >
[Fonction de sécurité] > [DWSPswd].

Mot de passe d'guvertus

Mot de passe plein acod - =

Erreistrr temporsitament |s rouvesu met de Supprimez le mot de passe enregistré
passe d'ouverture N
temporairement

9 [ Auier | Lorsqu'un mot de passe est enregistré

temporairement, l'icdne ci-dessous s'affiche
dans la barre des taches.

v

Si une boite de dialogue de confirmation s'ouvre, cliquez sur = .
Pour la Visionneuse, enregistrez et fermez le document DW.

Un verrou apparalt sur Ia Vlgnette dU doCument DW. Pour supprimer le mot de passe, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur I'icone et
cliquez sur [Supprimer les mots de passe
enregistrés] dans le menu affiché.

[ Mots de passe DoculWorks stockes temporairement (1) |
22

[ Supprimer les mots de passe enregistrés | ]

A propos de DWSPswd...
Aide

Quitter @
S Distribuer votre mot de passe #Important

Ly . , . Un mot de passe qui protege un
Transmettez par téléphone ou courrier électronique le mot de passe  gocument bw

a toutes les personnes autorisées a ouvrir le document DW protégé. !l n'y a pas moyen d'ouvrir un tel document
DW sauf en introduisant un mot de passe.

Veillez a ne pas oublier votre mot de passe.

Document

Md Sluswnoop ap uoioslold ©
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7.2 Bureau/Visionneuse : configuration de mots de passe

Ouverture de documents DW qui sont protégés par un mot de passe

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation de sécurités > Configuration de sécurités > Ouverture d'un document protégé

Cette section indique comment ouvrir le document DW protégé
par un mot de passe sur un ordinateur PC autre que celui sur
lequel le mot de passe a été défini.

1 Ouvrez des documents DW qui sont protégés par
un mot de passe

© Double-cliquez sur un document DW qui est protégé par un
mot de passe sur le Bureau.
La boite de dialogue [Mot de passe] s'ouvre.

@ Saisissez le mot de passe correct.
O Cliquez sur [ = .
= 0=
o L'ouverure de ce document requisrt un mat de
passe. e
oo

] Anuler

D

La Visionneuse démarre.

O Si certaines fonctions sont interdites, elles sont affichées
dans la boite de dialogue [Visionneuse DocuWorks]. Cliquez

sur .
Visionneuse DocuWerks =

. Les opérations suivantes sent interdites sur ce document,

~ Edition de document

Suivez les procédures ci-dessous le cas échéant.

2 Utilisez le Mode plein acces (le cas échéant)

O Cliquez sur [Mode plein accés] sur [Sécurité] dans le menu
[Outils].
Lorsque le Mot de passe plein accés n'est pas spécifié, entrez en
Mode plein accés. Vous n'avez pas a suivre les procédures ci-
dessous.
Lorsque le Mot de passe plein accés est spécifié, la boite de
dialogue [Mot de passe] s'ouvre.

@ Saisissez le mot de passe plein accés.
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© Cliquez sur [ = .

Mot de passe e&l
Celte opération requiett un mat dOE. oK.

Mon anniversaire

Mot de passe plein = Annuler
ancs :

Le Mode plein accés démarre.

cas échéant)

3 Supprimer les paramétres du mot de passe (le

7.2 Bureau/Visionneuse : configuration de mots de passe

®Remarque

Supprimer les parametres du mot de
passe

Ceci est uniquement possible lorsque vous

© Cliquez sur [Paramétres de sécurité] sur [Sécurité] dans le  zes en Mode plein acces.

menu [Outils].

La boite de dialogue [Paramétres de sécurité] s'ouvre.

© Cliquez sur [ s |.

Paramétres de sécurité (128 bits non compatible V4)

==

Opérations restieintes

V] Interdire I'¢dition du document

passe

| Définir |

Interdire '4dition des annotations Supprimer

Interdits limpression
Annuler
Interdirs la copis
Aide

Mots de passe

Mot de passe

douvstture

L R R ————

sccks

Commentaire :

Mon anmiversaire I e eommar taite

apparait lors de la
saisie d'un mot de

Une boite de dialogue pour confirmer s'il faut ou pas supprimer

les paramétres s'ouvre.

O Cliquez sur [ i 1.

DWSPswd

=5

Supprimer la sécurité et ter I protection du document.

B Etesvoussar?

Les paramétres du mot de passe sont supprimés.
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Création de fichiers dans
d'autres formats

Créons des fichiers PDF et image a partir de documents DW.
Utilisez cette fonction pour envoyer des fichiers a des personnes n'ayant pas Docu\Works.
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Bureau : création d'un fichier PDF a
artir d'un document DW sur le Bureau

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Conversion en PDF

Vous pouvez créer des fichiers PDF a partir de documents DW
ou de classeurs simplement en configurant le module externe

[Conversion en PDF] et en cliquant sur le bouton [Conversion en
PDF].

Réglage du module externe [Conversion en PDF]

@®Remarque

A propos de cette procédure
Il est inutile de répéter cette procédure a
chaque fois que vous créez un fichier PDF.

¢ Important
Marqueur et autres annotations
transparentes

Lorsqu'un fichier PDF est créé, ces
annotations ne sont pas transparentes et le
texte dessous ne peut pas étre vu.

chirery Co., Lid. (désigné ci-aprés |

v

@®Remarque

Si une erreur survient

Si une boite de dialogue indiquant que
I'imprimante PDF Adobe ne peut étre
localisée s'affiche, reportez-vous au "Guide
d'installation" et installez Adobe PDF
Creation Add-On.

100

La premiére fois que vous créez un fichier PDF, vous devez
régler l'orientation et le format du papier. Vous pouvez également
changer les paramétres ultérieurement.

1 Ajoutez le module externe [Conversion en PDF]

© Cliquez sur [Paramétrage] sous [Module externe] dans le
menu [Outils] sur le Bureau.

La boite de dialogue [Paramétrage du module externe] s'ouvre.
@ Cliquez sur [Conversion en PDF] sur [Menu de module
externe en cours] et cliquez sur [ e |,

Paramétrage du module externe =)
Fichier Edition Barre d'outils  Aide

Hodules extemes disponibles Barre d'autlls du module exeme

Copier les annotations - [Module exteme Standarg. =] | Fermer ]
Effacement des marges

Nouveau document :
Coneaton des mages dagpa Menu de module externe en cours Annuler
onercher ot et B Comvetisscur dinage
ROC B, Extraction dimage

Optimisation FOF R Mise en page

i e
Tii des pages o e fchi =

Conversion des codes de card = plimisalion de fichier

Fiédaction &iouter | | 8 Effacemant das marges
Conversion dimage haute rés: - i
Créar un document stto-exta

Canwersian en POF N P
Riétrogadstion o document ¢
Canvetisseur dimage

Extraction dimage

Exchange Outlook.

Processeur dimage

Démarrage de Pexéeution de ¢ _
Iramrirnants ramids

T 8

Déplacer wers le haut

Déplacer wers le bas

La boite de dialogue [Conversion en PDF] s'ouvre.

© Cliquez sur = .



8.1 Bureau : création d'un fichier PDF a partir d'un document DW sur le Bureau

Conversion en PDF =)

Utilise cette option pour effectuer e réglage initial du module de
conversion PDF.

Dans la hoite de dialogue [Paramétres Adobe POF] affichée, désactivez
[Ne pas envoyer les polices Adobe PDF] (pour Acrobat 6.0/7.0)

ou

[Se limiter aux polices systéme, ne pas utiliser les polices du document]
{pour Acrobat 8, Adobe PDF Creation Add-On]

dans Paramétres de conversion Adobe PDF.

La boite de dialogue [Propriétés de Document Adobe PDF]
s'ouvre.

2 Configurer les paramétres

@ Désélectionnez la case [Se limiter aux polices systéme ; ne  gRremarque

pas utiliser les polices du document] sous I'onglet [Se limiter aux polices systéme ; ne
[Paramétres Adobe PDF] pas utiliser les polices du document]
) En fonction du logiciel Adobe installé sur
9 Cquuez sur | = 1. votre ordinateur, [Ne pas envoyer les polices

Adobe PDF] s'affiche.

0 Propriétés de Document Adobe PDF |

\[);pogm;n_\;Pap\gu‘q & | &) Parsmétres Adobe PDF ‘

raméres de conversion Adobe POF |

Utisez ces optians afin de créer des documents Adobe PDF professionnels fiables pour la
visuglisation et limpression. Les documents PDF créés peuvent éire ouverts dans Acrbat,
ainsi qu'Adobe Reader 5.0 et versions Utéreures

Paramétres par géfaut : [Quaité standard | [ Modfier.

Protection Adobe PDF : [Aucune ) [ Medfier

Soits Adobe PF : (Demanderle nom du fichier Adobe PDF v [ parcounr.. |

Fomat de pags POF : (A4 ][ Aoger.. |
7] Affcher e fichier Adsbe PDF obtsnu

/] Ajouter des informations sur le documert

I —
o' e imiter 2t polices systeme, - ne pas UHilser 55 polcss du document ] |

| [¥] Supprimer les fichiers joumats des travain effectués

i ] Corfimer le remplacement dun fichier PDF existart

La boite de dialogue [Paramétrage de la Conversion en PDF]
s'ouvre.

© Configurez les paramétres le cas échéant.

O Cliquez sur [ = 1.

Paramétrage de la Conversion en PDF ==
Imprimante
Mom : Adobe PDF Propriétés... |
Etat Prét
Type : Adobe PDF Converter

Emplacement : Documents'” pdf

Commentairs e

Papier Crientation

Taile Ad - o Porrait
Source : | Sélection automatiqus - EBaysage

Paramétrages détaillés
/| Ne pas afficher de dialogue lors de limprassion OK Annuler
O Cliquez sur [ =~ | dans la boite de dialogue [Paramétrage

du module externe].
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fichier PDF a partir d'un document DW sur le Bureau

Création d'un fichier PDF

1 Créer un fichier PDF
Cliquez sur un document DW ou un classeur du Bureau,

puis cliquez sur @ [Conversion en PDF] dans la barre

d'outils du module externe standard.
Un fichier PDF est créé sur I'Espace de travail du Bureau.

Bl et
fie

!




Bureau/Visionneuse : création d'un
fichier Image a partir d'un document DW

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Convertisseur d’image

Vous pouvez créer des fichiers image (TIFF/JPEG/BMP/PDF) a
partir de documents DW ou de classeurs.

- A - . ®Remarque
1 Affichez la boite de dialogue [Convertisseur Créer un fchin IS
d Image] document DW de plusieurs pages
= Le nombre de fichiers image correspond au
Pour le Bureau, cliquez sur un document DW ou un nombre de pages dt doct T RN

vous recommandons de créer

classeur, puis cliquez sur & [Convertisseur d'image] préalablement un dossier et d'enregistrer les
dans la barre d'outils du module externe standard. fohie

Pour la Visionneuse, cliquez sur [Convertisseur d'image]

dans le menu [Fichier].

La boite de dialogue [Convertisseur d'image] s'ouvre.

2 Créer un fichier image

© Sélectionnez [Fichier Bitmap], [Fichier TIFF], [Fichier JPEG]
ou [Fichier PDF] depuis [Format].

@ Configurez tout autre paramétre si nécessaire.

© Cliquez sur [ = .

‘& Convertisseur d'image

=
Fi 13 Fichier Bitr - ]
O - (e ) o

™ Envegistier dans

Méme dogsier que celui de Docuworks Annuler
o) Indique le dassier E
Digssier CAUsers\ddmin\Documents' et | Pacou., | ———
B R Aide

Hom de fichier :  Capturs. brp

Etendue des pages

9 © Tout Pages

Résolution: 200 - oo

Couleur/Monochrome
HMonochiome © Coulew

Convertir une mage coulsur sn manachioms en mettant ls
priorte sur la gualie.

Le fichier image est créé a I'emplacement spécifié dans
[Enregistrer dans].

i — : [Enregistrer dans]
E— Ce sera par défaut le bureau Windows. Pour
- : créer un fichier image dans le méme
£ = répertoire que le document DW ou classeur
(G | Capture.01 Cepture02 Capture2 d'origine, cliquez sur [Méme dossier que

celui de DocuWorks].
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ation d'un fichier Image a partir d'un document DW




Davantage de fonctions

DocuWorks offre de nombreuses fonctions qui ne sont pas expliquées dans le reste du
manuel. Ce chapitre en présente quelques-unes.
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Tout a propos des modules
externes

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes

®Remarque Les modules externes vous permettent de travailler avec d'autres
Les 1 quiapparaissent dans ce logiciels et de développer DocuWorks.

tableau

Ce sont les boutons du module externe sur
la Barre d'outils du module externe standard.

151

[Client ODMA]

Permet d'importer et d'exporter des documents DW a ODMA
compatible DMS a partir du Bureau.

®Remarque

ODMA veut dire "Open Document Management API". Il s'agit d'une spécification qui
détermine l'interface pour des applications et des systemes de gestion de document.
DMS veut dire "Document Management System"”. |l s'agit d'un systéme pour
sauvegarder et gérer des données image et des documents DW. Le logiciel ODMA
compatible DMS doit étre installé pour utiliser ce module externe.

2'13'% [Conversion des codes de caracteres]

Convertit le code a plusieurs octets utilisés aux emplacements
suivants des documents DW en Unicode.

» Boite de dialogue [Propriétés du document]

* Noms des documents DW dans un classeur

» Noms de fichier des données d'origine

Convertit également I'Unicode des documents DW en code a plusieurs
octets de maniére a vous permettre de les ouvrir dans DocuWorks 6
ou une version antérieure.

Q [Conversion d'image haute résolution]

Permet d'augmenter la résolution des documents DW créés a partir de
fichiers image et de documents numérisés de maniére a réduire la
marge découpée.

@ [Conversion en PDF]

Permet de convertir des documents DW en documents PDF.
Consulter

"8.1 Bureau : création d'un fichier PDF a partir d'un document DW sur le Bureau
(p.100)"

Ifg [Convertisseur d'image]

Permet de convertir des documents DW en TIFF, JPEG et autres
formats de fichier image courants.
Consulter

"8.2 Bureau/Visionneuse : création d'un fichier Image a partir d'un document DW
(p.103)"

i

[Copier les annotations]

Permet de n'extraire que des annotations a partir d'un document DW
et de les copier sur un nouveau document DW vierge.

[Correction des images d'appareil photo
numeérique]

ol

Permet d'ajuster les couleurs et la définition des documents DW créés
a partir de photos numériques.

[Créer un document auto-extractible
(Anglais)]

L#

Permet de créer des documents DW, qui s'auto-extraient du systéme
d'exploitation en langue anglaise, dans le systeme d'exploitation de
votre langue maternelle.
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9.1 Tout a propos des modules externes

L2

[Créer un document auto-extractible]

Permet de créer des fichier auto-extractibles qui contiennent la
Visionneuse légere de DocuWorks et des documents DW. Cela
permet d'afficher et d'imprimer des documents DW dans des
environnements ou DocuWorks ou la Visionneuse légére de
DocuWorks n'est pas installé.

¢Important

Ce programme crée des fichiers auto-exécutables (.exe) et vous devrez I'expliquer
lorsque vous les envoyez via courrier électronique car ils risquent d'étre reconnus
comme virus ordinateur par le logiciel de nettoyage des virus.

[Démarrage de I'exécution de
commande]

Permet d'exécuter des commandes externes, telles que des fichiers
exécutables (.exe), a partir du Bureau.

Il peut également faire passer des documents DW en tant
qu'arguments en méme temps.

[Effacement des marges]

Permet d'effacer les lignes noires inutiles résultant de la numérisation
de documents ou de livres.

Consulter
"1.4 Bureau/Visionneuse : traitement des documents DW (p.9)"

[Exchange Outlook]

Permet de joindre des documents DW et des classeurs a des courriers
électroniques dans Microsoft Outlook.

[Extraction d'image]

Permet de créer des fichiers au format des données d'origine, a partir
de documents DW créés a I'aide de fichiers image et de documents
numerisés.

[Imprimante rapide]

Permet d'imprimer des parameétres; de cette fagon, plus tard, il vous

suffit de cliquer sur un bouton pour imprimer ces parameétres.
Consulter

"4.2 Bureau : impression avec les mémes paramétres (p.62)"

[Mise en page]

Permet d'agrandir ou de réduire la taille de la page, de placer plusieurs
pages sur une seule et de modifier I'ordre des pages pour créer un
cahier a partir de documents DW existants.

Consulter
"4.3 Bureau : impression de plusieurs page sur une seule page (p.65)"

g

[Nouveau document]

Permet de créer des documents DW a partir de fichiers dans un
dossier spécifié.

e/

[Optimisation de fichier]

Permet d'exécuter le module externe [Traiter les pages] par défaut et
d'optimiser les documents DW en supprimant les données superflues
et en conservant le contenu des pages.

[“H

[Optimisation PDF]

Permet d'optimiser des fichiers PDF en supprimant des données
inutiles tout en conservant le contenu du fichier.

[Processeur d'image]

Permet de convertir et d'extraire des données image de documents
DW et de les ouvrir dans un processeur d'image.

g

[Rechercher et marquer]

Permet de rechercher et d'annoter des chaines de texte.
Consulter
"5.2 Bureau : marquage des résultats de la recherche (p.71)"

[Rédaction]

Permet de noircir ou de supprimer les parties surlignées dans des
documents DW numeérisés pour masquer les informations.

[Rétrogradation du document en
version 3]

Permet de convertir des documents DW de version 4 ou supérieure en
des documents de version 3.
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les externes

Permet de reconnaitre du texte dans des documents DW créés a partir
d'images.

V Consulter

"3.5 Bureau/Visionneuse : conversion des images du texte en données texte (p.53)"

Permet de comprimer des images sur les d'un document DW, de les
[Traiter les pages] changer en pages image, de réduire le bruit et d'effectuer d'autres
traitements.

Permet d'inverser I'ordre des pages, d'empiler les pages de deux
[Tri des pages] documents DW alternativement et d'extraire uniquement les pages
paires ou impaires d'un document DW.




Cette section expligue comment envoyer des documents DW a
des personnes qui n'ont pas DocuWorks.

Leur faire installer la Visionneuse légére de DocuWorks

Envoi de documents DW a une personne
ui ne possede pas DocuWorks

La Visionneuse légere de DocuWorks est une Visionneuse
simple fournie gratuitement. Cette application vous permet
d'afficher des documents DW et des classeurs. Elle ne vous
permet cependant pas de les modifier.

1 Leur faire installer la Visionneuse légeére de
DocuWorks

Demandez a la personne qui a besoin d'ouvrir le
document DW de télécharger le logiciel depuis le site
DocuWorks indiqué ci-dessous.
http://www.xerox.com/docuworks_fr

2 Envoi de documents DW ou de classeurs

Joignez les documents DW ou classeurs a un courrier
électronique et envoyez-les.

Consulter
Réduisez la taille de fichier d'un
document DW ou d'un classeur
Utilisez le module externe [Traiter les
pages]. C'est indiqué dans "9.1 Tout a

propos des modules externes (p.106)".
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Bureau : Création de documents
DW avec Informations masquées

Vous pouvez utiliser le module externe [Rédaction] pour masquer
des informations personnelles ou protégées dans des documents
DW que vous souhaitez publier.

Le module externe [Rédaction] noircit ou supprime les parties
surlignées, telles que du texte, dans des documents DW
numérisés pour masquer les informations.

Bureau : Création d'un document DW a partir de documents numérisés

* Reportez-vous a I'Aide Opérations de base du Bureau > Création de documents DocuWorks > Création de documents a partir
de données d'application > Création de documents en imprimant avec Imprimante DocuWorks

@®Remarque

Lors de la définition d'une zone 1 Défl n | r une zone

Utilisez un marqueur lumineux sur un ) . .
document monochrome. Surlignez le texte ou remplissez la zone que vous souhaitez

masquer dans un document papier.

2 Numérisez le document papier

Numeérisez le document surligné en couleur pure.

3 Créez un document DW

Importez le document numérisé sur le Bureau. Suivez la procédure
expliquée dans " Création d'un document DW a partir d'un fichier
image (p.4)".
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9.3 Bureau : Création de documents DW avec Informations masquées

Réglage du module externe [Rédaction

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Rédaction > Paramétrage du module externe Rédaction

1 Ajoutez le module externe [Rédaction]

© Cliquez sur [Paramétrage] sous [Module externe] dans le
menu [Outils] sur le Bureau.
La boite de dialogue [Paramétrage du module externe] s'ouvre.

® Cliquez sur [Rédaction] sur [Modules externes disponibles]
et cliquez sur

Paramétrage du module externe ==

Fichier Edition Barre d'outils  Aide

Modules extermes disponibles Barre d'outils du module exteme :

Copier les annotations ~
Effacement des marges
Nouvesu document
Correction des images d'appal
Fiechercher et marquer

[Module exteme Standerd | | Femer

Menu de madule sxtemne en cours Annuler

Convertisseur dimage

i
S B, Extraction dimage

Optimisation FOF Mise en page

Traiter les pages [2h) Tri des pages Paramétres..

Tii des pages

Optimisation de fichier
[ & Ettacement des marges
138 Trater les pages

ROC

4 Riechercher et marquer
£ Conversion en POF

Changer licéne

Ciéer un document auto-extra Suppimer
Créer un document autc-etia
Conversion en PDF
Riétrogradation du document
Convertisseur dimage
Extraction dimage

Exchange Outlook —
Processeur dimage

Démarage de I'svécution de « _
Irnrrirnsmba ranids

i v

Deéplacer vers le haut

Deéplacer vers |e bas

O Cliquez sur [ =m .

]

Paramétrage du module externe

Fichier Edition Barre d'outils Ajde

Modules extermes disponibles Barre doutils du moduls externe -

[Module eveme Standard | Femer I

Menu de module exteme en cours Annules

Copier les annotatiors o
Effacement des maiges |
Nouveau document

Correction des images dappa

suolouoy ap abeyjuereq @

Fiechercher el marquer
Mise en page
ROC

Optimisation POF
Traiter les pages

Tr des pages

Conversion des codes de car

IR, Convartisseur dimage
B, Extraction dimage
Mise en page

2] T des pages

= Optimisation de fichist

Parametres

Rédaction Aetet || PR Efracement des marges Changer [gtne.
Conversion dimage haute rés| Traiter les pages

Créer un document aulo-extra, Supprimer % RO

Créer un document aulg-extra Déplacer vers le haut
Convension sn POF By Rechercher e marquer

Fiétogradation du document ¢ £ Conversion en POF Déplacer vers |s bas
Convertisseur dimage = T =
Estraction dimage -

Exchangs Dutlook —
Frocesseur dimage

Diémanage de [exéeulion de v _
Irnrrirnsmba ranids

Clm ] v

Le bouton de module externe [Rédaction] est ajouté a la barre
d'outils Standard du module externe.

[# Bureau DocuWorks

Fichier Edition Affichage Page Outils Ajde

EEIDE] - [ YEERE
FEY YR |

T Bureau DocuWorks
S Dossier Utilisateur

Dossier Liens

T Corbeille

BUESEIE]R

Decuvirke™ 7

Photos de voyage
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9.3 Bureau : Création de documents DW avec Informations masquées

Utilisation du module externe [Rédaction]

* Reportez-vous a I'Aide Utilisation des modules externes > Rédaction > Exécution du module externe Rédaction

1 Cliquez sur le document DW ou le classeur pour
utiliser le module externe [Rédaction].
2 Cliquez sur = [Rédaction].

La boite de dialogue [Module externe de Rédaction] s'ouvre.

3 Configurer les parameétres

© Sélectionnez la case [Remplissage noir] ou [Masque blanc].

@ Sélectionnez la couleur du marqueur auquel donner la
priorité.

© Cliquez sur [ = .

Module externe de Rédaction ==

Editer las options

Couleur du marquewr prile
Le traitement ROC de 12 20ne du marqueur rest pas cofimé.
Sassurer delfectuer une vérfication visuell des documents

ot tis.

Le traitement de rédaction démarre et un nouveau document DW
est créé sur le Bureau. Le nouveau document DW est appelé
"Nom du document d'origine-Rédaction".

scan scan-Rédaction

112



Ajouter un bloc-notes............coccoeiirrnins 28
Ajuster a la largeur de page ..., 19
Ajuster a toute la page ..., 19
Ajuster le document a la zone imprimable................ 61
ANNOALIONS ... 26
Ajout a la Barre d'outils d'annotations ................ 38
Ajout a plusieurs reprises..........ccccceveeneneneene. 37
Ajout d'une fleche..........cooovviiiiiiciecc 32
Ajouter un bloc-notes...........cccooovrnncni 28
Déplacement de boutons de lien et changement
des paramétres du lien.............ccccooevvviiivienae. 36
Insertion de liens ... 33
Modification ... 29
Saisie d'un texte...........ooos 29
Surlignage de texte..........ccccooovviviveneeeceeen, 31
Tracer une ligne droite ..., 32
TYPES s 26
Annotations de titre............cooooooio 23, 47
Autoriser Tous les liens et titres............cocovvnnn, 36

Barre d'outils

Barre d'outils du module externe standard .......14
Barre d'outils Propriétés.............cccooovviviiivicnnnn. 18
Barre d'outils Recherche ................cccccco......... 19, 68
Barre d'outils Standard..............cc.cocooovveeiene.
Barre d'outils d'annotation...................c.............
Masquage des boutons
Personnalisation ..o, 38
Utilisation sur d'autres PC..............c.cocoovveievecieen. 39
Barre d'outils du module externe...............cccc......... 106
Barre d'outils Page suivante/précédente.......... 19—20
Barre d'outils Propriété...............c.coooooi, 18
Barre d'outils Recherche ..., 19, 68
Barre d'outils Standard..............ccoooooeiiiii 14
ViISIONNEUSE ... 19
Barre d'outils Zoom.........ccooooiioieeeeceeee e 19
BIOC-NOLES ... 28
Bloc-notes/Liste de liens.........c.cccocoovevoveecnnn. 21—22, 33
Bouton Changement d'affichage ............. 18, 21, 40—41
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DEMArTage. ... 12
Différences a partir de la Visionneuse ............... 12
CANIET ... 65
Certificat NUME&rique ..o, 93
ClaSSEUIS ..o 80
Changement de I'ordre des documents DW ....84
Comment voir
Création ...
Exportation de documents DW ............c.cccoevne.. 85
Placement de documents DW dans.................... 82
Suppression de documents DW
Correction de désalignement...........ccccocvvvivviinincnnene.
Création d'un document DW a partir d'un fichier
IMAGE ... 4
Création d'un fichier image...........cccoooevviinininen. 103
Création d'une signature électronique et utilisation de
cette derni@re. ... 92
Création de documents DW
A partir d'applications Office ... 8
A partir d'un fichier d'application.............c....c......... 2
A partir d'un fichier image ... 4
A partir de pages........cooooririe, 41
A partir de tout un dossier.........c.cooooovvvccccoeemnreee 2
Utilisation d'une Imprimante DocuWorks ............ 6
.. n
Désempilement..........ccooeicecce e, 78
Destinations de lien ............cccoooovoiiiecieiecceee, 33
DIMS ..o

Document DW signé
Documents DW

Ajout de numéros de page ............ccoovrrrrinrns 45
Ajout de titres.......cooorr
Configuration d'un mot de passe

Création d'une Table des matiéeres...................... 47
Création de fichiers dans d'autres formats........99
Déplacement vers un dossier.............cccccoeuenne.. 89
Désempilement............cooovninninnnee, 78
Edition ... 25
Empilement ..., 76



Index

IMPreSSIioN ..o 59
Ouverture de documents DW qui sont protégés
par un mot de Passe.........ccccocceveeveeeiccieeenans 96

Placement dans un classeur...........c.cccccceouna.... 82

Propriétés........ocooovioeeeceeeeeeeeeeeee e

Protection.....................

Recherche

Suppression des paramétres du mot de passeg7

Traitement ..., 9
Données d'origine ..o 3, 80, 93
Dossier

Création ... 89

LIi@ISON VEI'S ..o 87
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Dossier Utilisateur ... 87

Espace de travail
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FIEChE ... 28
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Guide d'installation.............cccoovevnineeneseeee, VI

Impression comprenant des annotations ................. 61
Impression multiple.............ccoooe 65
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IMPFIMET s 19
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LI N s 28
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Mode pointage ... 19
Mode texte........coooevvceccecccen, 19, 34, 48, 53, 68—69
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106
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106

Module externe Conversion en PDF............... 100, 106
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Module externe Créer un document auto-extractible

(ANGIAIS)......oeieceeeeceeeeee e 106
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Microsoft, Windows, Windows Vista, Excel et PowerPoint sont des marques déposées ou des marques de
commerce de Microsoft Corporation aux Etats-Unis et dans d'autres pays.

Adobe et Acrobat sont des marques commerciales ou des marques déposées de Adobe Systems Incorporated
aux Etats-Unis et/ou dans d'autres pays.

Unicode est une marque de commerce d'Unicode, Inc.

Tous les autres noms de sociétés ou de produits sont des marques de commerce ou des marques déposées de
leurs détenteurs respectifs.

Les copies d'écrans sont reproduites avec la permission de Microsoft Corporation.

XEROX and the sphere of connectivity design are registered trademarks or trademarks of Xerox Corporation
in the US and or other countries.
DocuWorks est une marque de commerce de Fuji Xerox Co.,Ltd.

Fuji Xerox décline toute responsabilité quant aux pannes d'ordinateurs résultant d'une infection par un virus
informatique ou un piratage informatique.

Important

(1) Le présent guide est protégé par les lois sur les droits d'auteur, tous droits réservés. Conformément aux
lois sur les droits d'auteur, il est strictement interdit de copier ou de reproduire ce guide, partiellement ou
intégralement, sans le consentement écrit de I'éditeur.

(2) Le présent guide peut étre modifié sans préavis.

(3) Tous commentaires au sujet d'ambiguités, d'erreurs, d'omissions ou de pages manquantes sont les
bienvenus.
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