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Introduction

Nous vous remercions d'avoir choisi DocuWorks.

Le logiciel de traitement de documents DocuWorks vous permet de traiter de fagon uniforme les
données d'une grande variété de situations de travail.

Avec DocuWorks, vous pouvez traiter aussi bien des documents créés par des applications PC
(ordinateur personnel) que des données obtenues par numérisation au format DocuWorks. Ces
données peuvent également étre envoyées sous la forme de courrier électronique ou imprimées
a l'aide d'une imprimante.

Ce guide vous offre une présentation de DocuWorks ainsi que de ses fonctions de base. Veuillez
lire attentivement ce guide avant d'utiliser DocuWorks.

Afin de parfaitement comprendre ce document, |'utilisateur est sensé connaitre les opérations
élémentaires de Microsoft® Windows® 98 SE (Deuxiéme Edition), Microsoft® Windows®
Millennium, Microsoft® Windows® 2000, Microsoft® Windows® XP, Microsoft® Windows Vista®
(nommés ci-aprés Windows 98SE, Windows Me, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista).

Xerox Corporation

Les copies d'écrans sont reproduites avec la permission de Microsoft Corporation.

Microsoft, Windows, Windows Vista, Excel et Internet Explorer sont des marques déposées de Microsoft Corporation aux
Etats-Unis et/ou dans d'autres pays.

Adobe, Acrobat et Element sont des marques commerciales ou des marques deposes de Adobe Systems Incorporated aux
Etats-Unis et dans d'autres pays.

Pentium est une marque déposée de Intel Corporation et de ses filiales aux Etats-Unis et dans d'autres pays.

WinReader est une marque déposée de Media Drive Corporation.

Tous les autres noms de sociétés ou de produits sont des marques de commerce ou des marques déposées de leurs

détenteurs respecitifs.

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 manuel peut étre modifié sans préavis.

3. Tous commentaires au sujet d'ambiguités, d'erreurs, d'omissions ou de pages manquantes sont les
bienvenus.

Xerox, The Document Company, the stylized X, TrustMarking Basic et CentreWare sont des marques déposées de
Xerox Corporation.

DocuWorks est une marque de commerce of Fuji Xerox Co.,Ltd.



A propos des guides de DocuWorks

Les guides de DocuWorks suivants sont disponibles.

Type de guides

Les guides suivants contiennent des informations sur les fonctions et les opérations de

DocuWorks.
Format du
Nom du guide Description fichier du
guide
Guide d'installation Il contient des explications sur les environnements | Fichier

d'exploitation et les procédures d'installation de | DocuWorks
DocuWorks. Aprés avoir inséré le CD-ROM de
DocuWorks dans le lecteur de votre ordinateur, cliquez sur
«Guide d'installation» pour y accéder.

Guide d'utilisation de | Ce guide vous décrit les opérations de base telles que | Fichier
base I'affichage, la création et I'édition de documents. DocuWorks
(ce guide) Pour installer ce guide, sélectionnez [Guide d'utilisation de
base] dans la boite de dialogue [Sélectionner les fichiers
d'option] lors de l'installation de DocuWorks.

Vous pouvez y accéder en sélectionnant [Démarrer] >
[Tous les programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Guide
d'utilisation de base DocuWorks].

Aide L'Aide présente les principales fonctionnalités de | Fichier CHM

DocuWorks et décrit chaque fonction.

Vous pouvez l'utiliser comme référence permettant de

comprendre la description générale et chaque opération

des fonctionnalitts de DocuWorks. Vous pouvez

également consulter I'Aide afin de connaitre les procédure

de réglage des boites de dialogue lors de I'utilisation de

DocuWorks.

Elle décrit essentiellement les principaux sujets suivants :

* Présentation et nouvelles fonctions

* Configuration et utilisation de I'environnement des
fenétres.

* Toutes les opérations

* Menus et fonctions des boites de dialogue

¢ Caractéristiques, compatibilite, précautions et
contraintes

Notes de mise a jour Elles contiennent des informations importantes dont vous | Fichier HTML
devez prendre connaissance avant d'utiliser DocuWorks.
Vous y trouverez des informations sur les précautions et
contraintes relatives a DocuWorks.

Utilisation du guide

Le guide comprend les sections suivantes :

B 1 Présentation de DocuWorks

Le logiciel de traitement de documents DocuWorks offre la possibilité de traiter de maniére
uniforme différents types de données. Cette section décrit comment utiliser DocuWorks et
présente ses fonctions.
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Utilisation de DocuWorks

Docuworks dispose de deux fenétres permettant de choisir la plus appropriée pour une
application donnée : le Bureau et la Visionneuse. La fonction Bureau offre exactement le méme
environnement de travail que lorsque vous étes assis(e) devant un bureau. Vous pouvez
travailler avec la Visionneuse tout comme si vous étiez en train d'écrire sur des documents
papier. Cette section décrit la maniére d’utiliser DocuWorks.

Création d'un document DocuWorks

Vous pouvez créer des documents DocuWorks a partir de documents papier numérisés, de
données d'autres applications et de fichiers image. Il existe plusieurs fagons de créer des
documents DocuWorks. Cette section offre des informations sur la création de documents
DocuWorks.

Edition
Vous pouvez joindre des blocs-notes, écrire des commentaires ou éditer avec des annotations
les documents DocuWorks tout comme s'il s'agissait de documents papier. Vous pouvez

également utiliser du texte ou des images dans les documents. Cette section décrit les types
d'édition que vous pouvez réaliser avec DocuWorks.

Assemblage de documents

Vous pouvez empiler les documents DocuWorks dans un document unique, vous pouvez
également les dépiler. Vous pouvez empiler les documents PDF dans un document unique, vous
pouvez également les dépiler. Comme pour les documents DocuWorks, vous pouvez assembler
les documents empilés dans un cahier. Cette section décrit I'empilage et le dépilage des
documents ainsi que le travail avec les classeurs.

Organisation de documents a l'aide de dossiers

Les documents et classeurs peuvent étre organisés a I'aide de dossiers. Vous pouvez créer un
nouveau dossier dans le Dossier Utilisateur sur le Bureau ou créer un lien vers un dossier
Windows ou les documents ou dossiers peuvent étre déplacés ou copiés. Cette section décrit la
gestion des fichiers dans les dossiers.

Impression
Vous pouvez imprimer des documents DocuWorks de la méme fagon qu'avec les autres
applications Windows. Cette section décrit I'utilisation de modules externes, ainsi que les
différentes fagons d’'imprimer, par exemple, en augmentant ou en réduisant la taille du document
en fonction du format du papier.

Recherche

Sur le Bureau, vous pouvez rechercher des documents ou classeurs en utilisant comme mot-clé
un nom de fichier, des dates, du texte ou les propriétés d'un document. Vous pouvez aussi
rechercher des documents sous d'autres formats. Vous pouvez définir plusieurs conditions pour
la recherche. Cette section décrit la recherche d'un document.
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B9 Sécurité et signature numérique

Vous pouvez définir des niveaux de sécurité pour protéger des documents de sorte que seul
I'utilisateur spécifié ait l'autorisation de I'ouvrir, de I'éditer et de I'imprimer. Vous pouvez signer un
document DocuWorks de la méme fagon que lorsque vous apposez un sceau ou une signature
sur un document papier. Lorsque les documents sont signés, il est possible de confirmer le
signataire et le contenu des documents au moment ou ils sont signés, afin d'éviter l'altération ou
la falsification du texte. Cette section décrit comment définir ces trois types de sécurité, ainsi que
les fonctions de la Signature électronique DocuWorks et du Certificat numérique.

B 10 Conversion d'un document en un autre format

Vous pouvez convertir des fichiers DocuWorks en PDF ou en fichiers image. Vous pouvez aussi
convertir les PDF ou fichiers image au format DocuWorks. Vous pouvez en outre rechercher des
fichiers PDF sur le Bureau ou les afficher sous forme de vignettes. Cette section décrit la
conversion de fichiers avec DocuWorks.

H 11 Fonctions utiles

Cette section présente des fonctions utiles de DocuWorks autres que celles décrites dans les
opérations de base.



Conventions

Symboles et normes utilisés dans le présent guide

Symbole Utilisation du symbole
Important Signale des informations importantes que vous devez lire.
Remarque Indique des informations complémentaires sur les opérations ou les fonctions.
Consulter Signale une référence croisée dans le présent guide.

“n

Indique les noms des autres guides et les titres des sections du présent guide
pour référence. Encadre également les noms de dossiers, de fichiers et de
chemins de répertoires.

[1] Indique un nom de boite de dialogue, d'élément et de bouton dans une boite de
dialogue, par exemple, Cliquez sur le bouton [OK].
> Représente la hiérarchie des menus, par exemple Sélectionnez le menu
[Démarrer] de Windows puis [Tous les programmes] > [Xerox] > [DocuWorks].
< > key Indique une touche de clavier de I'ordinateur.
Q Voir ’Aide Représente un titre de référence des rubriques de 'Aide.

* Ce guide décrit les écrans et opérations de DocuWorks en prenant comme exemple Windows
XP. Si vous utilisez un systéme d'exploitation autre que Windows XP, veuillez vous reporter
aux informations relatives a votre systéme d'exploitation.

* Le terme "sélection" utilisé dans le présent guide désigne une opération de choix d'éléments
de menu ou de boite de dialogue. Le terme "clic" désigne une opération consistant a placer le
curseur sur un bouton d'une boite de dialogue puis & appuyer sur le bouton gauche de la
souris.

* Dans certains cas, les termes suivants peuvent étre abrégés:

"Bureau DocuWorks Desk" peut étre abrégé en "Bureau".

"Visionneuse DocuWorks" peut étre abrégé en "Visionneuse".

"Visionneuse DocuWorks légére" peut étre abrégé en "Visionneuse légére".

"Visionneuse DocuWorks Iégére pour le Web" peut étre abrégé en "Visionnause légére pour
le Web".

"Contrdleur de visionneuse DocuWorks" peut étre abrégé en "Contréleur de visionneuse".
"Fenétre [Bureau DocuWorks]" peut étre abrégé en "Fenétre Bureau".

"Fenétre [Visionneuse DocuWorks]" peut étre abrégé en “Fenétre Visionneuse".

* Sauf mention spécifique, "document” peut étre utilisé a la place de "document DocuWorks".
Le mot "classeur" peut étre utilisé a la place de "classeur DocuWorks". Un "document
DocuWorks" et un "classeur DocuWorks" peuvent étre appelés collectivement un "fichier
DocuWorks".



Utilisation de I'Aide et des Notes de mise a jour

Affichage de I'Aide

HLancement de I'Aide depuis le menu [Démarrer] de Windows

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

Vous pouvez ainsi afficher I'Aide sans démarrer Docuworks.

BELancement de I'Aide depuis le menu [Aide] de DocuWorks

Sélectionnez [Aide DocuWorks] dans le menu [Aide] situé dans la fenétre du Bureau ou de la
Visionneuse.

Utilisation de I'Aide

Vous pouvez utiliser I'Aide en cliquant sur les boutons situés en haut de la fenétre de I'Aide ou
en cliquant avec le bouton droit de la souris dans la fenétre pour afficher le menu contextuel.

© Voir 'Aide Utilisation de I'Aide et des manuels > Utilisation de I'Aide
Affichage des Notes de mise a jour

HEAvant lI'installation de DocuWorks

Aprés avoir inséré le CD-ROM dans le lecteur de votre ordinateur, cliquez sur [Notes de mise a
jour] afin d'afficher les Notes de mise a jour du CD-ROM. Utilisez les liens pour afficher les
informations désirées.

HApreés l'installation de DocuWorks

Cliquez sur [démarrer] dans la barre des tadches de Windows, puis sélectionnez [Tous les
programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Lisezmoi] > [Lisezmai].
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1 Présentation de DocuWorks

Le logiciel de traitement de documents DocuWorks offre la possibilité de traiter de maniére
uniforme différents types de données. DocuWorks vous permet de travailler avec des documents
numériques exactement de la méme facon qu'avec des documents papier. Cette section décrit

|'utilisation de DocuWorks.

1.1 Introduction de DocuWorks

DocuWorks est un logiciel qui convertit des documents papier ainsi que des fichiers créés avec
d'autres applications au format DocuWorks afin de permettre un traitement uniforme des
données. DocuWorks met ainsi fin a vos préoccupations dues aux différences qui existent parmi
les formats de fichiers informatiques, en permettant le traitement de fichiers de la méme fagon

que des documents papier.

Un fichier DocuWorks est un document sous le format Docu\Works.

Cette montagne de papier grandissante... Vous pouvez immédiatement
trouver les documents dont vous avez besoin s'ils ont été numérisés et
enregistrés sous le format numérique

Cette montagne de papier qui n'arréte pas de grandir. Vous n'arrivez pas
a vous rappeler de I'endroit ou vous avez mis ces fichiers, bien qu'ils aient
été correctement classés.

DocuWorks permet de numériser des documents papier et de les gérer en
tant que données électroniques. Une fois sous le format électronique, vous
trouverez facilement les documents en utilisant la fonction de recherche.

Vous pouvez aussi faire pivoter des documents électroniques pour
changer leur orientation ou redresser les documents électroniques inclinés
suite a la numérisation.

Il permet également d'économiser de I'espace, d'accroitre I'efficacité et de réduire ainsi les colts.

Vous pouvez enregistrer des informations tout comme s'il s'agissait de

I'impression sur papier

=1y ~

= ]

= ]
o— 1

|[PomOON

—

i

&

Lorsque vous enregistrez des pages Web, le résultat
peut étre différent de ce qui était affiché a I'écran en
raison des images divisées présentes dans une fenétre.

Avec DocuWorks, vous pouvez enregistrer des pages
Web telles qu'elles sont affichées a I'écran de
I'ordinateur en suivant une procédure similaire a celle
utilisée pour l'impression. De la méme facon, vous
pouvez convertir d'autres informations telles que des
courriers électroniques en documents DocuWorks.
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Vous pouvez enregistrer ou classer des données électroniques créées
avec différentes applications dans un seul document

Imaginez que vous souhaitiez insérer des tableaux de Microsoft Excel, du matériel numérisé
et des photos numériques dans un rapport élaboré a l'aide de Microsoft Word puis leur
ajouter un titre ou un numéro de page afin de les distribuer comme documentation lors d'une
conférence. Vous pourriez méme imprimer cette documentation ou l'agrafer.

DocuWorks gére en un seul document les fichiers créés a I'aide de différentes applications.
Vous pouvez méme remplacer des pages données ultérieurement ou ajouter des numéros
de page séquentiels ou des en-tétes.

Vous pouvez joindre le fichier de I'application d'origine au document venant d'étre créeé.
DocuWorks permet également d'adapter des formats d'impression agrandis ou réduits, tels
que les formats A4 ou 8,5 x 11, a des dimensions de page spécifiques.

Vous pouvez méme traiter des pages ayant des dimensions ou une orientation différentes
afin de créer un document DocuWoks contenant des pages de mémes dimensions et

orientation, puis le vérifier a I'écran avant de l'imprimer.

Il est également possible d'écrire des mémos ou de coller des blocs-notes
sur des documents électroniques

Un des avantages des documents papier est que vous pouvez utiliser un
surligneur pour marquer les points importants, écrire des commentaires ou
coller des blocs-notes.

% Avec DocuWorks, vous pouvez utiliser des surligneurs, ajouter des
commentaires, coller des blocs-notes ou apposer des timbres sur des
documents méme s'ils sont sous format électronique. Vous pouvez en outre

utiliser la fonction de signature pour identifier la personne en charge de la

création du document et des approbations ou utiliser la fonction de sécurité pour protéger le
document.

Vous pouvez également utiliser ou rechercher du texte dans des données

image
_B La numérisation permet de créer des documents sous le format
ch c D électronique, mais ne permet pas d'en retoucher le texte.
o ~ Avec DocuWorks, vous pouvez traiter des données d'images
— e :,J numeérisées avec la ROC (Reconnaissance optique de caracteres) afin
— ‘  — d'obtenir le texte du document. Les caractéres et images des données

de l'application peuvent également étre extraits et retouchés. Vous
pouvez effectuer une recherche dans les données de caractéres

extraits en utilisant un nom de fichier donné ou le texte du document comme mot-clé.
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Plusieurs fichiers peuvent étre regroupés dans la fenétre du Bureau

1 Il vous était difficile de gérer des fichiers dans différentes applications et
E T ‘@l sous différents formats, parce qu'ils étaient enregistrés dans différents
L= 1 " emplacements.

m—  \X - DocuWorks permet d'unifier la gestion de fichiers y compris les fichiers
L—L\_l image (TIFF, JPEG, Bitmap), PDF et ceux d'autres applications a I'aide
d'opérations faciles dans le Bureau, ou ils peuvent étre affichés sous la

forme de vignettes. Vous pouvez aussi convertir des fichiers DocuWorks
en PDF ou en fichiers image.

La fenétre du Bureau vous permet d'imprimer, d'envoyer des courriers
électroniques et d'enregistrer des fichiers dans des dossiers

Normalement, vous devez démarrer votre logiciel de courrier électronique

@a pour envoyer des documents par courrier électronique ou lancer Internet

Explorer de Windows afin d'enregistrer des documents.

-I DocuWorks peut transmettre plusieurs fichiers a la fois y compris des
& &E] l ! ' fichiers DocuWorks et ceux d'autres applications. Les fichiers peuvent en
outre étre enregistrés dans le dossier partagé sur le réseau.

Documents protégés par des niveaux de sécurité

Lorsque vous envoyez d'importants documents via Internet, vous pouvez craindre
que les informations soient perdues ou que le contenu soit remplacé pendant la
transmission. Il est important de pouvoir traiter des documents en toute tranquillité
quel que soit l'utilisateur, Il'environnement ou l'outil, en implémentant un
fonctionnement a sécurité intégrée.

Vous pouvez définir des niveaux de sécurité pour protéger vos documents. Le

document protégé ne peut étre ouvert que par ceux qui disposent du mot de passe
correspondant ou du certificat numérique, ce qui permet de prévenir la perte de contenus.
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1.2 Composants DocuWorks

Le CD-ROM DocuWorks contient DocuWorks, DocuWorks Viewer Light et Adobe® PDF Creation
Add-On.

DocuWorks

Lorsque vous installez DocuWorks, vous pouvez utiliser le Bureau DocuWorks, la Visionneuse
DocuWorks, le Contréleur de Visionneuse et I'imprimante DocuWorks.

* Bureau DocuWorks
La fenétre du Bureau DocuWorks (ci-aprés nommée "Bureau") affiche une structure de

dossiers et de fichiers dans un dossier. Vous pouvez effectuer des opérations fichier par fichier
telles que copier, gérer ou stocker des documents DocuWorks.

 Bureau DocuWorks (=13
Fichier Edition Affichage Page Outls Aide
=L M| 88 - )

3 Bureau Docuworks
oo ateur
B Dossier Liens
@ Corbeile

st dauthentiication

u
Accord &

* Visionneuse DocuWorks

La fenétre de la Visionneuse DocuWorks (ci-aprés nommée "Visionneuse") affiche les
contenus des documents DocuWorks page par page. Vous pouvez modifier la séquence des

pages, ajouter des en-tétes et des numéros de pages ou annoter des commentaires dans des
pages données.

& Vin - Visionneuse DocuWorks

EIB&

Fichier Edtion Affichage Annctations Outils Aide
D2Ed &G & (@ RO ORaBHEH t¥& 100 VA AR &
& 5]

AA = g7 00w BS =

= =
Bloc-notesdListe de liers | Index du classew | Liste % * LSS

B COPIE oweee
Types  Page  Contenu core; >
@1 Vit les diapasiives o
= 3 Dizpasitives . . . . B} . M
3 Diaposiives &
s ;= X INK
Gtk 3 Donnéel
it 7 Donnés2
Invitation an séminaire de FUJI sur le vin
Orgarisaeny: Ryi bstitude Co, Lid
_ Sporer Restawrat M. Prgi
? Introduction
Hous présentarom le sénonaie sivant pour les 2éophytes envin.
ip de forumes premment une part active dams la sociét, un nombre croissant
Y % s5ca 452 14 Pavmiz ot
ba du publie. T est fort possible que de ronbuwx
b e vin, Ca i vond Is it
m
< £ Hons vons véjouissons de voe parbisipation, vous qui Stes pass iounés pay le vis
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1 Présentation de DocuWorks

* Contrdleur de Visionneuse DocuWorks
Le Contrdleur de Visionneuse permet d'afficher page par page des fichiers DocuWorks dans
Microsoft Internet Explorer. Vous pouvez imprimer les fichiers DocuWorks affichés, rechercher
et copier une chaine de texte donnée, atteindre I'emplacement désigné par un lien
d'annotation et extraire les données originales. Il permet également I'édition des fichiers
DocuWorks, de coller des annotations ou de changer des attributs ou d'enregistrer les fichiers
affichés avec le navigateur Microsoft Internet Explorer.

3 C:\Documents and SettingshuseriWes documenisWe roxiDocuWorks\DWFolders\Dossier Utilisateur\onn - Micro... [2|[B] 5]
n

Fichier Edition Affichage  Favoris Quils 2

D X B b O rechercher rrmon @weds €) (2 L

Utiisateur

o v ok Lens

Adresse (B} C\Documents and SettingstuseriMes

W ®22dE 9 A PHFARKR Sedeer | @

>

weeeYey |

Invitation an séminaire de FUJI snr le viit

Ovgerss ey R Brstine Co, Lid
Sponor FRestaurar Mt Figs

? Introduction

Hous présenterons Je sérvinaie syivant pou Jes néophytes en vin 3

¢
Page 1{ Total 7 pages 100%

2 Docte el br el

1 T rerin

* Imprimante DocuWorks
Quand vous installez DocuWorks, une "Imprimante DocuWorks" est ajoutée dans
[Imprimantes et télécopieurs] de Windows. Ce pilote d'impression peut servir a créer des
documents DocuWorks a partir de données créées dans d'autres applications.

\ll_\'l} Imnprimante DocuWorks
=" )

Pret
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Visionneuse DocuWorks légére

Version simplifiée de la Visionneuse DocuWorks. Cette fonction vous permet d'afficher et
d'imprimer des documents DocuWorks dans un environnement qui n'a pas DocuWorks.

Vous pouvez rechercher et copier une chaine de caractéres, vous déplacer a l'aide d'une

annotation de lien et extraire les données d'origine. La Visionneuse légére ne permet pas
d'éditer.

% Vin - Visionneuse DocuWorks légére

Fichier Ediion  Affichage Aide

2Q ®&% B 0% PHS QAR KX 2l

SETY9 R YV Y

Invitation an séminaire de FUJI sur le vin

Crgamascreur: R brstitute Co, Ld tives
Sporsor Festarert bE. Pigi

cors d votre pastizipation, vens qui étes passionrs pa le vin

I? Programme du séminaive

TaRI — 14m0
Tntrodu tion
H. Jacksem, Fuji Institate Co, Lt

Tan o L

Page 1/ Total 7 pages & 100%

Remarque Vous pouvez télécharger gratuitement ses derniéres mises a niveau depuis le site Web
de DocuWorks.

* Visionneuse DocuWorks légére pour le Web

Cette fonction permet d'afficher des documents DocuWorks page par page dans Netscape 7.x
ou Firefox 2.0x, Vous pouvez imprimer les fichiers DocuWorks visualisés, rechercher et copier
une chaine de caractéres donnée, atteindre I'emplacement désigné par une annotation de lien
et extraire les données originales. La Visionneuse DocuWorks légére pour le Web ne permet
pas d'éditer les fichiers DocuWorks.

© Vin. xdw (Objet application/ynd. fujixerox. docuworks) - Mozilla Firefox

Eichier Edtion  Affichage  Historique  Marque-pages  Outis 2

-@ TR &) [@-
LI Hotmail || Personnaliser les liens || Windows Media || Windows
HO ®&8 0@ (0h PHS QA

PP POV

Invitation an séminaire de FUJI sur le vin

Y]

Orgorisatear: Flgi Bistiage Co, 1
Sporsor; Resturart M. Figi

’ Introduction

Hous peésenterors Je séminaize suivart pour les réoghytes envin,

ip de formes prement ure part active dans 1 soriét, un nowbre coissant
ierls 41s mode. Giies & +3 séputation davmirun ot

I est it
‘néoplytes scient s pen failiarisés avec 1s profondeny
= enaccacitle plasir o

L
Co quiend I vin

Hos nows xéjonissons de volee pasticipation, vous qui s passions par l vin.

I? Programme du séminaire
TG0
Tniroduction.
. Jackson, Fuj vt Co., Lid
- T35
Couns 1
St b e | Vo s diapositves|

Taro Faj, Conseillavenvin
Dissctasrdn Service des wlutions publigass, Fuji Istiate Co, Ltd.

spris m im & mawiari { Lystein duvi -
T s v

ot e et tp ki Tt e o  ares e e

10
Cours spécial
“Vinetsante»

Remarque Vous pouvez de méme télécharger gratuitement ses dernieres mises a niveau depuis le
site Web de DocuWorks.
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Capture d'image DocuWorks

La Capture d'image DocuWorks vous permet de convertir un fichier image de votre PC en un
fichier au format DocuWorks afin de le manipuler comme un document DocuWorks.

La Capture d'image DocuWorks surveille périodiquement un répertoire spécifique et convertit
tout fichier image détecté (fichiers JPEG et TIFF) en document DocuWorks.

Adobe PDF Creation Add-On

Cette fonction permet uniquement de créer un fichier PDF en ouvrant un document ayant été créé
al'aide de DocuWorks ou d'une autre application, et en sélectionnant «PDF d'Adobe» en tant que
destination d'impression.

1.3 Types de document traités avec DocuWorks

DocuWorks traite les types de document suivants :

Document DocuWorks

Données de document créées avec DocuWorks. Vous pouvez créer des documents
DocuWorks en convertissant des données d'application et des fichiers image.

Vous pouvez joindre ou ajouter des annotations, par exemple de type bloc-notes, du texte, des
tracés, des données manuscrites, des dates et des timbres aux documents DocuWorks.
L'extension est «xdwy.

Classeur DocuWorks

«Conteneur utilisé pour maintenir ensemble un lot de documents DocuWorks. L'extension est
«xbd».

Fichier DocuWorks

Terme qui désigne les documents et les classeurs de DocuWorks.

Données d'origine

Données d'application jointes a un fichier DocuWorks.

Document sans pages

Document DocuWorks qui n'a aucune page. Vous pouvez y joindre des données d'origine.
Documents signés

Fichier DocuWorks disposant d'une Signature électronique DocuWorks ou d'un Certificat
numérique.

Documents protégés
Fichier DocuWorks dont les paramétres de sécurité ont été configurés.

La protection est assurée par un mot de passe, une Signature électronique DocuWorks ou un
Certificat numérique.

Raccourci vers un fichier DocuWorks

Un raccourci vers un fichier DocuWorks. Si vous configurez les paramétres pour afficher un
fichier autre qu'un document DocuWorks, le raccourci apparait dans la vue en vignettes.

Autres formats de fichiers

Fichiers autres que les documents et classeurs DocuWorks, tels que les fichiers image et
autres créés avec différentes applications. Vous pouvez afficher de tels fichiers dans I'espace
de travail du Bureau et déplacer les fichiers entre les dossiers ou copier ou supprimer les
fichiers tout comme démarrer l'application qui a été associée a lI'aide de Windows Explorer.
Vous pouvez également convertir des fichiers en documents DocuWorks.
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Document

DocuWorks
d'une seule

page

DocuWorks de
g

)

Documents
protégés

* Dossier
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Utilisé pour organiser et stocker des fichiers. Les dossiers sont affichés dans la zone de
dossiers sur le Bureau.

Document
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Document protégé dont
les vignettes
correspondantes sont
affichées

Classeur

plusieurs pages

Données d'origine

jointes aux document
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Fichier PDF
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2 Utilisation de DocuWorks

DocuWorks se compose du Bureau et de la Visionneuse.

La fenétre du Bureau s'affiche au démarrage de DocuWorks. Le Bureau vous offre exactement
le méme environnement que lorsque vous étes assis(e) devant un bureau. Vous pouvez traiter
des documents avec DocuWorks comme si vous les ouvriez sur votre bureau.

La fenétre de la Visionneuse s'affiche lorsque vous double-cliquez sur des fichiers DocuWorks.
Avec la Visionneuse, vous pouvez joindre des blocs-notes, écrire des commentaires ou éditer
avec des annotations les documents DocuWorks tout comme s'il s'agissait de documents papier.

Cette section décrit comment démarrer, utiliser et quitter DocuWorks et présente également les
noms et fonctions des différents composants du Bureau et de la Visionneuse.

21 Démarrer et quitter DocuWorks

Cette section décrit comment démarrer et quitter DocuWorks.

Démarrage de DocuWorks

Procédure de démarrage de DocuWorks :

EOuverture du Bureau depuis le menu [démarrer]

1 Cliquez sur [démarrer] dans la barre des tadches de Windows, puis sélectionnez [Tous les
programmes] > [Xerox] > [DocuWorks] > [Bureau DocuWorks].
La fenétre du Bureau s'affiche au démarrage de DocuWorks.

EOuverture du Bureau en utilisant le raccourci

1 Double-cliquez sur l'icone de raccourci du Bureau située sur le bureau de Windows.
La fenétre du Bureau s'affiche au démarrage de DocuWorks.

Remarque L'icbne de raccourci du Bureau s'affiche sur le bureau si vous créez ce raccourci lors de
l'installation de Docuworks.

Quitter DocuWorks

Procédure pour quitter DocuWorks :

1 Sélectionnez [Quitter] dans le menu [Fichier] du Bureau.
Cette option vous permet de quitter DocuWorks et de fermer la fenétre du Bureau.

Remarque Vous pouvez également fermer le Bureau de la fagon suivante :

* Cliquez sur le bouton [X] situé sur le coté supérieur droit de la fenétre du Bureau.
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2.2 Composants du Bureau

La fenétre du Bureau, qui s'ouvre au démarrage de DocuWorks, vous offre exactement le méme
environnement que lorsque vous étes assis(e) devant un bureau.

Le Bureau contient les trois fenétres suivantes :
* Zone de dossiers
* Barre d'outils

- Barre d'outils Standard

- Barre d'outils de module externe
* Espace de travail

Infovue
Barre d'outils Standard

o | WS

Fichisr Edition Affichage Page Gutils Aide

e = =
Barre d'outils de (U B0O% - Al -
(| =l | & F
module externe —(& & 02 = & 8K % &)
= < [= 11z
(& Dassier Uilisateur E Apergu | Proprigtés

Dossiers— &8 Dossier Liens
‘ B Corbeills

(0% ama B9

Capture

Accord

Zonede i
dossiers

Barre d'état Vignette Espace de travail

Espace de travail
Affiche les fichiers présents dans le dossier sélectionné dans la zone de dossiers.

Les fichiers contenus dans le dossier s'affichent sous la forme de vignettes au démarrage de
DocuWorks. Vous pouvez également les afficher sous la forme d'une liste.

Vignette

Image réduite d'un fichier DocuWorks. Le facteur de zoom ne peut pas étre modifié.

Zone de dossiers
Affiche une structure de dossiers. Vous pouvez créer des dossiers et stocker des fichiers.

Barre d'outils Standard
Série de boutons permettant d'accéder aux fonctions fréquemment utilisées.
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Barre d'outils de module externe
Série de boutons permettant d'utiliser les modules externes.

Barre d'état

Affiche un message ou des informations sur le fichier sélectionné.

Infovue

Présente une image agrandie de la page d'affichage du fichier DocuWorks sélectionné, ainsi que
des informations sur le fichier correspondant.

Zone de dossiers

Avec DocuWorks, vous pouvez utiliser des dossiers du Bureau pour organiser des fichiers.

C'est comme un tiroir de bureau ou un casier. Le contenu du dossier sélectionné dans la zone
de dossiers est affiché dans la partie droite de I'espace de travail.

ﬁ Bureau Docuthorks

- B3 Dossier Utlissil———————— Dossier de définitions systéme
3 manuels
3 rapport des comp e‘— Dossiers de définitions utilisateur
3 rapport hebdomedaire

=8 Dossier Liens @———————  Dossier de définitions systéme

+ E Données de démunstraﬁl— Dossier racine de lien

= Rappart ann our, 2005
E s F 4— Dossiers de définitions de lien
-3 groupe-1

+ Ei groupe-2

{@ Corbeile ~<@———  Dossier de définitions systéme

EDossier de définitions systéme
Les dossiers du Bureau créés lors de l'installation de DocuWorks sont appelés Dossiers de
définitions systéme.
Vous ne pouvez pas supprimer, déplacer, copier, renommer ni changer les attributs des dossiers
de définitions systéeme.
Il existe trois types de dossiers de définitions systéme :

* Dossier Utilisateur
Vous pouvez stocker des fichiers ou créer des dossiers dans le [Dossier Utilisateur].

Les dossiers créés par I'utilisateur sous le [Dossier Utilisateur] sont appelés Dossiers de
définitions utilisateur.

* Dossier Liens
Un Dossier racine de lien lié a un dossier de Windows ou du réseau est créé dans le [Dossier
Liens].

* Corbeille

Dossier destiné a stocker temporairement les fichiers supprimés sur le Bureau jusqu'a ce qu'ils
soient complétement éliminés du systéme.
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EmDossier de liens

Pour utiliser un dossier autre que le [Dossier Utilisateur] tel qu'un dossier de réseau, créez une
connexion de lien dans le [Dossier Liens] sur le Bureau. Lorsqu'une connexion de lien a été
établie, vous pouvez afficher des fichiers se trouvant dans le dossier de destination du lien
dans l'espace de travail et les utiliser de la méme fagon que ceux qui sont inclus dans le
[Dossier Utilisateur]. Notez que lorsque vous supprimez un tel fichier, il n'est pas envoyé a la
Corbeille.

Il existe trois types de dossiers de liens :
* Dossier Liens

Dossier de définitions systéme. Vous pouvez immédiatement créer une connexion de lien
sous ce Dossier Liens.

* Dossier racine de lien
Dossier qui est lié a un dossier de Windows ou du réseau.
Un Dossier racine de lien est immédiatement créé sous le Dossier Liens.
* Dossier de définitions de lien
Il s'agit d'un dossier inclus dans la destination de lien et affiché dans un Dossier racine de lien.

© Voir 'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Bureau > Disposition de la Zone de
dossiers

Espace de travail

L'espace de travail est utilisé comme zone de travail sur le bureau. Les fichiers stockés dans le
dossier sélectionné sont affichés sur I'espace de travail.

Les fichiers sont affichés soit sous la forme de vignettes (images réduites) soit sous la forme
d'une liste.

Modes d'affichage de I'espace de travail

Vue en vignettes (images réduites)
Affichage par défaut lors de I'ouverture du Bureau
L'option [Affichage liste] du menu [Affichage] est désélectionnée.

1j12

Capture

Accord
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Affichage liste (liste des noms de fichiers)

Sélectionnez [Affichage liste] dans le menu [Affichage]. Les informations sur les fichiers telles
que le nom, la taille, et la date de modification sont indiquées. Les vignettes ne sont pas

affichées.
Mo Taille  Modifié
; BlKo 07/03/2005 00:55
&4 Capture 1817 Ko 27/07/2005 19:05
P Image Sl4Ko  27/07(Z005 19:30
@ Informations d'authentification 77 Ko 11/08/2005 13:06
B vin 33E Ko 2B/07/2005 04:06

Remarque Vous pouvez ajouter des éléments a afficher dans la vue en liste ou changer I'ordre

d'affichage dans les paramétres du Bureau.

Affichage d'Infovue (images agrandies et informations détaillées)
Pour afficher Infovue, sélectionnez [Infovue] dans le menu [Affichage]. Infovue affiche I'apergu ou

22

les propriétés du document sélectionné, y compris le nom, la taille et la date de modification.

D Bureau DocuWorks

EEX

Infovue

Fichier Edition  Affichage Page Outlls  Aide
SU AP 8- 5 E- BE
HEODP @ A% EH @ ww
{3 Bureau Docuworks =
=- [ Dossier Utilisateur A#cu | Propriétés )
B9 Donnges — —
& Jotreon & o P D AR (B
@ B3 Smith ~
E Dossier Liens ]
9 corbeile
r vevew
Invilgtion au séminaine de FUJI sur le vin I
E]ﬂ(mdumou
\
& -
© Voir I'Aide » Environnement d'exploitation de DocuWorks > Bureau > Disposition d'Infovue

* Environnement d'exploitation de DocuWorks > Bureau > Modes d'affichage de

I'espace de travalil
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2 Utilisation de DocuWorks

Barre d'outils

La barre d'outils contient les boutons pour des fonctions du Bureau fréquemment utilisées.

Il existe deux types de barre d'outils : la barre d'outils Standard et celle du module externe. Cette
section décrit la barre d'outils standard. Vous pouvez changer les paramétres de la barre d'outils

dans le Bureau.

Barre d'outils Standard
La barre d'outils standard contient les boutons des fonctions fréquemment utilisées dans le menu
du Bureau.
Vous pouvez ajouter des boutons a la barre d'outils ou changer leur ordre d'affichage en utilisant
[Personnaliser la barre d'outils Standard] dans le Bureau.

Importer Fichier Empiler documents En avant
Rotation a droite
Acquisition Rechercher Liste/Vignettes
— --_-:" B DDD . . ]
U RO® B A8 ¢« BEE
Imprimer Trier documents En arriére
Afficher/masquer Désempiler Haut
Infovue documents
© Voir 'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Bureau > Description des barres >

Barre d'outils standard du Bureau

Barre d'outils de module externe
La barre d'outils de module externe contient les boutons des outils du module externe disponibles

dans le Bureau.
Vous pouvez ajouter des boutons de modules externes en utilisant [Paramétrage du module
externe] dans le Bureau.

Mise en page Traiter les pages

Convertisseur Optimisation de Rechercher et
d'image fichier marquer

| | |
%@m%@?@ﬁ%%

Extraction Effacement des Conversion en
d'image marges PDF

Tri des pages ROC

© Voir I'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Bureau > Description des barres >
Barre d'outils de module externe
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Remarque * Si vous supprimez la coche dans le sous-menu [Barre d'outils] du menu de la
[Affichage], la barre d'outils sera masquée.

* Vous pouvez changer les boutons affichés dans la barre d'outils. Vous pouvez modifier
les boutons dans la boite de dialogue [Personnalisation de la barre d'outils] qui s'affiche
lorsque vous sélectionnez [Personnaliser la barre d'outils Standard...] dans le menu
[Outils].

Barre d'état

La barre d'état affiche une description de la commande actuelle, un message sur la tache en
cours ou des informations sur le fichier actuel.

Document application, 600dpi, A4Portrait, Document ver, 4, 337 KB

QVOiI’ I'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Bureau > Description des barres >
Barre d'état du Breau
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2.3 Composants de la Visionneuse

La Visionneuse, que vous pouvez ouvrir en double-cliquant sur le fichier DocuWorks, affiche le
document de la méme fagon que si vous l'ouvriez sur le bureau. Avec la Visionneuse, vous
pouvez éditer des fichiers DocuWorks.

Barre d'outils Barre d'outils Barre d'outils Zoom
Fichier _Edition _ Affichage Annotations  Outils _Aide
| Fichier_Edition_Affichase _Annotations : SN
(brde x& & @l Eow AmsEn s vaam). Barre
= = ) I__ Darr
NN T AN IEE IR d'outils
— —~ d' ]
7 N T annotation
Bloc notes/Liste de llns | Indes du classeu | Lite < ) FAASIIES
URGENT COPIE owwers
Types | Page | Contenu b = Barre
ik 1 Voir les diapositives ] R .
= 2 Dk J , ) ) ) ) ) g d'outils
guk 3 Diapositives bR
= MARARE Pege
i g Donngel
ik 7 Donnée?
Tuvitation an séniinaire de FUJI sur Ie vin
Crgariscseur : Ryt Jnstifute Co., Lid.
. Spowor  : FRestwrar M. Pgi
? Introduction
Heus présenterons le sénunsie suivast pour les réophytes envin.
Ajowrd i, conmre heanconp de frmmes prerment ure part active dars la société, un nombre moissant
dentre elles a commencé i apprcier le vinen tant que boissom i la mode. Grice 4 sa réputation d'avoir un effet
bénéfique sur la sart, le vin rouge est deverniun chjet & attertion du pub Lic. Il est fort possible que de yonb weux
buveurs de vin ainsi que des nécphytes soient bés peu forlimisés avec la profomdeuy du vin, Ce quizend le vin
tellermemt inésistiblo, o'estqu un tont petit peu de comaissance en areroitle plais ir dpronvé
LS L) Hons nons éjouissons de wotre participation, wous qui &tes passicmes par le vin
Bloc-hotes
[] Blac-notes avec s taste =
\.—. ) ? Programme du séminaire v
< >
Appuyer sur F1 pour obtenir de Faide, 1 : 7B
. L4
Infovue Barre d'outils Barre d'etat
H ’ H . . . .. . g
© Voir I'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Disposition de la

fenétre de la Visionneuse

Types de curseur

Les formes des curseurs affichés dans la Visionneuse sont les suivantes :

Mode de défilement

Mode de curseur permettant de faire défiler une page. Si vous appuyez avec le bouton
‘@}—}'ﬁl gauche de la souris lorsque le curseur se trouve sur la page d'un document, le curseur prend

la forme d'un poing. Si vous faites glisser le curseur sous cette forme, la page se déplace
dans le méme sens que le curseur.

Mode de pointage

e Dans ce mode, vous pouvez sélectionner une annotation collée dans un document, ou
%—}% sélectionner une page dans l'affichage Trieuse de pages. Si vous déplacez le curseur sur
une annotation, la forme du curseur change.



2 Utilisation de DocuWorks 26

Mode texte
4 Mode de curseur permettant de sélectionner une chaine de texte dans une page.
A
Mode outil
La forme du curseur change si vous collez une annotation. (Il existe plusieurs formes de
5 i curseur dans le mode Outil selon le type d'annotation). Vous trouverez ci-aprés quelques

exemples.

Curseur pour aller a la destination de lien

@ Curseur permettant de passer de I'annotation de lien a la destination de lien.

Curseur de numéro de page

Curseur représentant un numéro de page.

Dans un document de plusieurs pages, si vous placez le curseur sur la partie de
I'empilement des pages, vous affichez le numéro de la page sur laquelle le curseur est en
5 | train de pointer.

Remarque Pour les fichiers DocuWorks, si vous appuyez sur la touche <Maj> alors que le curseur
du numéro de page est affiché, vous verrez les vignettes des pages.

& Voir I'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Types de pointeurs
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Barre d'outils

Une barre d'outils est semblable a une caisse a outils placée sur le bureau. Les outils qui sont
fréquemment utilisés pour éditer les fichiers DocuWorks sont affichés dans la barre d'outils.

Barre d'outils Standard
Elle contient les boutons des fonctions frequemment utilisées dans le menu de la Visionneuse.

Vous pouvez ajouter des boutons a la barre d'outils ou changer leur ordre d'affichage en utilisant
[Personnaliser la barre d'outils Standard...] dans la Visionneuse.

Enregistrer Coller Afficher/masquer
Infovue
Activer/Désactiver (Starch) des Voir le classeur avec
Nouveau Couper annotations pages séquentielles

I I | |
R EE 8206 f-r=db 08D
I I

Ouvrir Copier Copier image
Imprimer Pivoter vers la Afficher I'index du
droite classeur
Affichage du
En avant document Plein écran
Affichage données
Mode défilement d'origine Options utilisateur
oog L ;
e = RO T4 BE B
En arriére Mode texte Trieuse de document /Vue Aide

de document

Mode de Pointage Affichage Trieuse Afficher/masquer
de pages les annotations

@ Vvoir I'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des
barres > Barre d'outils standard de la Visionneuse

Barre d'outils Zoom

Utilisez cette barre pour changer le facteur de zoom du document actuellement affiché dans la
Visionneuse.

Ajuster a la page entiére

Zoom Zoom avant

100% v E{@ﬁj&lk

Zoom arriére

Ajuster a la largeur

@ Voir I'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des
barres > Barre d'outils Zoom
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Barre d'outils Recherche

Utilisez cette barre pour rechercher une chaine de texte dans le document actuellement ouvert
dans la Visionneuse.

Rechercher Chaine de texte Rechercher suivant
| Rechercher précédent
- JIE D22
© Voir 'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des

barres > Barre d'outils Recherche

Barre d'outils Page

Utilisez cette barre d'outils pour tourner les pages du document actuellement sélectionnées dans
la Visionneuse ou pour indiquer la page du document a afficher.

Premiére page _W

q —— Page précédente
Page suivante _D
D[I —— Derniére page

Atteindre _ﬁ

@ Vvoir 'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des
barres > Barre d'outils Page
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Barre d'outils d'annotation

Elle contient les boutons des outils d'annotation définis dans la Visionneuse.

Vous pouvez ajouter des boutons a la barre d'outils ou changer leur ordre d'affichage en utilisant
[Options barre d'outils Annotation] dans la Visionneuse.

Bloc-notes/Jaune Ligne/Noir/1pt OLE Papier
Texte/Times New . i Ellipse/
Roman/Noir/12pt Main levee/ Cadre : Rouge 3pt/
Noir/1pt Remplissage : Aucun Titre/Niveau 1

|
AAoca 7200w 8$+ [di

Texte/Times Marqueur/Jaune Polygone/Cadre : 8,5 x 11 Portrait
New Roman/ (Transparent)/ Rouge/Remplissage :
Rouge/12pt Tpt

Turquoise (Transparent)
Bloc-notes/Bleu/ Rectangle/Cadre:Rouge

Lien
avec texte 3pt/Remplissage :
Aucun
CONFIDENTIEL
URGENT BROUILLON
UREENT COPIE cowmorm =i BEALLON
COPIE

PRIVE-CONFIDENTIEL

© Voir 'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des
barres > Barre d'outils d'annotation

Barre d'outils Propriétés

Affiche des boutons permettant de changer les propriétés des annotations.

Gras Couleur de remplissage
Police Souligné Epaisseur de crayon

| |
vz v bil&- @-FE-=- &

Taille de police

Timesz Mew Roman

Couleur de texte

Orienter
: I'annotation
Italique texte
Couleur de crayon
@ Voir I'Aide

Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des
barres > Barre d'outils propriété
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Barre d'état

30

Affiche des informations sur les documents, une description des fonctions des boutons présents
dans la barre d'outils ainsi que des messages en cours de traitement.

Appuyer sur F1 pour obtenir de l'aide,

@ Voir I'Aide

barres > Barre d'état de la Visionneuse

Visualisation de documents

Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Description des

Infovue

Infovue affiche des informations sur le document ouvert dans la fenétre de la Visionneuse. I
comprend 5 onglets :

Bloc-notes/Liste de liens

Affiche une liste d'annotations de bloc-notes et
d'annotations de liens pour le document. Vous pouvez
afficher des informations sur les annotations.

Depuis la liste, vous pouvez afficher une page qui
possede une annotation, ou aller a la destination du lien
en double-cliquant sur l'icone correspondante.

Index du classeur

Affiche la liste des documents contenus dans le classeur
lorsque celui-ci est ouvert.

Vous pouvez utiliser un menu pour afficher le nombre de
pages des documents inclus dans le classeur. Vous
pouvez également importer un document dans le
classeur ou renommer le fichier dans celui-ci.

Liste de signatures

Affiche une liste des signatures apposées dans le
document. Vous pouvez vérifier les informations de la
signature, ou afficher la page qui porte la signature.

Vous pouvez également vérifier la signature ou restaurer
le document en utilisant le menu contextuel (ou bien
menu déroulant).

e\
Bloc-nolesrListe de 15 | Inder du classeur | Liste de signatures | Table des matisres | Resultats dela

Contenu
[y “oir les diaposives
Inwitation
Contactsz-nous
Dispasiives
Diapositives

La magie du raisin
Graphiquel
Données

Donnéesl
Site Web
Graphique2
Donnés2

D

Blocnotes
[ Bloc-notes avec le terte
Lien

Nom de document Nombre de pages | Nombre de données doigine
® 6 0_Home
£ 1_Informations sur les cours
) 2 Services au enterprises
48 3_Hébergement chez thabitart
) 4_Contactez nous
£ 5_Méthode Penta

Pages totales 12

Nombre de documents 6
dans le classew

In usE)
Blocnotes/Liste de liens | Inde:

i classeur | Liste]) e signatures | Table des matizres | Résulals de laf

Signature: ey Dale et heure

Pascal Vaidité inconnue 20/07/2005 17:28
Signature de E-mal Valdté inconnue 20/07/2005 1728
Claudel Vaidté incannue 20/07/2005 17.28
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* Table des matieres

Permet d'afficher une liste d'annotations de titre collées "™ ===
dans le document.

== Invication au séminaire de FLLI sur le vin

= Intraduction

Vous pouvez vérifier les informations de titre, ou modifier 2 Froganme dusinsie

= Invitation

le niveau ou la chaine de texte. gl

= Lhistoire du'Vin
Si vous double-cliquez sur une icdne de titre dans la ~ Chtr e
liste, la page contenant des annotations collées sera i
= Vins aiomatisés

affichée. = Pt oy ekt dovi

= Données

== Production/Consommation de ¥in dans les principas paps en 2002

= Effetsduvinrouge

= liste (Production/Consommation de vin dans les principaus pays en 2002)

= graphique [Froduotion/Consommation de vin dans les principaL pays en 2002)
= Changements de productior/impotation de vin

* Reésultats de la ROC
Bloc-nates/Liste de liens | Index du classeur | Liste de signatures | [ able des matizres) Fésulats dels

Affiche les résultats de la reconnaissance des e 32w D
documents traités avec la ROC. o L

Lamage du raisin .
" Les nisuis sork u kicle du jott du ' m

Vous pouvez rechercher une chaine de texte dans les e g Al s e

- Pruce que le viu est tilngue i it de ippes thiichevieut cueilis,

. T I peut ssulement e Uiique Une lois 2 un 3 celte susan
résu |t atS et | ed |te r particulire Les nisuis de ki méme espice peut, et | lomier un i

. celcicus o médiosre nvec un ot (tereut seon | innce au i tare
\Aensi. e Lioit du vwi dépend pour un fininde [t de ki giuilite des
s técokes peKkin finnée o e vin est inque

* Propriétés de la page

de signatures | Table desmati ... %

Affiche les propriétés de la page actuellement affichée. -
Vous pouvez vérifier les informations telles que le format
du papier, le type des données d'origine ou la résolution.

© Voir 'Aide Environnement d'exploitation de DocuWorks > Visionneuse > Disposition d'Infovue

Affichage Document

Les pages sont affichées sous forme de couches. Vous pouvez changer le facteur de zoom. i
s'agit de I'affichage par défaut de la fenétre de la Visionneuse.

Utilisez cet affichage pour lire le contenu de la page, rechercher des chaines de texte ou joindre
un bloc-notes a la page.
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=
? Iniroduction

S2222E

Invitation an séminaive de FUII sur le vin

Greanisaenr: Byt Irstinge Co, Lid
Spowor . Restmeant M. Fgt

Hons présentevors le séwinaire sivart pou les néoghytes envin.

Anjourd tni, comme beaweoup de fnomes premert ure part active das la société, un nombre cmissant
d'ente elles a conumenst & apprécier Iz vinen tant que boisscn 3 la mode. Grive 4 sa réputation davoir un effet

Affichage Trieuse de pages

Donneées

itives

b

32

Ga¥wv

Dans cette vue, les contenus des pages du document DocuWorks et du classeur sont affichés
sous la forme de vignettes dans I'ordre séquentiel des pages, ce qui est trés utile lorsque vous
travaillez avec des pages incluant le tri de pages ou la copie de plusieurs pages. Pour les

classeurs, vous pouvez décider d'afficher soit chaque document contenu dans le classeur soit
tous les documents en série.

ok

Affichage Données d'origine

Dans ce mode, les données d'origines jointes aux fichiers DocuWorks sont affichées sous forme
d'icénes.

Vous pouvez extraire le fichier d'origine et I'enregistrer dans le dossier spécifié.

d

Donnéss diorigine

]

G

DONNEES

Trieuse de pages et document

Utilisez cette vue lorsque vous triez des pages dans l'affichage Trieuse de pages quand vous
vérifiez les contenus de chaque page dans I'affichage Document.
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# Vin - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition Affichage Annotations Outils  Aide

DEEdS %@ & @O k(oW 9B aEE D¥e/ v ABRR®
B 5]

AAce 7 \00v Bé= A

1¥r'vtv?vv

k3

aEV

123 JES

Donneées

£

.
L4 3

Appuyer sur F1 pour obtenir de ['aide. 157 &

Remarque Vous pouvez changer I'apparence de la fenétre et la diviser verticalement dans la boite
de dialogue [Options utilisateur].
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Plein écran

Dans cette vue, le document est affiché en plein écran. Toute zone d'écran hors de I'image de la
page est remplie avec un arriére-plan noir. Cette vue peut étre utilisée pour faire des
présentations.

Comme aucune barre de menu ou barre d'outils ne s'affiche dans la vue plein-écran, utilisez le
Panneau de contrdle ou le menu contextuel pour effectuer n'importe quelle opération. Vous
pouvez afficher le Panneau de contrble en sélectionnant [Panneau de contrdle] dans le menu
contextuel.

Vous pouvez aussi afficher le Panneau de contrdle en cliquant sur le bouton qui s'affiche lorsque
vous déplacez le curseur sur la partie inférieure gauche de I'écran.

A RE RN

E Invitation an séminaire de FUJI sur le vin . B

3 =]
<

Crgaisatewr - Py Institute Co, Lid
Sparsor Restaurant M. Figi

|
? Introduction

Nous présnterans e séminie sufvant pour Les nécphytes en vin

? Programme du séminaire

T4H0 — 1400
Introduction
H. Jackson, Fuji Insitute Co, Ld

TaH0 - 1560
Cours1

«Lhistaire dha viny
«Ltidve daviny | Voir les digpositives
Conseiller en vin

Taro Fu,
Ditecterx daService des relsions publiqees, Fugi nsitute Co,, Lid.

s un flm de 25 wimutes montant 1a Bbsiation du vin dars une virers, un cours iniul « Chistoize dy vin—
Introductio dces sarle izt
que o diffrerts 705 de vingue 'on past ouver 3 tavers s mowde.

TaEz0 - 1560

D O. Smith, Professeur
Départemert d Université

et das donmies d'étude, 1 insisers phs parizaliieavnt sur s et d vin sur J eladie & Alsbeiney, s sclirose
el 1o canoer ot antes maladies

Panneau de...

" B Bl }— Tourner les pages

En EAEIEEN | — Facteur de zoom

arriere/ _( ).—— Fermer plein-écran
En avant

© Vvoir l'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de
documents DocuWorks > Utilisation d'un document en plein-écran
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3 Création d'un document
DocuWorks

Vous pouvez créer un document DocuWorks a partir d'un document papier tel qu'une copie de
fax ou manuscrite, de données d'autres applications y compris Word et Excel, ainsi que de
fichiers image.

Il existe plusieurs fagons de créer des documents DocuWorks. Cette section décrit les
procédures pour chacune des méthodes.

3.1 Création de documents en réalisant un glisser-déposer de
fichiers d'une autre application sur le Bureau

Vous pouvez créer des documents DocuWorks en effectuant un glisser-déposer de fichiers d'une
autre application telle que Word ou Excel sur le Bureau.

Si vous sélectionnez de joindre des données d'origine lorsque vous importez des fichiers, les

données d'origine y sont jointes vous permettant de les éditer en démarrant I'application depuis
DocuWorks.

1 Sélectionnez le fichier sur le bureau ou dans le dossier, puis faites-le glisser jusqu'a I'espace de
travail du Bureau.

2 Cliquez sur [Oui] a I'affichage du message de confirmation vous demandant si vous souhaitez
[Importer Fichier].

Importer Fichier

Woulez-vous importer le fichier ?

Le prochain fichier sera converti en document Docubw ork.s.
C:ADocuments and Settingsh XeroxhBureau\document. bt
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3 Sélectionnez I'une des options pour joindre des données d'origine et créer une page, puis
cliquez sur [Appliquer].

Convertir, le fichier d'application §|

A

Traitement pour conversion de fichier d'application

(®) Créer une page et joindre les données d'origine

o) Créer une page maiz sans joindre les données
d'origine

(O Joindre les données d'origine sans créer de page
(2

[ Appliquer ] [ Aide ]

Remarque Vous pouvez joindre une copie des données d'origine lorsque vous créez un document

© Voir I'Aide

DocuWorks depuis les données de I'application. Les données jointes sont appelées
données d'origine. Vous pouvez éditer les données d'origine en utilisant I'application
d'origine méme apres les avoir converties en un document DocuWorks.

Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Création de documents
DocuWorks > Création de documents a partir des données de l'application >
Création de documents en copiant des données d'application dans I'escape de
travail
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3.2 Création de documents en réalisant un glisser-déposer de
fichiers image sur le Bureau

Vous pouvez créer des documents DocuWorks en effectuant un glisser-déposer ou un copier-
coller de fichiers image (BMP, JPEG ou TIFF) sur I'espace de travail du Bureau.

Plusieurs fichiers ou dossiers peuvent étre importés simultanément.

Si vous copiez un dossier, les fichiers stockés dans ce dossier seront tous également convertis
en documents DocuWorks.

1 Sélectionnez, sur le bureau ou dans des dossiers, le fichier image a convertir au format
DocuWorks et faites-le glisser jusqu'a I'espace de travail du Bureau.

% Bureau DocuWorks (SIS
Fichier Edition Affichage Page Outis Aide
SE B - E)
8 Bureau Docuworks <A@E 17
5 Dossier Liismtets =
Ternyy
B8 Dossier Liens ?’,,,

9 corbeile

B
. (&
5 q Informations d'authertfication

Capture:

Accord Vin

~

Fichier
image

2 Cliquez sur [Oui] a I'affichage du message de confirmation vous demandant si vous souhaitez
[Importer Fichier].

Importer Fichier

Woulez-vous importer le fichier ?

Le prochain fichier sera converti en document Docubw ork.s.
C:ADocuments and Settingsh XeroxhBureauCollines. jpg

Oui Mon
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3 Spécifiez les options de votre choix dans la boite de dialogue [Importer Fichier(s) Image].

Indiquez le format de papier du document ou la disposition de I'image
en vous aidant de I'écran de prévisualisation.

Importer Fichier(s) Image g|
=~ MNom de fichier : C:ADocuments and Settingsh Xerox \BureautCollines
Format du papier: | sutomatique YT Si vous sélectionnez
. 100 5 (84005 = [Automatique], cette option vous

Zoom &: % (8-400%) - g - . e
permet de définir la taille minimale

Pasition harizortale : (O Gauche (@ Centre () Diaite standard pouvant contenir I'image

Paosition verticale: () Haut @ Centre (O Bas entiére.

Apergu
Carte postale

[ ]

. Qualité dimage et taux de compression pour une image couleur
[ Importer en haute compression Docuworks (MRC)
* Le fichier ne peut pas &tre ouvert par Doculworks 5.0 ou antérieur.

o (O Haute compression 1] &) Normal [2) (O Haute qualité (3) () Sans perte (4

[ Traiter sans perte de qualité sila compression sanz perte de qualité a un taux plus élevé.

Cette option permet de créer un document en
__ donnant priorité soit a la qualité d'image soit au
taux de compression.

4 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Importer Fichier(s) Image].
Un document DocuWorks du méme nom que le fichier image importé a été créé sur le Bureau.

© Voir I'Aide Guide de prise en main > Création de documents DocuWorks > Création de
documents a partir de fichiers image > Création de documents en copiant des
fichiers image dans I'espace de travail
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3.3 Création de documents par sortie de fichiers d'une autre
application a l'aide de I'imprimante DocuWorks

Vous pouvez convertir des données d'autres applications telles que des fichiers Word ou Excel
au format DocuWorks de la méme maniére que si vous les imprimiez. I'imprimante DocuWorks
est une imprimante virtuelle. Lorsque vous imprimez un document avec l'imprimante DocuWorks,
vous le convertissez au format DocuWorks au lieu de réaliser une impression sur papier.

Vous pouvez convertir de la méme fagon une page Web ou des courriers électroniques en
documents DocuWorks.

1 Sélectionnez [Imprimer] dans le menu [Fichier] depuis le fichier d'autres applications telles que
Word ou Excel pour afficher la boite de dialogue [Impression].

2 Sélectionnez [Imprimante DocuWorks] comme nom d'imprimante.

Impression E]g]

Imprimarite

Mo :

Etat: Frét

Type : Docubworks Printer Driver

Emplacement :  Docutworks Port

Commentaire : [ Imprimer datis un fichier

Zone dimprezzion Copies

& Tout Mombre de copies :

LRI

[ Imprimer des barres obliques pour la couleur Transparents
[ Ajuster au format du papisr

[ Ajuster le document & la zone imprimable

0 Sélectionner automatiquement le papier en fonction de la taille de la [

page. ak. ] [ Annuler ]

3 Cliquez sur [Propriétés] si vous souhaitez indiquer le format du papier et la taille ou I'orientation
du document.

4 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Impression].
Les documents DocuWorks correspondants sont créés dans I'espace de travail du Bureau.

@ Vvoir 'Aide Guide de prise en main > Création de documents DocuWorks > Création de
documents a partir de données d'application > Création de documents en imprimant
avec Imprimante DucuWorks
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3.4 Création de documents DocuWorks par numérisation de
documents papier

Vous pouvez également convertir des données numérisées en documents DocuWorks a l'aide
d'un numériseur TWAIN32 compatible.

Vérifiez que le pilote approprié du numériseur est installé et qu'il est prét a fonctionner.
1 Numérisez le document papier a l'aide du numériseur TWAIN32 compatible.
2 Sur le Bureau, sélectionnez I'option [Sélectionner la source...] dans le menu [Fichier].

3 Sélectionnez le numériseur a utiliser dans la boite de dialogue [Sélectionner une source].

Important Si votre numériseur ne s'affiche pas dans la liste des sources, assurez-vous d'avoir
bien installé son pilote approprié et connecté correctement le numériseur. Pour en
savoir plus, reportez-vous au manuel de votre numériseur.

4 Sélectionnez [Acquisition] dans le menu [Fichier], ou, cliquez sur le bouton [Acquisition TWAIN]
dans la barre d'outils.

5 Choisissez [Sélectionner numériseur].

La boite de dialogue correspondant au numériseur sélectionné s'affiche. La boite de dialogue affichée peut
varier en fonction du type de numériseur sélectionné.

6 Indiquez vos paramétres, puis redémarrez la numérisation en cliquant sur le bouton approprié
(tel que [Démarrer]).
La numérisation commence et le document DocuWorks correspondant est créé.

Remarque * Pour obtenir des instructions sur le processus de numérisation, reportez-vous aux
manuels fournis avec votre numériseur.

* La boite de dialogue [Options de Bureau DocuWorks...] permet d'indiquer le format du
papier, la qualité ou la destination d'enregistrement pour numériser des données.

@ Vvoir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Création de documents
DocuWorks > Création de documents a partir de données numérisées > Création de
documents a partir de données numérisées
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3.5 Création de documents en utilisant le bouton [Convertir en
document DocuWorks] a partir d'une application Office

Lorsque vous installez Créateur DocuWorks pour Microsoft Office, vous pouvez convertir des
fichiers en documents DocuWorks a I'aide du bouton [Convertir en document DocuWorks] situé
dans l'application de Microsoft Office.

Cette fonctionnalité ne peut étre ajoutée qu'a Microsoft Office 2007, Microsoft Office 2003 et
Microsoft Office XP. En outre, vous devez sélectionner I'application a utiliser (Word/Excel/
PowerPoint) dans les [Paramétrage de Créateur DocuWorks pour Microsoft Office] des
Paramétres personnels.

% Paramétrage de Créateur DocuWorks pour Microsoft Office @

Sélectionner I'application Office dans laquelle Créateur
Docutworks pour Microzoft Office est activé

? }
i ,‘\ Microzoft Excel
) * e

Microzoft PowerPoint

£/ Créateur Docuworks pour Microzoft Office est une
.~ fonction externe [avancée] de Microzoft Office qui permet
- 4 [utilizateur de créer des documents Docuiwiorks en
- ajoutant des boutons aux documents Microzoft ‘Word,
‘ Microsoft Excel, et Microsoft PowerPoint.

[<Erécédent " Suivant » ] [ Annuler ] [ Aide ]

1 Cliquez sur le bouton [Convertir en document DocuWorks] E.—_ dans la barre d'outils standard
lorsque le fichier Word, Excel ou PowerPoint est ouvert.
Les documents DocuWorks correspondants sont créés et affichés dans I'espace de travail du Bureau.

© Voir I'Aide * Guide de prise en main > Personnalisation de DocuWorks > Réglages personnels
> Paramétrage des Réglages personnels

« A propos de DocuWorks > Nouvelles fonctions de DocuWorks 6
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4 Edition

4.1

Les tracés, lignes et illustrations collés aux pages du document sont nommeés annotations.

Vous pouvez joindre des blocs-notes, écrire des commentaires ou éditer avec des annotations
les documents DocuWorks tout comme s'il s'agissait de documents papier. Vous pouvez de plus
ajouter des en-tétes de page ainsi que des numéros de page.

Vous pouvez également extraire du texte et des images des documents, puis les utiliser sous le
format DocuWorks ou dans d'autres applications. Cette section décrit les opérations
elémentaires de I'édition.

Vous pouvez utiliser des fonctions d'édition différentes de celles décrites ci-aprés. Consultez
I'Aide pour en savoir plus sur les autres fonctions d'édition.

Ajout d'annotations

Vous pouvez joindre des blocs-notes, écrire des commentaires ou éditer avec des annotations
les documents DocuWorks tout comme s'il s'agissait de documents papier. Les tracés, lignes et
blocs-notes collés aux pages du document sont dénommeés annotations. Les annotations sont
collées a l'aide d'outils d'annotation situés dans la barre d'outils d'annotation, qui est comme une
trousse contenant plusieurs types de fournitures de bureau.

Types d'annotation

Le tableau suivant présente les principaux types d'annotation.

Les propriétés d'annotation permettent de changer la couleur ou I'épaisseur des lignes, la police
ou la taille du texte, ou la couleur des blocs-notes. Vous pouvez en outre ajouter a la barre d'outils
des annotations dont les propriétés ont été modifiées.

. v .
Titre Barre d'outils OLE Bloc-notes
Fichisr Edition Affichage  Annotftions  Outls  Aids
Lien |pags %o B Oag RO Db BE (B |20 Ry (CRE RN
[ r—— = o
||AA c= g4 00w Dér @a|
ssom Pagel of | 7 b
BROUILLON >
M
ince-1985— £
aze=] Biemvenue sur ke site de I'école de langues Penta !
lccueil Legon gratuite
nformations sur PEHTA offre une legon gramite 4 cews qui s'ntéres sert i
e el | Particfpes i une de mos legans o e xpéTimenter amaal
prvice aux La legon gratuite est recommandée dans les cas suivants : Cotte page ot altemtion. Veullez riliser
= D e e wavail e 174 les teneurs et I plaisir lure école 4 une 1
|eiours. wes + Wons woules e savodr phis ur 1 madthode PENTA, ?Undexl’e""é“ﬁe ‘1“?”-3 sent non A
mzuistijues Ut g o5 offere wriquensre O D seulernent lataosphére, rusis —
loniacier- nous Cette offre nestvalibk quune fois
Tlest nécessaire de prendre Tendes-vons. Réserven v fle legon grabrite par téliphone, faxon e-mail
oi consiste la
de PENTA ? | Pour phoe de rence iznemwents, cliquez jei | |
il pour w—
Jpiants =)
i paar - —
hntns =] - | = o
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Affichage des annotations

Vous pouvez afficher ou masquer les annotations pendant l'affichage ou l'impression de
documents. Vous pouvez afficher ou masquer les annotations pour chaque document ou
classeur.

1 Double-cliquez sur le document ou classeur pour afficher la Visionneuse.

2 Sélectionnez [Afficher les annotations] dans le menu [Annotations].
Les annotations sont affichées dans un document ou classeur.
Si vous désélectionnez la case a cocher, les annotations seront masquées.

Déroulement des opérations d'annotations

Opérations de base pour ajouter des annotations :
1 Double-cliquez sur le fichier DocuWorks pour afficher la fenétre de la Visionneuse.

2 Sélectionnez I'annotation de votre choix dans le menu [Annotations], puis collez-la.
Vous pouvez cliquer sur le bouton annotation de la barre d'outils et coller I'annotation souhaitée.

3 Changez les propriétés de I'annotation (couleur, largeur des lignes) comme vous le désirez.

4 Ajoutez I'annotation modifiée a la barre d'outils (au cas ou elle serait fréquemment utilisée).
Vous pouvez aussi créer et enregistrer une nouvelle barre d'outils d'annotation.

Coller des annotations

Cette section décrit comment coller des annotations en prenant pour exemple le collage d'un
bloc-notes contenant du texte.

1 Double-cliquez sur le document ou classeur pour afficher la Visionneuse.

2 Depuis la Barre d'outils d'annotation, cliquez sur le bouton [Bloc-notes/Bleu/avec Texte] = .

Vous pouvez aussi sélectionner [Bloc-notes/Bleu/avec Texte] dans I'option [1 Basique] du menu
[Annotations].
La forme du curseur change a ‘h:, .

3 Cliquez sur I'emplacement de la page ou vous souhaitez coller I'annotation.
L'annotation est collée dans la position sélectionnée et DocuWorks passe en Mode de pointage.

4 Double-cliquez sur le bloc-notes pour y saisir le texte.

Remarque Pour les annotations autres que celles des blocs-notes, la partie de I'annotation qui ne
tient pas dans une page ou une annotation de bloc-notes n'est pas affichée.

& Voir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation d'annotations > Travailler avec des annotations
(Opérations courantes) > Collage ou suppression d'annotations
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Modification des propriétés d'annotation

Cette section décrit comment modifier les propriétés d'annotation en prenant comme exemple le
changement de taille de texte et de couleur au vert etc. d'un bloc-notes.

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte du bloc-notes pour afficher le menu
contextuel, puis sélectionnez [Propriétés].
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2 Changez la police, le style de la police ou la taille de texte du bloc-notes.

Propriétés du texte
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Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Propriétés du texte].

4 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le bloc-notes pour afficher le menu contextuel, puis
sélectionnez [Propriétés].
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5 Sélectionnez la couleur verte dans la boite de dialogue [Propriétés du bloc-notes].

Largeur : i
Couleur : ||_ Couleur actuelle V|

Couleur artuele

oafig )

6 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Propriétés du bloc-notes].

© Voir 'Aide +Guide de prise en main > Utilisation d'annotations > Travailler avec des
annotations (opérations courantes) > Affichage ou modification des propriétés
d'annotation

» Guide de prise en main > Utilisation d'annotations > Ultilisation d'annotations >
Utilisation des annotations du bloc-notes

Création d'une nouvelle barre d'outils d'annotation

Les outils d'annotation sont configurés pour chaque utilisateur, et si vous ouvrez plusieurs
Visionneuses sur votre ordinateur, elles disposeront toutes des mémes outils d'annotation. Vous
pouvez créer des barres d'outils d'annotation pour chaque tache et les utiliser avec l'application
correspondante.

1 Sélectionnez [Paramétrage de la barre d'outils d'annotation...] dans le menu [Outils] de la
Visionneuse.

¥ Capture - Visionneuse DoculWorks

Fichier Edition  Affichage Annotations MeNuEN Aide

a B Q @ x % Tourner et Faire défiler les pages ﬁ|% @ E
& ROC... B
O Sécurité 3
AA o= g é ~ "‘I 'C_: Capture d'image 3
En-téte/pied de page 3
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HA Texte/Times Me |:|
[t |

- Séparatewr - Changer la taille de bouton
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3 Saisissez un nouveau nom pour la barre d'outils, puis cliquez sur [OK].

Création d'une nouvelle barre d'outils |

Maom de la barre d'outils : | ok I

|Manuel

) Annuler

Un onglet représentant la nouvelle barre d'outils est créé dans la fenétre [Options barre d'outils Annotation].

% Options barre d'outils Annotation - c:\documents ... E|@|Fz|
Fichier Edition Liste Onglet Insérer Aide

1 Basique ] 2 Tampc‘v Maruel »

[Tk
[

Apergu

Taille de la barre d'outls " Grande  Maowenne + Petite

4 Sélectionnez [Quitter] dans le menu [Fichier].
Un message de confirmation s'affiche vous demandant si vous souhaitez enregistrer les modifications.

5 Cliquez sur [Oui] pour fermer la boite de dialogue [Options barre d'outils Annotation].
L'affichage des barres d'outils ainsi que les options du menu sont également mis a jour.

@ Vvoir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation d'annotations > Personnalisation des outils
d'annotation> Création ou suppression d'une barre d'outils d'annotation

Ajout d'une annotation a la barre d'outils d'annotation

Cette section décrit comment ajouter un bloc-notes dont la taille de police ou la couleur a été
modifiée a la barre d'outils existante.

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le bloc-notes dont les propriétés ont été modifiées,
puis sélectionnez [Ajouter a la barre d'outils d'annotation...] dans le menu contextuel.

Vous pouvez aussi sélectionner [Ajouter a la barre d'outils d'annotation...] dans le menu

[Annotations].
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2 Saisissez le nom de l'annotation modifiée en décrivant les propriétés qui ont été changées dans
le champ [Nom] de la boite de dialogue [Ajouter a la barre d'outils d'annotation]. Exemple : Bloc-
notes / Coché / Vert.

3

Ajouter a la barre d'outils d’annotation

(N o Ok
Bloc-nates [ﬁ
Annuler

[ Décider de |a forme lors du collage
Aide

Barre d'outils d'annotation :

1 Basique w

1 Basique
2 Tampon

3 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Ajouter a la barre d'outils d'annotation].
Un bouton s'ajoute a la barre d'outils d'annotation.

© Voir l'Aide Guide de prise en main > Utilisation d'annotations > Personnalisation des outils
d'annotation > Création d'outils d'annotation > Création d'un outil d'annotation a
partir d'une annotation collée

Changement des paramétres de la barre d'outils d'annotation

Vous pouvez changer le type des boutons ou leur ordre d'affichage dans la barre d'outils
d'annotation, mais également masquer les annotations qui ne sont pas utilisées ou changer
I'ordre des boutons selon leur fréquence d'utilisation.

HAjout d'une nouvelle annotation

Copiez I'annotation existante et modifiez ses propriétés.

1 Sélectionnez [Paramétrage de la barre d'outils d'annotation] dans le menu [Outils] de la
Visionneuse.

2 Sélectionnez [Ligne/Noir/1pt] dans la fenétre [Options barre d'outils Annotation].

3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'annotation sélectionnée pour afficher le menu
contextuel, sélectionnez [Copier], puis [Coller] a I'emplacement souhajté.
Vous pouvez aussi sélectionner [Copier], puis [Coller] dans le menu [Edition].

% Options barre dioutils Annotation - c:\documents ... QE]E' % Options barre dioutils Annotation - c:\documents ... g@]g|

Fichier Edition Liste Onglet Insérer  Aide Fichier Edition Liste Onglet Insérer  Aide
1 Basique IZ Tarmpon ] Manuel ] 1 Basique IZ Tarmpon ] Manuel ]
B2 Marquedr/aune/ 7ot -~ Wers le haut | <147 MarqueurJaune/ 7pt ~ |
IO Lice i/ 10t
B! Rectangle/cd = cun Wers le bas B0 Rectangle/Cadre : Rl |
@QIEIIipse,l’Cadr @QIEIIipse,l’Cadre 1 Rougg
Coller
L] Paolygone/Can, upprmer _rauoi.., [t Polygone/Cadre @ Ro
-- Séparateur - -- Séparateur --
R oLe Proprigtés. . R oLe
R Apercu R Apercu
@‘@ Lien . E@ Lien
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Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'option copiée [Ligne/Noir/1pt], puis sélectionnez
[Propriétés] dans le menu contextuel.

Dans la boite de dialogue Propriétés de Ligne, sélectionnez [Rouge] pour la couleur, [3pt] pour
I'épaisseur, [Début] pour le type de fleche et [Polyligne] pour le style.

Propriétés de ligne

ik
|Ligne£Noir£1 pt
Annuler
Iv Décider de la farme lors du collage
(- Ligne Fuainte de fleche ) Aide
Coulewr : Type :
|- Couleur actuelle j |Aucun j
™ Tranzparent Style :
{+
Epaizzeur :
1pt - o
~
. J

Saisissez le nom de I'annotation modifiée en décrivant les propriétés qui ont été changées dans
le champ [Nom].

Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Propriétés de ligne].

Cochez la case située a cbté de I'annotation ajoutée.

Cliquez sur [x] dans le coin supérieur droit de la fenétre [Options barre d'outils Annotation].

Le message «Voulez-vous enregistrer les modifications dans les options de barre d'outils ?»

s'affiche. Cliquez sur [Oui].
Le bouton de I'annotation ajoutée s'affiche dans la barre d'outils de la Visionneuse.

EChangement de I'ordre d'affichage des outils d'annotation

1

Sélectionnez [Paramétrage de la barre d'outils d'annotation...] dans le menu [Outils] de la
Visionneuse.

Sélectionnez l'outil d'annotation dont vous souhaitez changer la position, puis sélectionnez
[Vers le haut] ou [Vers le bas].

% Options barre dioutils Annotation - c:\documents ... EI[E'E' % Options barre dioutils Annotation - c:\documents ... EI[E'E'
Fichier Edition Liste Onglet Insérer Aide Fichier Edition Liste Onglet Insérer Aide

1 Basique IZ Tarmpon ] Manuel ] 1 Basique IZ Tarmpon ] Manuel ]

A~
B A Texte/Times Mew Raoman/Nair/12pt »~ Wers e baut[ ! B A Texte(Times Mew RomanMoir/12pt *~ Yerz le haut
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3 Cliquez sur [x] dans le coin supérieur droit de la fenétre [Options barre d'outils Annotation].

4 Edition

4 Le message «Voulez-vous enregistrer les modifications dans les options de la barre d'outils ?»

s'affiche. Cliquez sur [Oui].
La barre d'outils de la Visionneuse est mise a jour.

ESuppression d'un bouton d'annotation inutilisé

1 Sélectionnez [Paramétrage de la barre d'outils d'annotation...] dans le menu [Ouitils] de la
Visionneuse.

2 Sélectionnez l'outil d'annotation inutilisé dans la fenétre [Options barre d'outils Annotation].

3 Sélectionnez [Supprimer] dans le menu [Edition].

% Options barre dioutils Annotation - c:\documents ... g@]g|
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4 Cliquez sur [x] dans le coin supérieur droit de la fenétre [Options barre d'outils Annotation].

5 Le message «Voulez-vous enregistrer les modifications dans les options de barre d'outils ?»

s'affiche. Cliquez sur [Oui].
La barre d'outils de la Visionneuse est mise a jour.
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4.2 Utilisation des contenus du document

Vous pouvez copier et utiliser le texte des documents DocuWorks sur d'autres documents du
méme format ainsi que sur les données d'une application.

Copie d'une partie d'une chaine de texte

Le texte qui peut étre copié comprend le texte des pages d'une application et des pages image
qui a été numérisé avec la ROC.

1 Double-cliquez sur le fichier DocuWorks pour afficher la fenétre de la Visionneuse.

2 Cliquez sur le bouton [Mode texte] & dans la barre d'outils Standard.
La forme du curseur change de §% a - , indiquant le Mode de sélection de texte.

Faites glisser le curseur pour sélectionner une chaine de texte depuis le corps de texte.

4 Cliquez sur le bouton [Copier] & dans la barre d'outils Standard.
Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu
contextuel, puis sélectionner [Copier].

5 Collez le texte sélectionné sur un document de DocuWorks ou d'une autre application.

La chaine de texte sélectionnée est copiée. Le texte collé sur un document DocuWorks est une annotation
de texte.

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de
données sur des pages > Sélection et copie de texte
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Copie d'une partie d'une image
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1 Double-cliquez sur le fichier DocuWorks pour afficher la fenétre de la Visionneuse.

2 Cliquez sur le bouton [Copier image] & dans la barre d'outils Standard.

3 Dans la boite de dialogue [Capture d'image], indiquez la [Résolution] et la [Couleur/
Monochrome], puis cliquez sur [OK].

Capture d'image

R ésalution
@ 75 ppp
°
95 ppp
O 100060
(120 ppp
O 200 ppp
) 300 ppp
© 400 ppp
) Résolution pPP
Y,
Couleur/Monochrome
() Monochiome
(%) Couleur

Afficher ce dialogue lors de la prochaine capture dimage

La forme du curseur change & .

Remarque Si vous placez le curseur en croix sur I'image dans la page, et si vous appuyez sur la
touche <Maj>, les deux lignes formant la croix s'étendent jusqu'au bord de la page. Ces
lignes de curseur étendues sont affichées tant que la touche <Maj> est enfoncée. Si

vous relachez la touche <Maj>, les lignes ne sont plus affichées.

4 Faites glisser le curseur pour sélectionner la zone a copier.
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Les données sont copiées dans le presse-papiers de Windows.

Pagel of 1

5 Ouvrez le document de destination de la copie et collez la sélection.
Si vous collez la sélection sur un document DocuWorks, sélectionnez la méthode de collage
dans la boite de dialogue [Coller].

& Voir I'Aide

GEWV

Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de

données sur des pages > Copie ou déplacement d'une partie d'une image
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4.3 Conversion des caractéres d'une image en données de
texte (ROC)

Le texte inclus dans des images ne peut étre ni sélectionné ni copié tel quel. Vous pouvez utiliser
la ROC pour convertir la page image en données de texte, puis effectuer une recherche ou copier
le texte résultant.

Utilisation de la ROC (Reconnaissance optique de caractéres)

1 Sélectionnez un document ou un classeur sur le Bureau.
2 Cliquez sur le bouton [ROC] dans la barre d'outils Standard de modules externes.

3 Cliquez sur [Parametres] dans la boite de dialogue [ROC].

ROC X
Mo du fichier traité :
Page en cours de traitement :
Etat:

Le nombre de fichiers & traiter est 1.

4 Spécifiez chacune des options de la boite de dialogue [Paramétrage de la ROC].

Paramétrage de la ROC g|
Fermer la boite de dialogue lorsque 'opération se termine
corectement

0 Effectuer uniquement un prétraitement [Me pas effectuer le
traitement ROC]
Frétraitement

Effectuer les procédures suivantes sur le document Doculworks avant la ROC

[] Rotation automatique de la page

Optionz de la ROC

Fiéduire le bruit de limage avant la ROC Miveau: |Momal — »
Traitement ROC pour une O Mettre la reconnaissance ® Mettre la vitesze en
image coulewr : en priorité pricrité

[Paramétres avancés de la HDE...]

Fage & traiter

(®) Toutes les pages

() Page couverture
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5 Indiquez, si nécessaire, les paramétres détaillés en cliquant sur [Paramétres avancés de la
ROC] dans [Paramétrage de la ROC] pour afficher la boite de dialogue [Parameétres avancés de
la ROC].

Paramétres avances de la ROC
Général | Enregistrement danz un fichier
( D
Langue pour la reconnaissance :
Frangaiz
Type de document :
| [étection automatique de la mize en page w
Afficher la progression du traitement de la ROC
[ Spécifier la zone et reconnaitre
k Eg:;it;:;;gt;matiquement une cormection de )
[Le document ne Teflete pas les résultats de la corection
de dézalignement. ]
[ ok ][ aonuer |[ tide |

6 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Paramétrage de la ROC].

7 Cliquez sur [Commencer] dans la boite de dialogue [ROC].
Le traitement démarre et sa progression est affichée dans la boite de dialogue [ROC].
ROC 3]

Mom du fichier traité : Capture. xbd
Fage en cours de traitement . 12/12
llllllllllllllllllllllllllllllllllllll] Paramétres. .
fu
Le nombre de fichiers & traiter est 1.
Drébut du traitement...
Tous les traitements sont achevés.
8 Cliquez sur [Fermer] pour fermer la boite de dialogue [ROC]. Le résultat s'affiche dans
[Résultats de la ROC] d'Infovue (vue).
Le traitement démarre et sa progression est affichée dans la boite de dialogue [ROC].
Remarque Pour effectuer une ROC, le type du document original pour les propriétés de la page
doit étre «Document image».
@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de

données sur des pages > Le traitement de la ROC de données image
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4.4 Tri des pages

Utilisez I'affichage Trieuse de pages dans la Visionneuse pour remplacer, supprimer ou ajouter
des pages.

Dans l'affichage [Trieuse de pages et document], toutes les pages sont affichées sous la forme
de vignettes et la page sélectionnée est en zoom avant, vous permettant de vérifier le contenu
des pages pendant l'opération.

Changement de I'ordre des pages

1 Double-cliquez sur le fichier pour afficher la fenétre de la Visionneuse.

2 Sélectionnez [Trieuse de page] dans le menu [Affichage].

# Vin - Visionneuse DocuWorks
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&
? Programme du séminaire >

>

<

Affiche la trieuse de pages.

157 &

3 Sélectionnez la page et effectuez un glisser-déposer a I'emplacement souhaité.
L'ordre de la page est modifié.

© Voir r'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Opérations sur
les pages > Copie, déplacement ou suppression de pages

Suppression de pages

1 Double-cliquez sur le fichier pour afficher la fenétre de la Visionneuse.

2 Sélectionnez la page, puis appuyez sur la touche <Suppr>. Vous pouvez aussi sélectionner
[Supprimer la page en cours] dans le menu [Edition].

@ Vvoir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Opérations sur
les pages > Copie, déplacement ou suppression de pages
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Déplacement d'une page vers un autre document

1 Ouvrez les deux documents dans la Visionneuse et passez a l'affichage Trieuse de pages.

2 Sélectionnez une page du document source.

3 Effectuez un glisser-déposer a I'emplacement souhaité dans le document de destination.

1 TRRRR T Y

BARRAL

La page est déplacée a I'emplacement indiqué.

Lorsque vous copiez une page, maintenez la touche <Ctrl> enfoncée quand vous effectuez le
glisser-déposer.

<, TRRRR T Y

BARRAL

@ Voir I'Aide

- TR e Bl

Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Opérations sur
les pages > Copie, déplacement ou suppression de pages
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4.5 Configuration des en-tétes et pieds de page

Vous pouvez ajouter un en-téte (chaines de texte ou images) ou un pied de page a un document
ou a un classeur.

Marge
En-téte Image

; A '
)
e ey

Invitation au séminaire de FUJI surlo vin [
I7
—

? Tntre du ctien
L

? Programmeadu sam inairm

PR
Increduccien

Numéro de page . LD @

e > R

Image inférieure Pied de
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Configuration des en-tétes

Pour les classeurs, vous pouvez configurer les en-tétes de pages pour I'ensemble du classeur
tout en conservant les en-tétes de chaque document.

1 Double-cliquez sur le document ou classeur pour afficher la Visionneuse.

2 Sélectionnez [Paramétrage de l'en-téte/pied de page] dans [En-téte/pied de page] du menu
[Ouitils].

# Vin - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition  Affichage Annotations REXEEM Aide
Tournier et faire dfiler les pages ERE=IE] ve QAR S
Sécurité »
Capture dimage =
En-hite & page: E V|
Table des matizres
Persomnaliser |z barre doutils Standard... - | b
Faramétrage d la barre doutils dannotation. . ~Q
Options utilisateur. .. g M
LienfTive . E @
OLE »
Dannées darigine »
Signature électronique Docuworks(A) 3
Certificat numerique(C)
Crgamisanenr Ryt Irstitute Co, Lid itives
) Sporsor  : Festawrat M. P
=
? Introduction
Heus présenterons le sénunsie suivast pour les réophytes envin.
Ajowrd i, conmre heanconp de frmmes prerment ure part active dars la société, un nombre moissant
d'emtre elles 2 commencé i apprécier le vinen tant e boissom 4 la mode. Grire & sa réputation d'awir un effet
bénéfique sur la sart, le vin rouge est deverniun chjet & attertion du pub Lic. Il est fort possible que de yonb weux
buveurs de vin ainsi que des nécphytes soient bés peu forlimisés avec la profomdeuy du vin, Ce quizend le vin
tellermemt inésistiblo, o'estqu un tont petit peu de comaissance en areroitle plais ir dpronvé
Hons nons éjouissons de wotre participation, wous qui &tes passicmes par le vin
=
? Programme du séminaire v
< >
Défirit I'=n-téte, le pied de page et s numéra de page, 7B

3 Sélectionnez l'onglet [En-téte] ou [Pied de page] pour spécifier les éléments de texte, y compris
les chaines de texte, l'alignement ou les marges.

Paramétrage de l'en-téte/pied de page

’ En-téte | Image du haut | Pied de page | Image du bas | Numéra de page

7 N
Texte | Palice...

Alignement
@ Gauche Marge supérieure mm

Cent
B Marge de gauche/droite : i
O Droite

Destination

& Tout
O Pages

[ I-L 1
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4 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Paramétrage de I'en-téte/pied de page].

© Vvoir r'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de
documents DocuWorks > Paramétrage des en-tétes et pieds de page

Configuration du pied de page

Pour les classeurs, vous pouvez configurer les pieds de page pour I'ensemble du classeur tout
en conservant les pieds de page de chaque document.

1 Double-cliquez sur le document ou classeur pour afficher la Visionneuse.

2 Sélectionnez [Paramétrage de l'en-téte/pied de page] dans [En-téte/pied de page] du menu
[Ouitils].

3 Sélectionnez I'onglet [Numéro de page] dans la boite de dialogue [Paramétrage de I'en-téte/pied
de page].

4 Saisissez la chaine de texte représentant le numéro de page pour [Format]. Vous pouvez
indiquer plus d'une ligne et y compris un retour a la ligne.
Le symbole «#» peut étre utilisé en remplacement de la chaine de caractéres pour le numéro de page.
Exemple : «P. #» — «P. 25», «-#-» - «-25-», «#/25» — «12/25»

Paramétrage de l'en-téte/pied de page g]

En-téte | Image du haut | Pied de page | Image du bas | Muméro de page

a - N

[Les '#' zeront remplacés par le numéro de page.]

Position L. L :
O Haut Marge supérieuredinféreure : |5 T

() Bas

Alignement

O Gauche Muméra de début : 1
(& Centre

O Droite

4

Mombre de chiffres : 1

Destination

& Tout
O Pages

\, v

5 Utilisez cet onglet pour indiquer les paramétres pour le format, la position, la police, I'alignement
et le numéro de démarrage pour les numéros de page.

HAjout d'une image pour I'en-téte
En plus du texte, des images peuvent également étre jointes a I'en-téte.

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation de
documents DocuWorks > Paramétrage des en-tétes et pieds de page
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4.6 Création d'une table des matiéres

Une table des matiéres est une liste des titres regroupant les informations de chaque rubrique,
et qui affiche la disposition générale des pages d'un document. Par conséquent, la table des
matiéres permet a l'utilisateur d'accéder rapidement a une rubrique et d'obtenir aisément un
apercu général des sujets traités dans un document, méme si celui-ci est volumineux. Cette
section décrit comment créer une table des matiéres a partir d'annotations de titre ajoutées.

1 Double-cliquez sur un document ou classeur DocuWorks pour ouvrir la Visionneuse.

2 Dansla Visionneuse, sélectionnez [Editer tous les liensttitres] dans [Lien/Titre] du menu [Outils]
afin d'afficher des annotations de titre.

¥ Vin - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition  Affichage Annotations MeNuEN Aide

OEES By Tourner et Faire défiler les pages §|% ) = e e FEY
&/

Sécurité 3
AA o= g é ~ E“I 'C_: Capture d'image 4
Infoyue onneuse) En-téte/pied de page 4
Bloc-nates/Liste de liens | Index du classel  Table des matiéres »
Types Page Conteru Personnaliser la barre d'outils Standard. ..
@;‘ 1 Wair les diapositives Paramétrage de la barre d'outils d'annotation. ..
22 3 Diapositives Options utilisateur, .,
[ 3 Diapositives —
= g Données Lien/Titre
@;‘ E Donnéel OLE
@;‘ 7 Donnée . L
Données d'origine 3
Signature électronique Docuworks(a) 4
Certificat numériquelC) 3

3 Collez des annotations de titre ou vous souhaitez définir des titres.

4 Sélectionnez [Créer la table des matiéres] dans [Table des matiéres] du menu [Outils].

¥ Vin - Visionneuse DocuWorks
Fichier Edition  Affichage Annotations MeNuEN Aide

Tourner et Faire défiler les pages §|% @ IEI W @ Q m Q
Sécurité 3
Capture d'image 3

En-téte/pied de page >

Bloc-natesdListe de liens | Index du classel able des Eres

= |
> 4
Twpes = Page Cantenu Personnaliser la barre d'outils Standard. .. ]
@;‘ 1 Woir lez diapositives Paramétrage de la barre d'outils d'annotation. ..
22 3 Diapositives Options utilisateur, .,
[ 3 Diapositives R .
= B Données LienTitre: 3
@;‘ 3 Donnéel OLE 4
@;‘ 7 Donnée . L
Données d'origine 3
Signature électronique Docuworks(a) 3
Certificat numériquelC) 3
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5 Définissez le format du papier, le point d'insertion et les autres options pour la table des
matiéres, créée a partir de la boite de dialogue [Création de la table des matiéres].

Creation de la table des matiéres g|
Faramétrage du papier
R [T
papier :
Largeur : 216 mm
Haew: (28 | gy
Emplacement pour lingertion de la table 1
des matiéres : page

[Précizer un numéro de page de 1 & 3]

[ Créer les numéros de page aprés linsertion de la table des njtisres.

Une table des matiéres sera créée dans la page spécifiée du document ou du classeur.

Remarque Pour un classeur DocuWorks, la table des matiéres sera insérée dans le numéro de
page qui est déterminé a partir du numéro global de pages de tous les documents
internes.

© Vvoir l'Aide + Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation des
données sur des pages > Création et suppression d'une table des matiéres

» Guide de prise en main > Utilisation d'annotations > Utilisation d'annotations >
Utilisation d'annotations Titre
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5

Assemblage de documents

Vous pouvez combiner en un seul document des documents DocuWorks créés par numérisation
de documents papier ou créés dans d'autres applications telles que Word ou Excel. DocuWorks
permet d'empiler plusieurs documents DocuWorks en un seul ou dans un classeur dont chaque
document reste indépendant. DocuWorks vous permet également d'empiler plusieurs documents
PDF en un seul.

5.1 Empilement ou désempilement de documents

Vous pouvez empiler plusieurs documents DocuWorks dans un document unique. Vous pouvez
également empiler plusieurs documents PDF dans un document unique. Le dépilage de
documents a plusieurs pages divise les documents en pages, chacune d'entre elles devient un
document d'une seule page.

Empilement de documents

Lorsque vous empilez des documents, ceux-ci sont ajoutés dans l'ordre dans lequel ils ont été
sélectionnés. Vous pouvez méme empiler des documents dont les formats de papier ou les
orientations sont différents.

Sur le Bureau, passez a I'affichage sous forme de vignettes.

Effectuez un glisser-déposer d'un document sur un autre.
Le document glissé est inséré avant la page de couverture du document de destination.

Seminaire Seminaire-2

Seminaire
Important La fonction d'empilage ne peut pas étre utilisée pour les types de documents suivants :
* Le documents de classeur
* Les documents DocuWorks protégés
* Les documents DocuWorks signés
* Les documents PDF sécurisés
¢ Les documents PDF signés
* Une combinaison de documents PDF et non PDF
* Documents PDF

¢ Les fichiers autres que DocuWorks et PDF
Remarque * Autres méthodes

e Sélectionnez le premier document puis un autre en maintenant la touche <Ctrl>
enfoncée. Cliquez sur le bouton [Empiler documents] ﬁ dans la barre d'outils
standard.

» Sélectionnez le premier document puis un autre en maintenant la touche <Ctrl>
enfoncée. Sélectionnez [Empiler] dans le menu [Edition].
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» Sélectionnez le premier document puis un autre en maintenant la touche <Ctrl>
enfoncée. Cliquez avec le bouton droit sur le document sélectionné pour afficher
le menu contextuel puis sélectionnez [Empiler].

* Les pages des documents sont empilées dans un document unique, dans l'ordre de
leur sélection, sous le nom du document sélectionné en premier.

@ Voir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau> Utilisation de documents
DocuWorks > Empilement de documents

Désempilement de documents

Vous pouvez désempiler un document empilé en documents d'une seule page.
1 Surle Bureau, passez a I'affichage sous forme de vignettes.

2 Double-cliquez sur le trombone du document empilé.
porreens [
Double-
cliquez

Le document sélectionné se transforme en plusieurs documents d'une seule page.

A

Important La fonction de dépilage ne peut pas étre utilisée pour les types de documents suivants :
e Les documents DocuWorks protégés
* Les documents DocuWorks signés
* Les fichiers PDF sécurisés
* Les fichiers PDF signés
* Les fichiers autres que DocuWorks et PDF

Remarque * Autres méthodes

e Sélectionnez le document empilé, puis cliquez sur le bouton [Désempiler
documents] rﬁﬂ dans la barre d'outils standard.

e Sélectionnez le document que vous souhaitez désempiler, puis sélectionnez
[Désempiler] dans le menu [Edition].

* Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le document pour afficher le menu
contextuel, puis sélectionnez [Désempiler].

* Les noms des documents créés sont formés a partir du nom original auquel est ajouté
comme suffixe un numéro de série.

@ Vvoir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau> Utilisation de documents
DocuWorks > Désempilement d'un document
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5.2 Combinaison de documents dans un classeur

Un classeur est un «conteneur» qui peut stocker plusieurs documents DocuWorks en tant que
documents individuels.

Si vous empilez plusieurs documents sans utiliser de classeur, un seul document sera créé.
Lorsque vous empilez plusieurs documents dans un classeur, ils sont stockés en tant que
documents indépendants vous permettant de les gérer tout en conservant les données d'origine,
les informations relatives a I'en-téte et au pied de page, ainsi que les propriétés du document.

Cette section décrit comment créer un classeur et ajouter, récupérer, remplacer, renommer ou
supprimer des documents. Nous vous recommandons de copier les documents ou classeurs
avant de commencer a utiliser un document si vous n'étes pas encore familiarisé(e) avec ces
opérations.

Affichage d'un classeur

BVisualisation sous la forme de vignettes d'un classeur sur le Bureau

Sous la forme de vignettes, un classeur est affiché de la fagon suivante :

Lorsque la taille du classeur Lorsque la taille des documents inclus
est la méme que celle des est plus grande que celle du classeur.
documents qu'il contient. Le bord qui dépasse est affiché en

ligne pointillée.

yr = yr o= Y12

YRR RV YRR RV

Clfsseur-4

Classeur-1 Classeur-2 Classeur-3
Marge Lorsque la taille du  Lorsqueles données |orsque le classeur
du classeur est plus d'origine sont jointes est vide.
classeur grande que celle des aux documents.

documents qu'il

Taille et couleur

Vous pouvez définir ces propriétés juste aprés la création d'un classeur. Si vous souhaitez
changer ces propriétés ultérieurement, utilisez I'onglet [Général] dans la boite de dialogue
[Propriétés du document].

Données d'origine

Si le classeur contient un ou plusieurs documents avec les données d'origine jointes, une icne
s'affiche sur le classeur.

Marge du classeur

Lorsque vous double-cliquez sur la marge du classeur, vous ouvrez la boite de dialogue [Index
du classeur].

Affichage des pages
Une page de couverture s'affiche lorsque le classeur est vide.

Numéro de pages
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Le numéro de pages actuel ainsi que le nombre total de pages dans le classeur s'affichent. Rien
ne s'affiche si le classeur est vide.

Lorsqu'un document sans page est affiché, un tiret apparait a la place du numéro de page actuel.

B Affichage d'un classeur listé sur le Bureau

Dans I'Affichage liste, I'icone du classeur apparait a gauche du nom du classeur.

Mom Taile | Modifié

g1 ko 07/03/2005 00:55

Apture 1817 Ko 27/07/2005 19:05
$ Image S14Ko 27/07/2005 19:30
@ Informations d'authentification 77 Ko 11/08/2005 13:06
@ Yin 335 Ko 28/07/2005 04:08

Création d'un classeur

1 sSurle Bureau, sélectionnez [Nouveau] dans le menu [Fichier], puis sélectionnez [Classeur
DocuWorks].

P Bureau DocuWorks

Importer les fichiers. ..
Importer des dossiers, ..

2 Changez la [Taille du classeur] et la [Couleur du classeur] a votre convenance, puis cliquez sur

Nouveau classeur, | ouveau classeur |
Taille du classeur : 0K Taille du classeur : [T]
r
Taille maximum de page Taille masimum de page v
A4 Paortrait -_Annuler -m
gg Ea}.sage Cnlanr dinelasesr -
ortrait ( )
A3 Papzage B Par défaut '—|
A5 Paortrait -
&5 Paysage _ | W Par défaut
B4 Partrait
B4 Paysage HEN u
BS Forlrai _/%
BS Paysage
\ T aille maximum de page Y

Un nouveau classeur est créé sur le Bureau.

3 Saisissez le nom du nouveau classeur (nom de fichier), puis appuyez sur la touche <Entrée>.
Le nom du classeur est changé.

@ Voir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Création d'un classeur
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Importation de documents vers un classeur

1 Effectuez un glisser-déposer d'un ou de plusieurs documents DocuWorks vers un classeur sur
le Bureau.

Lorsque vous importez un document par copie, réalisez le glisser-déposer tout en maintenant la
touche <Ctrl> enfoncée.

% Bureau DocuWorks Q@gl

Fichier Edition Affichage Page Oublls  Aide
sd B 888 - ol - 2]
REIPS @A

3 Bursau DocuWorks <] [
[& Dossier Utilisateur —

112

@ Dossier Lisns

@ corteile

Capture

Accord

( Glisser-déposer )

Le document importé est ajouté au premier ou second plan des documents contenus dans le classeur.

Remarque Vous pouvez indiquer ou le document importé sera ajouté, soit au premier plan soit au
second plan des documents du classeur dans l'onglet [Opération de document] de la
boite de dialogue [Options de Bureau DocuWorks].

@ Voir I'Aide « Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Importation de documents dans un classeur

* Menus et boites de dialogue > Bureau > Boites de dialogue > [Options de Bureau
DocuWorks] > [Options de Bureau DocuWorks] - onglet [Opération de document]

BAutres méthodes

1 Double-cliquez sur la marge du classeur pour afficher la boite de dialogue [Index du classeur].

1j12

Marge
du
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2 Effectuez un glisser-déposer d'un ou de plusieurs documents dans la boite de dialogue [Index
du classeur].

X

P Index du classeur - Capture.xhd
Fichier ~ Edition

Mom de docum... | Mombre ... Mombre de don.. Enregistrer et fermer
P2 0_Accue 0

P2 1_Information,..

1
4 1]
g g D éplacer vers le haut
o 1
2

i ‘_Aide \ @

4_Conkactez
nous, xdw

|

3 Cliquez sur [Enregistrer et fermer] pour fermer la boite de dialogue [Index du classeur].

Remarque Vous pouvez indiquer ou le document importé sera ajouté, soit au premier plan soit au
second plan des documents du classeur dans la boite de dialogue [Options de Bureau
DocuWorks].

© Voir I'Aide * Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Importation de documents dans un classeur

» Menus et boites de dialogue > Bureau > Boites de dialogue > [Options de Bureau
DocuWorks] > [Options de Bureau DocuWorks] - onglet [Opération de document]

Exportation de documents depuis un classeur

1 Double-cliquez sur la marge du classeur pour afficher la boite de dialogue [Index du classeur].

1j12

Marge d
classeur

2 Sélectionnez un ou plusieurs documents dans la liste de la boite de dialogue [Index du
classeur], puis effectuez un glisser-déposer sur le Bureau ou sur le bureau de Windows.

3 Cliquez sur [Enregistrer et fermer] pour fermer la boite de dialogue [Index du classeur].

Remarque Autres méthodes

* Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document, puis sélectionnez
[Copier] ou [Couper] dans le menu contextuel pour I'exporter.

@ Voir r'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Exportation de documents depuis un classeur
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Changement de I'ordre des documents dans un classeur

1 Double-cliquez sur la marge du classeur pour afficher la boite de dialogue [Index du classeur].

<] = 1[,'_12

Marge
du

2 Pour déplacer un ou plusieurs documents, faites-les glisser dans la liste de la boite de dialogue
[Index du classeur].
Pour copier un ou plusieurs documents, faites-les glisser tout en appuyant sur la touche <Ctrl>.
Lorsque vous faites glisser un fichier, une ligne horizontale s'affiche.

P Index du classeur - Capture.xhd

Fichier  Edition

Mom de docum... | Mombre ... Mombre de don.. Enregistrer et fermer
% 0_Accueil 1 0
1_Information.. [, 4 1]
- st SR
P& 4 Contactez-.. 1 1]
245 eP.. M 0

P Index du classeur - Capture.xhd

Fichier ~ Edition
Mom de docum... | Mombre ... Mombre de don.. Enregistrer et fermer
P2 0_Accue 1 0
rformation... 4 0
- Deépl le haut
P2 Serviceau. 2 1] EPACE! vErs & el
& 3 Séjours ling... 2 a Déplacer vers le baz
P 4 Contactez-.. 1 1]

3 Cliquez sur [Enregistrer et fermer] pour fermer la boite de dialogue [Index du classeur].

© Voir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Modification de l'organisation de document dans un classeur
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Renommer un document dans un classeur

1 Double-cliquez sur la marge du classeur pour afficher la boite de dialogue [Index du classeur].

<] = 1[,'_12

Marge
du

2 Cliquez avec le bouton droit sur le nom du document pour afficher le menu contextuel, puis
sélectionnez [Renommer le document].

P Index du classeur - Capture.xhd
Fichier ~ Edition

Mom de docum... | Mombre ... Mombre de don.. Enregistrer et fermer
) il 4 a
= = Quvir
1 Irfom
P 2_Service| IR ent
P2 3 Séjours - g
E 4_Contact  Importer un document Déplacer vers le bas
e 5_Méthod c
ouper -
;
Copier
Supprimer

3 Saisissez un nouveau nom, puis appuyez sur la touche <Entrée>.

4 Renommez le document et cliquez sur [Enregistrer et fermer] pour fermer la boite de dialogue
[Index du classeur].

© Voir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Modification de l'organisation de document dans un classeur
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Suppression de documents dans un classeur

1 Double-cliquez sur la marge du classeur pour afficher la boite de dialogue [Index du classeur].

Marge
du

2 Sélectionnez un ou plusieurs documents dans la liste de la boite de dialogue [Index du
classeur], puis appuyez sur la touche <Supprimer>.

3 Cliquez sur [Enregistrer et fermer] pour fermer la boite de dialogue [Index du classeur].
Remarque Autres méthodes

* Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document dans la boite de
dialogue [Index du classeur], puis sélectionnez [Supprimer] dans le menu
contextuel.

» Choisissez le document que vous souhaitez supprimer, puis sélectionnez
[Supprimer] dans le menu [Edition] de la boite de dialogue [Index du classeur].

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Opérations uniques aux
classeurs > Modification de l'organisation de document dans un classeur
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Suppression d'un document dans le classeur lorsque que vous en vérifiez

le contenu

Lorsque vou

s réalisez un apercu d'un document dans Infovue de la Visionneuse, vous pouvez le

supprimer pendant que vous en vérifiez le contenu.

1 Double-cliqu

ez sur le classeur dans le Bureau pour afficher la Visionneuse.

2 Sélectionnez [Infovue] dans le menu [Affichage].

3 Sélectionnez l'onglet [Index du classeur] situé au-dessus d'Infovue.

Les noms des documents du classeur sont énumérés et une marque d'affichage apparait pres du nom du
document actuellement affiché.

Bloc-nates/Liste de liens | Index du classeur | Liste ¢ »

Mom de document
® b} 0_tcousil

P 1_Informatio...

P8 2_Service a..

P8 3_Séjours lin...
P 4_Contactez...

P 5_Méthode ..

Pages totales :

Momb...  Mombre ...

1
4
2
2
1
2

coooooo

12

Mombre de documents B

dans le classeur :

4 Sélectionnez le document & supprimer, puis appuyez sur la touche <Supprimer>.
Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit de la souris pour afficher le menu

contextuel, p

uis sélectionner [Supprimer].

5 sélectionnez [Quitter] dans le menu [Fichier] de la Visionneuse.

6 Dans la fenétre de confirmation, sélectionnez [Oui] pour enregistrer les modifications.

Remarque

© Voir 'Aide

Vous pouvez également supprimer des documents dans un classeur depuis le Bureau.
Dans le Bureau, double-cliquez sur la marge du classeur pour afficher la boite de
dialogue [Index du classeur]. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le document
que vous souhaitez supprimer, puis sélectionnez [Supprimer] dans le menu contextuel.

» Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Opérations
uniques aux classeurs > Affichage de I'lndex du classeur

» Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Opérations
uniques aux classeurs > Modification de l'organisation de document dans un
classeur
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6 Organisation de documents
a I'aide de dossiers

Les documents et classeurs peuvent étre organisés a l'aide de dossiers.

Vous pouvez créer un nouveau dossier dans le Dossier Utilisateur sur le Bureau ou créer un lien
vers un dossier Windows ou les documents ou dossiers peuvent étre déplacés ou copiés.

Le contenu du dossier sélectionné dans la zone de dossiers est affiché dans I'espace de travail.

6.1 Organisation de documents a lI'aide d'un Dossier Utilisateur

Créez un dossier et organisez des documents ou classeurs en les déplagant ou en les copiant.

Vous pouvez aussi déplacer ou copier un dossier vers un Dossier Utilisateur sur le Bureau,
I'Explorateur Windows ou le bureau de Windows.

Création d'un dossier

Lorsque vous installez DocuWorks, un Dossier Utilisateur est créé automatiquement. Vous
pouvez créer un nouveau dossier sous le Dossier Utilisateur et y organiser des fichiers.

1 Sur le Bureau, sélectionnez [Nouveau] dans le menu [Fichier], puis choisissez [Dossier].

P Bureau DocuWorks
i Edition  Affichage Page Outils 2ids

(—

Document DocuWorks, . Chrl+N
Classeur Docutwaorks. ..

<] [>
Importer les fichiers. .. - | I _____ 1»,!’_12

| SF R T s |—

Tmnnrter des dnssiers.

Un nouveau dossier est créé dans le dossier actuellement ouvert.
2 Saisissez un nom de dossier, puis appuyez sur la touche <Entrée>.

P Bureau DocuWorks
Fichier Edition Affichage Page Outils  Aide

5 Bureau Docuvworks
=3 _Dinesier | licstane

@ Dossier Liens
3 Corbeile

3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier récemment créé, puis sélectionnez
[Propriétés] dans le menu contextuel.
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4 Changez la [Couleur] et les [Couleurs de I'espace de travail] a votre convenance.

Si vous souhaitez changer la couleur de I'arriere-plan et du cadre pour I'état de sélection spécifié pour
I'espace de travail, désélectionnez la case a cocher [Mémes couleurs que celles des paramétres de Bureau
DocuWorks], puis sélectionnez les couleurs souhaitées depuis la zone combinée.

Remarque Si vous spécifiez une couleur de dossier différente ou une couleur d'arriére-plan de
I'espace de travail pour chacun des dossiers dans la boite de dialogue [Propriétés du
dossier], le dossier sélectionné peut étre facilement identifié.

Propriétés du dossier

Dossier:  Dossier Utiisateur\Dossier

Nom ‘.je C:ADocuments and SettingsheroxiMes
chenin : Annuler

Type : Drossier défini par 'utilizateur

Aide
[ Lecture seule :

Gouleur: 3 Jaune w )

Coulewrs de 'espace de travail

Mémes couleurs que celles des paramétres de Bureau Doc)iw/orks
E
|

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Utilisation d'un dossier >
Création ou suppression d'un dossier

Importation des documents vers un dossier

Vous pouvez déplacer ou copier des documents ou classeurs DocuWorks vers un dossier.

1 Sélectionnez un ou plusieurs documents, puis effectuez un glisser-déposer dans un dossier.

Lorsque vous importez un document par copie, réalisez le glisser-déposer tout en maintenant la
touche <Ctrl> enfoncée.

2 Bureau DocuWorks Q@g|
Fichier Edition Affichage Page Oublls  Aide
U @ =5 o’

=LY

e —— e

¢
lnfnrmatmr\s dauthentfication | *

Accord

Capture iz

Accord

2 Lorsque vous sélectionnez un dossier, son icbne change a I'état ouvert et les fichiers dans ce
dossier s'affichent dans I'espace de travail.
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6.2 Organisation de documents a I'aide d'un dossier de liens

Vous pouvez utiliser des dossiers Windows qui ne sont pas affichés sur le Bureau en tant que
dossiers du Bureau. Ces fichiers sont stockés dans un dossier de liens qui est lié a un dossier
Windows ou a un dossier partagé sur le réseau.

Création d'un dossier racine de lien

Un dossier qui est lié a un dossier Windows ou a un dossier partagé sur le réseau est appelé
«dossier racine de lien».

Il peut aussi étre lié a un dossier partagé sur le réseau situé sur un autre ordinateur.

1 Sur le Bureau, sélectionnez [Nouveau lien] dans [Lien] du menu [Outils].

P Bureau DocuWorks
Fichier Edition  Affichage Page MeNuEN side

=3 IE @ Module externe 3 |
Sécurité S
I (| T

ﬁ Bureau Docuihorks
[& Dossier Utilisateur
ﬁ Dossier Liens

-3 Corbeile

Darcarmalicar |z havea d'anibile Skandard

2 Changez les [Couleurs de I'espace de travail] a votre convenance.

Propriétés du dossier g|
Dossier:  Dassier Liens\Dassier
Hom de
Type : Drossier racine de lien
Coulewr : E Orange w

Coulewrs de 'espace de travail
Mémes couleurs que celles des paramétres de Bureau Doc f'\works
E
|

Parcourir...

Emplacement :

3 Indiquez le chemin pour la connexion du lien dans [Emplacement], puis cliquez sur [OK].
Le dossier racine de lien qui est lié s'affiche dans la zone de dossiers.
Remarque Autres méthodes

1. Effectuez un glisser-déposer du dossier de destination du lien depuis I'Explorateur
Windows ou le bureau de Windows vers la zone de dossier du Bureau.

» 2.Spécifiez les options dans la boite de dialogue [Propriétés du dossier], puis cliquez
sur [OK].

© Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Utilisation d'un dossier >
Utilisation d'un dossier de liens > Création d'un lien
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Déconnecter un lien

1 Sur le Bureau, sélectionnez [Déconnecter le lien...] dans [Lien] du menu [Outils].

P Bureau DocuWorks
Fichier Edition  Affichage Page MeNuEN side

= - Module externe 3
S [ ® _
Sécurité 3
5 Bureau Docuworks ( JEce

B Dossier Utilisateur

= ﬁ Dossier Liens
@ Dossier

= @ Corbeille

1er

Personnaliser la barre d'outils Standard. ..

2 Sélectionnez le dossier depuis lequel vous souhaitez déconnecter un lien, puis cliquez sur [OK].

Déconnecter le lien §|

Mom dr lien M eztinatinn de lien

([ Ok ] ) Annuler

6.3 Vidage de la Corbeille

La Corbeille est un conteneur destiné au stockage temporaire des fichiers éliminés depuis le
Bureau jusqu'a ce qu'ils soient réellement supprimés du systéme.

Suppression des fichiers de la Corbeille

1 Sélectionnez [Vider la Corbeille] dans le menu [Fichier].

2 A I'affichage du message de confirmation, cliquez sur [Oui].
La Corbeille sera vidée.

Apparence de la Apparence de la
Corbeille vide Corbeille contenant des

E i

Important * Les documents et dossiers supprimés de la Corbeille ne sont pas stockés dans la
corbeille du systeme Windows.

* |l est possible de supprimer des fichiers et des dossiers DocuWorks sans utiliser la
Corbeille méme si elle a été configurée a cette fin, en appuyant sur les touches <Maj> +
<Suppression>.

* Vous pouvez définir I'utilisation ou non de la Corbeille a l'aide de la boite de dialogue
[Options de Bureau DocuWorks].
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7

Impression

Vous pouvez imprimer un document en l'agrandissant ou en le réduisant afin qu'il s'ajuste a la
taille du papier ou en le réduisant pour qu'un bloc-notes qui dépasse de la page puisse également
étre imprimé.

Vous pouvez imprimer des documents DocuWorks de la méme fagcon qu'avec les autres
applications Windows.

7.1 Impression d'un document

Les documents DocuWorks peuvent étre imprimés tant a partir du Bureau que de la Visionneuse.
Vous pouvez imprimer un document en l'agrandissant ou en le réduisant afin qu'il s'ajuste a la
taille du papier ou en le réduisant pour que le bloc-notes qui dépasse de la page puisse
également étre imprimé.

Impression

1

Sur le Bureau, sélectionnez un document. Vous pouvez également double-cliquer sur le
document ou le classeur pour afficher la Visionneuse.

2 Cliquez sur le bouton [Imprimer] & dans la barre d'outils.
Vous pouvez également sélectionner [Imprimer...] dans le menu [Fichier].
3 Indiquez I'étendue d'impression ou le nombre de copies a imprimer dans la boite de dialogue
[Impression], puis cliquez sur [OK].
Impression E]@
Imprimarite
Etat: Frét
Type : Docubworks Printer Driver
Emplacement :  Docutworks Port
Commentaire : [ Imprimer datis un fichier
( Zone dimprezzion Copies
®) Tout Mombre de copies : B
OPages  de:[q a1
() Page en cours Ijl
.
r|:| Imprimer des barres obliques pour la couleur Transpe)znte
[ Ajuster au format du papisr
[ Ajuster le document & la zone imprimable
J:‘ g:lgeectionner automatiquement le papier en fanction f= la taille de la o ] [ Arruiler ]
© Voir 'Aide * Guide de prise en main > Opérations de bases du Bureau (Visionneuse)

>|mpression de documents DocuWorks

* Menus et boites de dialogue > Bureau (Visionneuse) > Boites de dialogue >
[Impression]
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Impression par agrandissement ou réduction du document pour l'ajuster
au format du papier

Si vous sélectionnez [Ajuster au format du papier], chaque page est agrandie ou réduite pour
s'ajuster au format du papier tant pour I'impression que la sortie.

Par exemple, vous pouvez imprimer un document contenant différentes tailles de pages telles
que A3, B4, A4 et A5 au format de papier A4/8,5 x 11, en agrandissant ou en réduisant chaque
page automatiquement.

@ Voir 'Aide » Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Impression de
documents DocuWorks > Paramétrage d'une imprimante

* Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Organisation de la
mise en page > Paramétrage du module externe Mise en page

Impression en ajustant le document a la zone imprimable

Si vous sélectionnez [Ajuster le document a la zone imprimable], la zone entiére, y compris les
données qui dépassent sont automatiquement réduits a la zone imprimable.

Par exemple, I'en-téte de la télécopie se trouvant dans les marges de la page peut étre imprimé.

Impression E]g

Imprimarite

Mom : Imprimante Docuworks w

Etat: Frét

Type : Docubworks Printer Driver

Emplacement :  Docutworks Port

Commentaire : [ Imprimer datis un fichier

Zone dimprezzion Copies

& Tout Mombre de copies :

() Pages de: |1 a1
() Page en cours Ijl ] I

[ Imprimer des barres obliques pour la couleur Transparents
[ Ajuster au format du papisr
Ajuster le document & la zone imprimable

[ Inclure les annatations du bloc-notes

0 Sélectionner automatiquement le papier en fonction de la taille de la [

page ak. ] [ Annuler ]

& Voir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Impression de
documents DocuWorks > Paramétrage d'une imprimante

Impression par inclusion d'annotations du bloc-notes

Si vous sélectionnez [Ajuster le document a la zone imprimable] et [Inclure annotation du bloc-
notes], la zone entiére, y compris les blocs-notes qui dépassent sont automatiquement réduits a
la zone imprimable.

© Vvoir r'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Impression de
documents DocuWorks > Paramétrage d'une imprimante
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Imprimer des barres obliques pour la couleur Transparente

Si vous sélectionnez [Imprimer des barres obliques pour la couleur Transparente], le document
est imprimé avec une barre oblique pour la couleur transparente des annotations, etc.

Cette option est trés utile pour les imprimantes qui ne peuvent pas imprimer correctement la zone
transparente des annotations.

@ Voir l'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Impression de
documents DocuWorks > Paramétrage d'une imprimante

Sélectionner automatiquement le papier en fonction de la taille de la page

Si vous sélectionnez I'option [Sélectionner automatiquement le papier en fonction de la taille de
la page], le papier qui doit s'ajuster au format de la page est automatiquement sélectionné pour
I'impression de documents de formats différents.

@ Vvoir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Impression de
documents DocuWorks > Paramétrage d'une imprimante
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7.2 Fonctions d'impression utiles

Vous pouvez imprimer selon l'application en utilisant des fonctions de modules externes sur le
Bureau.

Impression en utilisant les mémes paramétres : module externe
[Imprimante rapide]

Le module externe [Imprimante rapide] permet d'imprimer avec les mémes parameétres en
cliquant sur le bouton du module externe dans lequel les paramétres d'impression ont été
enregistrés.

Nous vous recommandons d'enregistrer les paramétres de l'imprimante fréquemment utilisés,
pour accélérer le processus d'impression. Vous pouvez aussi répartir les taches d'impression,
imprimer sur certaines imprimantes des pages données en monochrome et réaliser une
impression a grande vitesse des images en couleur ou sur une échelle de gris.

Sélectionnez plusieurs

Bouton pour
I'impression
recto verso

@b

1 Sélectionnez [Paramétrage...] dans [Module externe] du menu [Outils] sur le Bureau.

2 Sélectionnez [Imprimante rapide] dans [Modules externes disponibles] de la boite de dialogue
[Paramétrage du module externe], puis cliquez sur [Ajouter].

3 Sélectionnez soit [Enregistrer le nom de limprimante et les paramétres d'impression] soit
[Enregistrer seulement le nom de l'imprimante] dans la boite de dialogue [Sélection du mode
d'enregistrement].

4 Sélectionnez une imprimante dans la boite de dialogue [Configuration de [l'imprimante],
spécifiez l'orientation du papier ou de l'impression, puis cliquez sur [OK].

5 saisissez le nom de votre choix pour le module externe de I'[Imprimante rapide] qui a été ajouté
a [Menu de module externe en cours].

6 Cliquez sur [Fermer].
Un bouton pour I'Imprimante rapide récemment configuré @3 est ajouté a la barre d'outils.

7 Sivous cliquez sur le bouton du module externe [Imprimante rapide], il vous permet d'imprimer

des documents de la méme fagon que lorsque vous sélectionnez le bouton [Imprimer] ou
I'option [Imprimer] du menu [Fichier].

Important Les parameétres pouvant étre enregistrés dépendent du pilote de I'imprimante ou de ses
versions. Vérifiez les éléments de configuration disponibles dans votre environnement
d'exploitation.

Remarque En employant la méme procédure, vous pouvez enregistrer plusieurs Imprimantes
rapides et les utiliser selon I'application. Si vous enregistrez plusieurs Imprimantes
rapides avec différents noms et icones, cela vous permet d'identifier les contenus de
configuration et d'accélérer ainsi lI'impression.
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© Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Utilisation de
I'I'mprimante rapide > Paramétrage du module externe I'lmprimante rapide

Impression de 2 ou 4 pages sur 1 feuille : module externe de [Mise en
page]

Il vous est possible d'imprimer 2 pages ou 4 pages sur 1 feuille en utilisant le module externe
[Mise en page]. Un nouveau document constitué de pages mises en place que vous pouvez
imprimer en utilisant une imprimante qui ne dispose pas de la fonction Mise en page, est créé.

Mise en page

Combine 4 pages et les dispose sur une page

@ Vvoir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Organisation de la
mise en page > Paramétrage du module externe Mise en page
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7 Impression

Création d'un cahier : module externe de [Mise en page]

Il vous est possible de mettre en place des pages en vue de créer un cahier a l'aide du module
externe [Mise en page]. Un nouveau document constitué de pages mises en place et triées que
vous pouvez imprimer en utilisant une imprimante qui ne dispose pas de la fonction Mise en
page, est créé.

Imprimez des pages comme un cahier en utilisant une imprimante qui n'est pas

s » Impressi
ey on recto

Mise en page

3_4 2 3

Important Pour créer un cahier, une imprimante est nécessaire pour imprimer sur les deux cbtés
du papier. Si vous utilisez une imprimante ne disposant pas de la capacité d'impression
recto verso pour imprimer des pages afin de créer un cahier, vous devez alors créer
2 documents contenant des pages paires et impaires respectivement, puis imprimer en
premier lieu le document contentant les pages impaires. Retournez ensuite les feuilles
de papier, puis imprimez le document contentant les pages paires.

@ Vvoir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Organisation de la
mise en page > Paramétrage du module externe Mise en page
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8 Recherche

Sur le Bureau, vous pouvez rechercher des documents ou classeurs en utilisant comme mot-clé
un nom de fichier, des dates, du texte ou les propriétés d'un document. Vous pouvez aussi
rechercher des documents sous d'autres formats.

Dans la Visionneuse, vous pouvez rechercher dans le corps du texte, les annotations de texte et
I'annotation de timbre Recu du document affiché.

8.1 Recherche d'un document sur le Bureau

Sur le Bureau, vous pouvez rechercher des documents ou classeurs en utilisant comme mot-clé
un nom de fichier, des dates, du texte ou les propriétés d'un document. Vous pouvez aussi
rechercher des documents sous d'autres formats tels que PDF.

Indiquez les conditions et I'emplacement de la recherche, puis lancez-la.

Conditions de recherche

Cliquez sur le bouton [Rechercher] @ dans la barre d'outils Standard du Bureau afin d'afficher
la boite de dialogue [Rechercher]. Avant de commencer une recherche, sélectionnez d'abord
chacun des onglets dans la boite de dialogue, puis indiquez les conditions de recherche. Vous
pouvez spécifier les conditions suivantes :

Remarque Les informations de propriété des documents contenus dans le classeur sont exclues
de la recherche.

HOnglet [Nom et emplacement]

Utilisez cet onglet pour spécifier le nom du document, le type de fichier ou les emplacements pour
réaliser la recherche.

Des documents autres que les fichiers DocuWorks peuvent étre aussi ciblés.

Sélectionnez [Les documents autres que les fichiers DocuWorks seront ciblés] dans [Type de
fichier] si vous souhaitez rechercher des fichiers sous d'autres formats tels que PDF.

HOnglet [Date et taille]

Utilisez cet onglet pour rechercher des documents par taille ou par date de mise a jour, de
création ou d'accés.

Vous pouvez spécifier une date donnée ou plusieurs.

HOnglet [Texte]
Utilisez cet onglet pour rechercher des documents contenant une chaine de texte donnée.

Vous pouvez aussi rechercher dans les annotations de texte, le texte des pages traitées avec la
ROC ou les en-tétes et pieds de page.

EOnglet [Propriétés du document]

Utilisez cet onglet pour rechercher des documents par propriétés de document, par exemple, par
titre ou par auteur.
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HOnglet [Conditions fréquemment utilisées]

Si vous réalisez fréequemment des recherches en utilisant les mémes conditions, il s'avére
intéressant de les enregistrer.

Vous pouvez enregistrer des conditions de recherche, puis définir les conditions enregistrées
dans les onglets correspondants.

© Voir 'Aide Menus et boites de dialogue > Bureau > Boites de dialogue > [Rechercher]

Recherche d'un document

1 Surle Bureau, cliquez sur le bouton [Rechercher] ® dans la barre d'outils.
Vous pouvez aussi sélectionner [Rechercher...] dans le menu [Edition].

P Bureau DocuWorks

Fichier Edition Affichage Page Outils  Aide

SU RO®B-2 A
REDPERERN®E

2 Sélectionnez l'onglet [Nom et emplacement], puis indiquez le nom du document ou les
emplacements pour effectuer la recherche.

Remarque Si vous souhaitez rechercher des fichiers PDF, sélectionnez l'onglet [Nom et
emplacement], puis cochez [Les documents autres que les fichiers DocuWorks seront
ciblés].

P Rechercher, g|

Fichier Edition  Affichage

Haom et emplacement ||ate et taile | Teste | Proprigtés du document | Conditions fré 4 * Rechercher
maintenant

Mom de document : + || Inclure l'une v
Wous pouvez spécifier plugieurs noms de documents
en les délimitant avec des espaces.
Type de fichier
s Mouvelle
[ Les documents dans les classeurs seront ciblés. e ey
Les documents autres que les fichiers Doculwork s seront ciblés.
Fechercher dans - | C:A\Documents and Settingsh Xerox \Mes d
Fechercher également dans les sous-dossiers

[[] Etendre la recherche aus documents protégés

Résultat de la recherche :

Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié
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3 Sélectionnez I'onglet [Date et taille], puis indiquez les dates et/ou la taille.

Rechercher
Fichier Edition  Affichage

MNom et emplacemen'l Date et taille !Texte Propriétés du document | Conditions fré 4 *
raintenant

Date
(&) Tous les fichiers
Fechercher tous les documents créés Fermer
ou mis & jour durant une certaine période.
Mouvele
O entre et

recherche

() durant les précédents : |:| mois

O durant les précédents jours

Taille Aide
(%) Mon spécifiée

O Taile [ 2] ke

Résultat de la recherche :

Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié

4 Sélectionnez I'onglet [Texte], puis indiquez la chaine de texte a rechercher. Spécifiez de méme
le type de texte a rechercher dans les documents DocuWorks ou dans les fichiers PDF.

Fichier Edition  Affichage

Mom et emplacement | Date et tail|z| Texte LF'opriétés du document | Conditions fré € Fechercher
N—

maintenant
Texte : =
Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de caractéres en les délimitant
avec des espaces.
Document Docuworks Document FOF m i
) ouvelle
Cible Type de texte
Teste de la page d'application Teste de la page d'application
- [ i
Teste résultant de la ROC Sliclalon =l
Signet

Annotations du texte

Enr-téte et pied de page
lgnorer la casse lgnorer la casse

Résultat de la recherche :

Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié
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5 selectionnez I'onglet [Propriétés du document], puis indiquez la chaine de texte ou d'autres
parameétres.

Fichier Edition  Affichage

MNom et emplacement | Date et taile Textc“ Propriétés du document L['Dnditions frél 4 * Rechercher
raintenant

Résumé

Titre Sujet Auteur Commentaires Mots-clé Sitz

Texte : | |
-
Perzonnalization recherche
[z L] Twes [Tere v Aficher Icéne
Walewr : | | Ciuerir

" . - Aide
Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de caractéres en les délimitant
avec des espaces.

Affiner le résultat de |a recherche

Résultat de la recherche :

Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié

6 Sélectionnez l'onglet [Conditions fréquemment utilisées], puis indiquez les conditions
fréquemment utilisées.

¥ Rechercher
Fichier Edition  Affichage

Date et taile | Teste Propriétésdudocumem EonditionsfréquemmentutiliséesD SR Rechercher
S raintenant

Liste d'enregistrement :
Stop

Mom | Conditions de recherche pour le nom de document | Dos [véfimir pour

Enregistrer Nouvells
recherche

Supprimer
Afficher ledne

Ciuerir

| »

<

Affiner le résultat de |a recherche

Résultat de la recherche :

Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié
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7 Cliquez sur [Rechercher maintenant].
Les résultats de la recherche s'affichent dans [Résultat de la recherche].

¥ Rechercher @

Fichier Edition  Affichage

Date et taile | Texte | Proprigtés du document | Conditions fréquernment utilisées SR Rechercher
maintenant

Liste d'enregistrement :

Mom | Conditions de recherche pour le nom de document | Dos [Dréfimir pour
- recherche

Remarque L'option [Résultat de la recherche] peut également étre affichée sous la forme de
vignettes. Sélectionnez [Afficher en vignettes] dans le menu [Affichage] de la boite de
dialogue [Rechercher].

© Voir 'Aide » Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau> Recherche de
documents DocuWorks > Spécification des conditions de recherche

* Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Recherche de
documents DocuWorks > Réalisation d'une recherche

Enregistrement du résultat de la recherche

Spécifiez le [Résultat de la recherche] en utilisant I'une des trois méthodes d'enregistrement
suivantes dans le menu [Fichier] de la boite de dialogue [Rechercher].

BEnregistrer le résultat au format CSV

Utilisez cette option pour exporter les résultats de la recherche vers un fichier et I'enregistrer au
format CSV.

BEnregistrer des documents

Utilisez cette option pour enregistrer le document sélectionné depuis [Résultat de la recherche]
vers le dossier spécifié.

ECréer un raccourci

Cette option permet de créer un raccourci du document sélectionné depuis [Résultat de la
recherche] dans le dossier spécifié.

@ Vvoir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau> Recherche de documents
DocuWorks > Enregistrement des résultats de recherche
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Ouverture d'un document depuis les résultats de la recherche

Double-cliquez sur le document listé dans [Résultat de la recherche] pour l'ouvrir.

S'agissant d'un document DocuWorks, la chaine de texte qui a été spécifiée pour [Texte] dans
I'onglet [Texte] s'affiche dans I'état sélectionné lorsque vous ouvrez le document dans [Résultat
de la recherche].

Vous pouvez aussi cliquer sur le document affiché dans [Résultat de la recherche], puis sur
[Afficher Icone]. Le document DocuWorks correspondant situé sur I'espace de travail du Bureau
est sélectionné.

@ Voir l'Aide Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau> Recherche de documents
DocuWorks > Enregistrement des résultats de recherche

8.2 Recherche d'une chaine de texte dans la Visionneuse

Dans la Visionneuse, vous pouvez rechercher dans le corps du texte ainsi que dans les
annotations de texte du document affiché.

Conditions de recherche

Cliquez sur le bouton [Rechercher] ® dans la barre d'outils Recherche de la Visionneuse afin
d'afficher la bofte de dialogue [Rechercher]. Indiquez les conditions de recherche du texte cible.
Vous pouvez spécifier les conditions suivantes :

# Vin - Visionneuse DocuWorks
Fichier Edition Affichage Annotations Oubils  Aide
3 3
]

Rechercher

r Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de
L caractéres en les délimitant avec des espaces.
Gl 1 Wair les disposiives
= 3 Diapositives .
@ 3 Dispositives it o
=@ 3 Données ) Teste de la page d'application
e S Donnéel Teste résultant de la ROC

DonnéeZ

Annotations du texte

] Ignorer la casse
Fermer ce dialogue au début de la recherche

ETexte
Saisissez une chaine de texte a rechercher. Vous pouvez indiquer plusieurs chaines de
caractéres en les séparant avec des espaces.

Si vous spécifiez plusieurs chaines de caractéres, vous pouvez rechercher les documents
contenant I'une ou l'autre des chaines de caracteres saisies.

ECible
Sélectionnez cette option pour spécifier le type de texte a rechercher. Vous pouvez sélectionner
plusieurs types de texte.
Les types de ce qui peut faire I'objet d'une recherche sont le texte des pages d'application, le
texte des pages d'image et les annotations de texte.

Remarque Les chaines de caractéres ayant deux pages d'étendue, les en-tétes et pieds de page
spécifiés dans la Visionneuse ne peuvent pas étre recherchés.
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Hignorer la casse

Vous pouvez déterminer si le systeme doit prendre en compte ou non la distinction entre
majuscules et minuscules.

- Comme les documents DocuWorks sont créés par différentes méthodes, les chaines de
caractéres peuvent ne pas étres incluses dans la recherche, méme si elles sont affichées
comme du texte, parce qu'elles ont été traitée en tant qu'images au lieu de texte, ou que leur
orientation est différente ou que la reconnaissance optique a échoué. Cela s'applique non
seulement a la Visionneuse ou au Bureau, mais également aux modules externes tels que
le module externe «Rechercher et marquer».

@ Vvoir I'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation des
données sur des pages > Recherche de documents DocuWorks > A propos de la
recherche de texte

Recherche d'une chaine de texte des documents

1 sSurle Bureau, sélectionnez le document a rechercher afin d'afficher la fenétre de la
Visionneuse.

2 Cliquez sur le bouton [Rechercher] @ dans la barre d'outils Recherche.
Vous pouvez aussi sélectionner [Rechercher...] dans le menu [Edition].

¥ Vin - Visionneuse DocuWorks

Fichier Edition Affichage Annotations  Outils  Aide
NEEG B & @ k(O T a B[R & @ | |00 vy aadRK
(\ &i =
AAca 7000w S dE
T e 1
Remarque Autres méthodes
Saisissez une chaine de texte dans [Rechercher la chaine] | =
dans la barre d'outils Recherche. Dans ce cas, il vous est impossible de spécifier le
type de chaine de texte cible.

3 saisissez la chaine de texte a rechercher dans la boite de dialogue [Rechercher].

Rechercher, g|
Eexte : J Rechercher précédent
(zccord = Rechercher suivant

Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de Fermer
caractéres en les délimitant avec des espaces.
Aide

Cible

Teste de la page d'application
Texte résultant de la ROC
Annotations du texte

lgnorer la casse
Fermer ce dialogue au début de la recherche

4 Sélectionnez le type de texte a inclure dans la recherche.

5 Cliquez sur [Rechercher suivant].

Cette fonction ferme la boite de dialogue [Rechercher] et démarre la recherche des chaines de texte. Cette
partie est sélectionnée si la chaine de texte est trouvée.
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6 Pour rechercher le résultat suivant, sélectionnez [Rechercher suivant] dans le menu [Edition].
Vous pouvez également cliquer sur [Rechercher suivant] dans la boite de dialogue
[Rechercher].

Pour rechercher la chaine de texte précédente, sélectionnez [Rechercher précédent] dans le
menu [Edition].

Vous pouvez également cliquer sur [Rechercher précédent] dans la boite de dialogue
[Rechercher].

Cette partie est sélectionnée si une autre chaine de texte est trouvée.

Remarque Autres méthodes
Cliquez sur le bouton [Rechercher suivant] & ou sur le bouton [Rechercher précédent]
B dans la barre d'outils Recherche.

@ Voir 'Aide Guide de prise en main > Opérations de base de la Visionneuse > Utilisation des
données sur des pages > Recherche de documents DocuWorks > Recherche d'une
chaine de texte
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8.3 Ajouter une marque au résultat de la recherche

Vous pouvez utiliser le module externe [Rechercher et marquer] pour rechercher des chaines
dans un document et joindre des annotations au résultat.

Un nouveau document de résultat de la recherche ayant comme nom de fichier [Nom de
document original-marque] est créé sur le Bureau.

Rechercher, et ] s . PR - o

e ] nvitation an séminaire de FUJI sur le vin E
Vin =

“Waous pouvez spécifier plusisurs chafhes de caractéres en

les défimitant aver des espaces

Détail #
Cremsateny © Flyi hsfifute Co., Lid
Cible Sponsor : Restarad M Fogi

Texte de la page d'application
Teste résultant de la ROC

Me pas distinguer entre majuscules et minuscules 15 le sémunaie suivant pour les néophytes en vin.

nere beacoup de finures premmert une part active dams la société, un nowbre croissant
:neé i apprécier le vinen tant que boisson 4 la mode. Grice 4 52 réputation d'avoir un effet

Configuration du module externe [Rechercher et marquer]

1

2

Sur le Bureau, sélectionnez le document a rechercher, puis cliquez sur le bouton [Rechercher et

marquer] & .
Vous pouvez aussi sélectionner [Rechercher et marquer] dans [Module externe Standard] a
partir du menu [Outils] > [Module externe].

P Bureau DocuWorks

Fichier Edition Affichage Page Outils  Aide
<3d B - LA e
HE0D®E RS

Saisissez la chaine de texte a rechercher, puis spécifiez le type de texte inclus dans la
recherche.

Rechercher et marquer

Texte

| o

Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de caractéres en

les délimitant avec des espaces.
(" Cible

Teste de la page d'application
Texte résultant de la ROC

L Me pas distinguer entre majuscules et minuscules
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Cliquez sur [Détails...].

Cochez le type d'annotation que vous voulez ajouter au résultat trouvé, puis cliquez sur [Détails]
pour définir les couleurs et tailles des annotations.

Paramétrage du module externe Rechercher et Marquer g|

Placer une marque sur chaque chaine de caractéres rouve | [ étails...
= A|0uter des marques aux pages ol la chaine de caractéres Détails...

st ouvée

[¥] Ajouter une annotation texte trouvé sur le bloc-nates Détails...

[ ok J[ aonuer |[ tide |

Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Paramétrage du module externe Rechercher
et Marquer].

Cliquez sur [Démarrer] dans la boite de dialogue [Rechercher et marquer].

Un nouveau document de résultat de la recherche ayant comme nom de fichier [Nom de document original-
marque] est crée dans I'espace de travail du Bureau. Les annotations sont automatiquement jointes aux
pages ou les chaines de texte recherchées ont été trouvées.

Annotation rectangle Annotation de texte
(chaine de texte trouvée) (chaine de recherche)

w&vdv&vl

=l

itives

Cremsateny © Flyi hsfifute Co., Lid
Sporsor : Restarad M Fogi

-
? Introduction

Hons présenterons le sérninaie mivant pour les néophytes envin,

Aogjourd i, conpre beancoup de frmmes prement une part active dars la société, un nombre cwissant
d’ente elles a commencé i apprécier le vinen tant que boisson 4 la mode. Grice 4 52 réputation d'avoir un effet
bénéfigue sur la sarté, le vin rouge est devernun chijet d’attertion du public. Il est fort possible que de nonb reax
buvenrs de vin airsi que des néoplytes solent trés pen fantliadsés avec la profondeny du vin. Ce quirend le vin
tellerrent irvésisthle, c’estqu un tont petit pen de cormais sance en accroitle plaisiv épranvé.

Haas nous réjonissors de vobre participation, vous qui étes passionnés par le vin

Annotation bloc-notes
(pages ou les chaines de texte ont été
trouvées)

@ Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Marquage des

résultats de recherche
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8.4 Recherche de fichiers PDF

Les fichiers PDF peuvent également étre recherchés en tant que documents DocuWorks. Vous
pouvez rechercher non seulement le texte d'un document mais aussi des annotations de texte
ou des signets.

1 Surle Bureau, cliquez sur le bouton [Rechercher] @ dans la barre d'outils.
Vous pouvez aussi sélectionner [Rechercher...] dans le menu [Edition].

2 Sélectionnez I'onglet [Nom et emplacement], puis cochez [Les documents autres que les
fichiers DocuWorks seront ciblés].

D Rechercher, g|

Fichier Edition  Affichage

Haom et emplacement | Date et taile | Teste | Proprigtés du document | Conditions fré 4 * Rechercher
maintenant

Mam de document = || + || Inclure l'une v

Wous pouvez spécifier plugieurs noms de documents
en les délimitant avec des espaces. Fermer
Type de fichier

s Mouvelle
[ Les dacuments dares les classeurs seront ciblés. recherche

( Les documents autres que les fichiers Doculwork s seront ciblés. )

Rechercher dans - | C:A\Documents and Settingsh Xerox \Mes d

Fechercher également dans les sous-dossiers Aide

[[] Etendre la recherche aus documents protégés

Résultat de la recherche :

Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié
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3 Sélectionnez I'onglet [Texte].

4 Saisissez la chaine de texte dans [Texte], puis sélectionnez le type de texte souhaité dans
[Document PDF].

Fichier Edition  Affichage

Mom et emplacement | Date et taile | Texte | Propriétés du document | Conditions fré 4 * Fechercher
maintenant
Teste: |Seminaire =
Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de caractéres en les délimitant
avec des espaces. N\ Fermer
Document Docuworks Document FOF m i
) ouvelle
Cible Type de texte s
Teste de la page d'application Teste de la page d'application
- [ i
Teste résultant de la ROC Sliclalon =l
Signet
Annotations du texte
) Aide
Enr-téte et pied de page
lgnorer la casse lgnorer la casse
Résultat de la recherche :
Mom Mom de dossier Type Taile  Modifié

5 Cliquez sur [Rechercher maintenant].
Les fichiers PDF contenant le texte de recherche sont affichés dans [Résultat de la recherche].

Fichier Edition  Affichage

|

Mom et emplacement | Date et taille| Texte |Pr0priétés du document | Conditions fré € Hec_:herc:her

Teute - Seminaire =

Wous pouvez spécifier plugieurs chaines de caractéres en les délimitant

avec des espaces.
Document Docuworks Document FOF m i
) ouvelle
Cible Type de texte
Teste de la page d'application Teste de la page d'application
- [ i
Teste résultant de la ROC Sliclalon =l
Signet

Annotations du texte

Enr-téte et pied de page
lgnorer la casse lgnorer la casse

Résultat de la recherche :

| Mom Marn de dessi

Ture Taille__hadifis

i3

g

total 0 document[z] trouvés
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9

Sécurité et signature
numerique

Grace aux parametres de sécurité, vous pouvez restreindre les utilisateurs ayant accés aux
fichiers DocuWorks et n'autoriser que ceux qui connaissent le mot de passe ou disposent d'une
signature électronique donnée. Vous pouvez aussi protéger les fichiers DocuWorks en
restreignant certaines opérations telles que l'impression et I'édition.

Trois types de paramétres de sécurité sont disponibles : vous pouvez indiquer les utilisateurs
autorisés a ouvrir ou a utiliser des documents a l'aide d'un mot de passe, de la Signature
électronique DocuWorks ou du Certificat numérique.

Vous pouvez signer un document DocuWorks de la méme fagon que lorsque vous apposez un
sceau ou une signature sur un document papier. Lorsque les documents sont signés, il est
possible de confirmer le signataire et le contenu des documents au moment ou ils sont signés,
afin d'éviter I'altération ou la falsification du texte.

Cette section décrit comment définir ces trois types de sécurité, ainsi que les fonctions de la
Signature électronique DocuWorks et du Certificat numérique.

9.1 Présentation des fonctions de sécurité

Vous pouvez protéger vos informations confidentielles dans les documents a l'aide des fonctions
de sécurité. Les documents et classeurs ayant été configurés grace aux fonctions de sécurité
sont appelés documents protégés.

Types de fonctions de sécurité

Vous pouvez indiquer les utilisateurs autorisés a ouvrir ou a utiliser des documents a l'aide de
ces trois types de paramétres de sécurité disponibles : le mot de passe, la Signature électronique
DocuWorks et le Certificat numérique.

ESécurité garantie par un mot de passe

Utilisez cette méthode pour configurer la sécurité afin que seuls les utilisateurs connaissant le
mot de passe puissent ouvrir et utiliser un document. Sélectionnez [Mot de passe (compatible
V4)] ou [Mot de passe (128 bits non compatible V4)]. S'il s'agit d'un document de la version 4 ou
antérieure, protégé par un [Mot de passe (compatible V4)], vous pouvez I'ouvrir avec DocuWorks
version 4.x. Si le document est protégé par un [Mot de passe (128 bits non compatible V4)], vous
ne pouvez pas l'ouvrir avec DocuWorks version 4.x, bien qu'il offre un encryptage beaucoup plus
sar.

ESécurité garantie par la Signature électronique DocuWorks

La Signature électronique est une fonction unique de DocuWorks. Vous pouvez utiliser cette
fonction si tous les utilisateurs créent leur propre signature électronique et échangent entre eux
leurs informations d'authentification. Cette fonction de protection de documents est plus
particulierement destinée a un petit groupe d'utilisateurs.
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ESécurité garantie par un Certificat numérique

Utilisez cette fonction pour configurer la sécurité afin que seuls les utilisateurs disposant d'un
certificat délivré par une Autorité de certification (AC) puissent ouvrir et utiliser un document.
Vous pouvez utiliser cette fonction si tous les utilisateurs obtiennent un certificat a clé publique
délivré par une Autorité de certification et échangent entre eux les informations de leur certificat.
Cette fonction de protection de documents est plus particulierement destinée a un grand groupe
ou a un nombre indéterminé d'utilisateurs.

& Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation des parameétres de sécurité > A propos des
paramétres de sécurité > A propos de la protection de documents

Opérations pouvant étre restreintes

Hinterdire I'édition d'un document

Sont interdites les opérations telles que déplacer, ajouter, supprimer des pages, empiler ou
désempiler, faire pivoter, réduire le bruit, changer I'organisation des documents dans un classeur
et ajouter ou supprimer des données d'origine. Les annotations peuvent étre utilisées.

Hinterdire I'édition d'une annotation

Sont interdites les opérations telles que masquer ou afficher, ajouter, éditer et supprimer des
annotations.

Hinterdire I'impression

Sont interdites les opérations telles qu'imprimer, afficher un apergcu de l'impression dans la
Visionneuse, dans I'Imprimante rapide ou dans les modules externes [Conversion en PDF] et
[Mise en page].

Hinterdire la copie

Sont interdites les opérations telles que copier une page, une annotation ou un document dans
un classeur et exporter les données d'origine. En outre, les commandes [Exportation des
données d'origine] et [Convertisseur d'image] ne peuvent pas étre utilisées.

© Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation des parametres de sécurité > A propos des
parameétres de sécurité > A propos de la restriction d'opérations

Confirmation des opérations interdites

1 Sur le Bureau, choisissez un document protégé, puis sélectionnez [Propriétés...] dans le menu
[Fichier].

2 Sélectionnez I'onglet [Sécurité] dans la boite de dialogue [Propriétés du document].
Les parametres des opérations restreintes s'affichent avec des coches.

© Voir l'Aide Guide de prise en main > Utilisation des paramétres de sécurité > Configuration des
parameétres de sécurité > Confirmation des paramétres de sécurité
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9.2 Configuration de la sécurité garantie par un mot de passe

Vous pouvez configurer la sécurité afin que seuls les utilisateurs connaissant le mot de passe
puissent ouvrir et utiliser un document.

Configuration d'un mot de passe

Afin de protéger un document a l'aide d'un mot de passe, |'utilisateur devra spécifier le mot de
passe pour configurer la sécurité.

Important Sivous oubliez le mot de passe d'ouverture ou le mot de passe de plein accés, vous ne
pourrez pas ouvrir le document ni changer ses paramétres. Ayez soin de bien retenir le

mot de passe.

Sur le Bureau, sélectionnez un document a protéger a l'aide d'un mot de passe.

Vous pouvez sélectionner plus d'un document ou classeur.

2 Sélectionnez [Sécurité] dans le menu [Outils], puis choisissez [Paramétres de sécurité...].

P Bureau DocuWorks
Fichier Edition  Affichage Page MeNuEN side

= @ Ia @ duleexterne

{3 Bureau Docuitorks Manipuler les données d'origine. .. 147
[& Dossier Utilisateur
ﬁ Dossier Liens

@ Corbeille

Personnaliser la barre d'outils Standard. ..

3 Sélectionnez [Mot de passe (compatible V4)] ou [Mot de passe (128 bits non compatible V4)],
puis cliquez sur [OK].

| bt e oz e bkl A1

[compati
San i

Iot d

Signatu're Elec;tronique Docuwarks [non éompatible W)
Certific:at hurnérique [hon compatible 4]

4 Sélectionnez a votre convenance les options d'[Opérations restreintes].

Paramétres de sécurité (compatible V4)

Opérations restreintes =

Interdire ['Edition du document

Interdire I'&dition des annotations

[ Interdire limpression
[ Interdire la copie

Motz de passe

Mot de passe
d'ourverture :

e P

accés

Commeritaire :

Ce commentaire
apparait lors de la
zaisie d'un mot de
passe.




9 Sécurité et signature numérique 96
5 saisissez le [Mot de passe d'ouverture].
6 Saisissez, si nécessaire, le [Mot de passe plein accés] et [Commentaire].
7 Cliquez sur [Définir] afin de fermer la boite de dialogue [Paramétres de sécurité].
8 saisissez a nouveau [Mot de passe d'ouverture] dans la boite de dialogue [Confirmation du Mot

de Passe].
Si vous sélectionnez [Mot de passe plein acceés], saisissez le [Mot de passe plein accés].

Confirmation du Mot de Passe g|

Les mots de pazze sont changés.

Veuillez confirmer les maots de passe que vous
avez entrés.

Mot de passe d'ouverture ;| s

Mot de passe plein acoés ; | e

Enregistrer temporairement le nouveau mot de
pazze d'ouverture

[ Ok ] [ Annuler ]

9 Cliquez sur [OK] afin de fermer la boite de dialogue [Confirmation du Mot de passe].
Un symbole de cadenas représentant la sécurité par mot de passe s'affiche sur la vignette du document
protégeé.

Remarque Vous pouvez également configurer les fonctions de sécurité dans la Visionneuse. Pour
en savoir plus, reportez-vous a l'Aide.

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation des paramétres de sécurité > Configuration des
parameétres de sécurité > Modification ou suppression des paramétres de sécurité
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Ouverture d'un document protégé par un mot de passe

Avant d'ouvrir le document protégé, confirmez le mot de passe d'ouverture.
1 Double-cliquez sur le document protégé par un mot de passe.

2 Saisissez le mot de passe approprié, puis cliquez sur [OK].
Les opérations restreintes s'affichent dans la boite de dialogue [Visionneuse DocuWorks].

Mot de passe g|
L'ouverture de ce document requiert un mot de
passe.

Mot de passe [ oo
d'ouverture :
O Enregistrer ce mot de passe

temporairement

LCommentaire :

Utilizez le mat de passe d'ouverture spécifié
en janvier 2005 par la Section de promotion
des ventes.

Le mot de pazze de plein accés a été
spécifié par Robert Parker, Section de
promotion des ventes,

3 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Visionneuse DocuWorks].
Le document protégé par un mot de passe s'ouvre.

© Voir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation des parametres de sécurité > Configuration des
parameétres de sécurité > Ouverture d'un document protégé



9 Sécurité et signature numérique 98

9.3 Sécurité garantie par la Signature électronique DocuWorks

Vous pouvez configurer la sécurité afin que seuls les utilisateurs disposant d'une Signature
électronique donnée puissent ouvrir et utiliser un document. La Signature électronique est une
fonction unique de DocuWorks.

Vous pouvez utiliser cette fonction si tous les utilisateurs créent leur propre Signature
électronique et échangent entre eux leurs informations d'authentification. Cette fonction de
protection de documents est plus particulierement destinée a un petit groupe d'utilisateurs.

Déroulement des opérations

ECréation d'une Signature électronique DocuWorks

1) Création d'un Registre de signatures électroniques
Créez un registre pour le stockage des signatures électroniques a utiliser avec la fonction
Signature électronique DocuWorks.

2) Création de [Ma Signature]
Utilisez un fichier bitmap de la signature pour créer une Signature électronique.

Bitmap [Ma Signature] dans le Registre de signatures électroniques

% Pascal - Outil de Registre de signatures électronig... g|§|@

w/g Fichier Edition  Affichage  Aide
’ (=3
Gﬁ’”—) & S"asignatwelSignaturefiabIe]

(j;fk"*/i \

Mom de signature:

3) Enregistrement de signatures électroniques d'autres utilisateurs
Utilisez les informations d'authentification des signatures électroniques envoyées par
d'autres utilisateurs souhaitant s'enregistrer dans [Signatures électroniques fiables].
N'enregistrez la signature que lorsque vous étes sdr que les informations d'authentification
ont été créées par cet utilisateur.

EConfiguration de la sécurité garantie par la Signature électronique DocuWorks

1) Sélectionnez un document ou classeur a protéger. Sélectionnez [Sécurité] dans le menu
[Ouitils], puis choisissez [Paramétres de sécurité].

2) Sélectionnez [Signature Electronique DocuWorks].

3) Ouvrez le Registre de signatures électroniques dans lequel la signature électronique des
parameétres de sécurité a été enregistrée.

4) Définissez la restriction.

5) Ajoutez la Signature électronique a [Signature permettant d'ouvrir le document] ou a
[Signature permettant d'entrer en mode plein accés] en cliquant sur [Ajouter].

6) Cliquez sur [Définir] dans la boite de dialogue [Paramétres de sécurité (signature
électronique DocuWorks)].
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EOuverture d'un document protégé par une signature électronique

1) Ouvrez le Registre de signatures électroniques. S'il y a plusieurs registres, vous devez ouvrir
celui qui contient la signature électronique utilisée pour les paramétres de sécurité de Ma
signature électronique.

2) Ouvrez le document protégé par une signature électronique.

© Voir I'Aide + Guide de prise en main > Utilisation des paramétres de sécurité > A propos des
paramétres de sécurité > Déroulement des opérations de sécurité

» Guide de prise en main > Utilisation des parametres de sécurité > Configuration
des parameétres de sécurité > Installation d'une nouvelle fonction de sécurité >
Configuration de la sécurité protégée par une Signature électronique

9.4 Signatures avec un Certificat numérique

Utilisez cette fonction pour configurer la sécurité afin que seuls les utilisateurs disposant d'un
certificat délivré par une Autorité de certification (AC) puissent ouvrir et utiliser un document.

Vous pouvez utiliser cette fonction si tous les utilisateurs obtiennent un certificat a clé publique
délivré par une Autorité de certification et échangent entre eux les données de leur certificat.
Cette fonction de protection de documents est plus particulierement destinée a un grand groupe
ou a un nombre indéterminé d'utilisateurs.

Déroulement des opérations

EPréparation d'un Certificat numérique

1) Installez le certificat dans I'onglet [Personnel] ou dans l'onglet [Autres personnes], dans
I'onglet [Contenu] de la boite de dialogue [Options Internet] d'Internet Explorer de Windows.

EConfiguration de la sécurité garantie par un Certificat numérique

1) Choisissez un document ou classeur a protéger, puis sélectionnez [Outils] > [Sécurité] >
[Parameétres de sécurité...].

2) Sélectionnez [Certificat numérique (non compatible V4)].

3) Définissez les restrictions des opérations dans la boite de dialogue [Parameétres de sécurité
(Certificat numérique)].

4) Cliquez sur [Ajouter] a c6té de [Certificat permettant d'ouvrir le document] ou [Certificat
permettant d'entrer en mode plein accés] pour afficher la boite de dialogue [Ajout de
certificats], puis sélectionnez le certificat.

5) Dans la boite de dialogue [Parameétres de sécurité (Certificat numérique)], cliquez sur
[Définir].
EOuverture d'un document protégé par un Certificat numérique

Ouvrez le document protégé par un Certificat numérique.

© Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation des paramétres de sécurité > Configuration des
parameétres de sécurité > Installation d'une nouvelle sécurité > Configuration de la
sécurité protégée par un Certificat numérique
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9.5 Présentation des signatures

Vous pouvez signer un document DocuWorks de la méme fagon que lorsque vous apposez un
sceau ou une signature sur un document papier. Lorsque les documents sont signés, il est
possible de confirmer le signataire et le contenu des documents au moment ou ils sont signés
afin d'éviter I'altération ou la falsification du texte.

Dans le cas d'une signature sur un document papier, vous pouvez confirmer le signataire et la
date a laquelle il a été signé en y jetant un coup d'ceil. Pour vérifier une signature numérique,
VOUS pouvez vous assurer que le signataire a créé lui méme sa signature numeérique et que le
document n'a pas été modifié depuis sa date de signature, en demandant ses informations
d'authentification. Si un document contient plusieurs signatures numériques, vous pouvez
confirmer l'ordre dans lequel elles ont été apposées. Vous pouvez également restaurer le
document dans I'état dans lequel il était avant ou apres I'apposition de chaque signature.

Documents signés

Un fichier DocuWorks signé s'affiche avec une marque de signature dans la vue sous forme de
vignettes sur le Bureau.

Important La Signature électronique DocuWorks n'utilise pas les certificats numériques délivrés
par une Autorité de certification. Lorsque vous imprimez des documents DocuWorks
marqués par I'empreinte d'une Signature électronique DocuWorks ou la Signature
image d'un Certificat numérique sur des documents papier, ils ne pourront pas étre
utilisés en tant qu'actes Iégaux ou documents signés.

© Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation de signatures > A propos des signatures
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9.6 Sécurité garantie par la Signature électronique DocuWorks

Vous pouvez signer un document en utilisant une signature depuis le Registre de signatures
électroniques. Vous pouvez également vérifier la vraisemblance d'une signature électronique a
I'aide du Registre de signatures électroniques avec l'impression sur le document.

Configuration de la Signature électronique DocuWorks

HSignature électronique

Une Signature électronique s'utilise pour appliquer une empreinte sur la page d'un document
DocuWorks de la méme fagon que lorsque vous apposez un sceau sur un document papier. Vous
devez préparer les images que vous souhaitez utiliser pour I'empreinte. Vous pouvez utiliser des
fichiers bitmap inférieurs a 9,5 Mo en tant qu'images de signature électronique.

HRegistre de signatures électroniques

Enregistrez Ma signature électronique et Signatures électroniques fiables. Définissez le mot de
passe lorsque vous créez un Registre de signatures électroniques. Ce mot de passe est
nécessaire afin d'ouvrir le Registre de signatures électroniques.

EMa Signature

Utilisez cette signature lorsque vous signez un document ou ouvrez un document protégé par
une signature électronique.

ESignature fiable

Une signature fiable est une signature électronique a comparer lorsque vous vérifiez la signature
électronique apposée sur un document. Elle est également utilisée lorsque vous configurez la
sécurité a partir de la signature électronique.

Hinformations d'authentification d'une signature électronique

Les informations d'authentification sont celles contenues dans un document DocuWorks telles
que l'image d'impression, le nom du propriétaire et la date d'expiration d'une signature
électronique. Elle sont utilisées pour permettre a d'autres utilisateurs d'ajouter Ma Signature a
leurs Registre de signatures électroniques en tant que Signatures fiables.

@ Vvoir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Utilisation de signatures avec
une signature électronique > A propos des signatures avec l'option Signatures
électronique
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Déroulement des opérations

ECréation d'une Signature électronique DocuWorks
1) Création d'un Registre de signatures électroniques
2) Création de Ma Signature
3) Création et distribution des informations d'authentification
4) Ajout d'une signature électronique fiable

ESignature d'un document avec une Signature électronique DocuWorks.

1) Signature d'un document avec Ma signature.
2) Confirmation des informations de la signature

BVérification d'une Signature électronique DocuWorks

1) Contrdle des états de la vérification des signatures électroniques

@ voir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Utilisation de signatures avec
une signature électronique > Déroulement des opérations de signature électronique
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9.7 Signatures avec un Certificat numérique

En général, une signature numérique est une signature qui a été créée électroniquement, mais
dans ce guide, il s'agit plutét de I'acte de signer grace a une clé privée en possession d'un seul
utilisateur sur les documents DocuWorks, basée sur la technologie de cryptage de clé publique.
Une personne qui regoit un document DocuWorks signé peut obtenir la clé publique du signataire
en consultant le certificat pour vérifier la signature. Vous pouvez confirmer que le document
DocuWorks n'a pas été modifié depuis qu'il a été signé et que le signataire détient lui-méme la
clé privée.

Différences avec les Signatures électroniques DocuWorks

La Signature électronique DocuWorks est congue pour étre utilisée dans un petit groupe de
personnes qui se connaissent entre eux. Son utilisation sur un serveur externe ou sous un contrat
de service avec une organisation tierce n'est pas possible.

Par ailleurs, un Certificat numérique est un module basé sur les spécifications standard que les
applications DocuWorks et autres de PKI peuvent utiliser facilement, et est destiné
principalement a un usage massif sur Internet.

@ Voir I'Aide * Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Utilisation de signatures avec
un Certificat numérique > A propos du Certificat numérique

» Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Ultilisation de signatures avec
un Certificat numérique > A propos des certificat, clés publiques et clés privées

Déroulement des opérations

ECréation d'une signature avec un Certificat numérique
1) Configuration d'une signature
2) Configuration d'un certificat
3) Configuration des options d'affichage

ESignature avec un Certificat numérique
1) Signature d'un document
2) Confirmation des informations de la signature
3) Affichage de la liste de signatures

BVérification d'une signature avec un Certificat numérique

1) Vérification des signatures

@ Vvoir I'Aide + Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Utilisation de signatures avec
un Certificat numérique > Création d'une signature avec un Certificat numérique

+ Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Utilisation des signatures avec
un Certificat numérique > Signature avec un Certificat numérique

* Guide de prise en main > Utilisation de signatures > Utilisation de signatures avec
un Certificat numérique > Vérification avec un Certificat numérique
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10 Conversion d'un document
en un autre format

Cette fonction permet de créer un fichier PDF en ouvrant un document qui a été créé par
DocuWorks ou d'autres applications, puis en choisissant [Adobe PDF] comme destination
d'impression.

Vous pouvez également convertir des fichiers DocuWorks au format de fichiers image. Dans le
cas de la conversion en fichier PDF, vous pouvez unifier les pages de tailles différentes d'un
document ou classeur DocuWorks en les agrandissant ou en les réduisant ou en changeant leur
orientation. De plus, vous pouvez gérer le fichier PDF, afficher ses vignettes ou y effectuer une
recherche sur le Bureau DocuWorks.

10.1 Conversion en fichier PDF

Vous pouvez convertir des documents DocuWorks en PDF, afficher leurs vignettes ou les utiliser
pour y effectuer des recherches.

Adobe PDF Creation Add-On, Adobe® Acrobat® Elements 6.0, Adobe® Acrobat® Elements 7.0,
Adobe® Acrobat® 6.0, Adobe® Acrobat® 7.0 ou Adobe® Acrobat® 8 doit étre installé sur
I'ordinateur utilisé. Vous devez en outre définir I'imprimante [Adobe PDF] afin de pouvoir convertir
un document en PDF.

Configuration du module externe [Conversion en PDF]

Vous pouvez spécifier l'orientation et le format du papier, ainsi que le paramétre
d'agrandissement ou de réduction de la taille afin de convertir un fichier DocuWorks en PDF dans
le module externe [Conversion en PDF] sur le Bureau. Configurez, ces paramétres de conversion
lorsque vous exécutez le module externe pour la premiére fois, aprés l'installation. Vous pouvez
également changer les paramétres ultérieurement.

1 Sélectionnez [Paramétrage...] dans [Module externe] du menu [Outils] sur le Bureau.

2 Sélectionnez [Conversion en PDF] dans [Menu de module externe en cours] dans la boite de
dialogue [Paramétrage du module externe]. Cliquez sur [Parameétres].

Le message suivant s'affiche lorsque vous configurez ces paramétres pour la premiere fois aprés
I'installation de DocuWorks sur un ordinateur exécutant Windows 2000, Windows XP ou Windows Vista.

Conversion en PDF

Y

Utilisez cette option pour effectuer le réglage initial du module de conversion PDF,
Dans la boite de dialogue [Paramétres Adobe PDF] affichée, désactivez
[Me 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 POF,
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3 Sivous utilisez Windows 2000, Windows XP ou Windoes Vista, la boite de dialogue [Propriétés
de Document Adobe PDF] s'affiche. Désélectionnez [Se limiter aux polices systéme ; ne pas
utiliser les polices du document] dans l'onglet [Paramétres Adobe PDF], puis cliquez sur [OK].

& Proprietés de Document Adobe PDF

Disposition | Papier/qualité 12 Paraméties Adobe PDF
Faraméres de conversion Adobe PDF

Utilizez ces options afin de créer des documents Adobe PDF professionnels fiables pour la
(;) vizualization et limprezzion. Les documents POF créés peuvent &tre ouverts dans Acrobat,
ainsi quiddobe Reader 5.0 et versions ultérieures.

Paramétres par défaut : | Qualité standard N
Pratection &dobe PDF : | Aucune v

Sortie Adobe PDF : | Demander le nom du fichier Adobe POF v

Format de page POF : | a4 w

Afficher le fichier Adobe PDF obtenu

Ajouter des informations sur le document

(I:‘ Se limiter aux polices systéme ; ne pas utiliser les polices)u document

Supprimer les fichiers journaux des travaus effectués

[ Confirmer le remplacement d'ur fichier PDF existant

([ Ok ]) Annuler ]

Remarque Décochez la case [Do not send fonts to "Adobe PDF"] et cliquez sur [OK] pour Adobe
Acrobat 7.0 Elements, Adobe Acrobat Elements 6.0, Adobe Acrobat 7.0 et Adobe
Acrobat 6.0.

4 Spécifiez chacune des options dans la boite de dialogue [Paramétrage de la Conversion en

Paramétrage de la Conversion en PDF
Imprimarite
Nom:
Etat: Frét
Type : Adobe PDF Converter
Emplacement : Mes documents
Commeritaire :
Hapier Unentation
Taille : Ad w (®) Portrait
Source: | Sélection automatique A O Paysage

[ Ajuster au format du papisr

[ Ajuster le document & la zone imprimable

Me pas afficher de dislogue lors de limpression (] 8 ] [ Annuler

5 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Paramétrage de la Conversion en PDF].

Remarque Si vous n'avez pas configuré ces parametres de conversion et que vous cliquez sur le
bouton [Conversion en PDF] de la barre d'outils Module externe, le message de I'étape
2 s'affiche permettant de spécifier les paramétres comme indiqué ci-dessus. Si vous
cliquez sur [OK] lors de I'étape 5, vous réalisez la conversion en PDF.
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Conversion au format de fichier PDF

Sur le Bureau, sélectionnez un document, puis cliquez sur le bouton [Conversion en PDF] &=
dans la barre d'outils standard du module externe.

La boite de dialogue [Conversion en PDF] s'affiche. Lorsque la conversion a terminé, un fichier PDF est
créé sur I'espace de travail du Bureau.

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Conversion en PDF

10.2 Conversion de documents en fichiers image

Vous pouvez convertir des documents en fichiers image (TIFF, JPEG, BMP ou PDF).

Sur le Bureau, sélectionnez un document ou classeur que vous souhaitez convertir au format de

fichier image, puis cliquez sur le bouton [Convertisseur d'image] & dans la barre d'outils
Standard Module externe.

Vous pouvez aussi double-cliquer sur le document a convertir en un fichier image, puis
sélectionner

[Convertisseur d'image] dans le menu [Fichier].

P Bureau DocuWorks
Fichier Edition Affichage Page Outils  Aide

s BO® 865 i 4
OEEEF Y ELY"

Sélectionnez [Bitmap File], [TIFF File], [JPEG File] ou [PDF File] dans le menu déroulant
[Format].

By Convertisseur d'image g|

Enregistrer d4 |FF File

. |iPEGFie
© Meéme 4 POF File

Bl Annuler

() Indiquer I dossisr

Diossier : C:ADocuments and Settingsh Xerox &
ide

MNom de fichier : | ¥in.bmp

Etendue des pages

® Tout ) Pages

Rézolution: 200 “ | ppp

Couleur/Monochrome
() Monochiome (%) Couleur

3 Utilisez cette boite de dialogue pour spécifier d'autres parametres tels que [Enregistrer dans],

[Etendue des pages] et [Résolution].
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4 Cliquez sur [OK] pour fermer la boite de dialogue [Convertisseur d'image].
Le fichier image est créé a I'emplacement spécifié dans [Enregistrer dans].

@ Voir 'Aide Guide de prise en main > Utilisation de modules externes > Conversion en fichier
image
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11Fonctions utiles

Cette section présente des fonctions utiles pour une pleine utilisation de DocuWorks.

11.1 Fonctions utiles de modules externes

DocuWorks offre un grand nombre de fonctions de modules externes. Cette section présente des
fonctions utiles de modules externes de DocuWorks. Vous pouvez créer une nouvelle barre
d'outils de module externe et la personnaliser en n'enregistrant que les modules externes que
vous utilisez fréquemment. Sélectionnez une barre d'outils selon la tache correspondante.

Envoi d'un document DocuWorks joint a un courrier électronique (module
externe du logiciel de courrier électronique)

Grace au module externe du logiciel de courrier électronique, et cliquant sur le bouton Envoyer,
vous pouvez envoyer des courriers électroniques en y joignant des fichiers DocuWorks. Vous
pouvez envoyer plusieurs fichiers DocuWorks par une simple opération. Si vous utilisez un
logiciel de courrier électronique prenant en charge MAPI ou MAPI simple, il est nécessaire que
le courrier électronique soit disponible et que le logiciel de courrier électronique soit sélectionné
en tant que logiciel a utiliser automatiquement dans Internet Explorer. Le Bureau ne peut pas étre
utilisé pour I'envoi de courriers électroniques.

Fichier Outls Aide

hoge Eage
B 55- 2]

=

EConfiguration du module externe du logiciel de courrier électronique

1 Sélectionnez [Paramétrage...] dans [Module externe] du menu [Outils] sur le Bureau.

2 Sélectionnez le module externe [Exchange Outlook] dans [Modules externes disponibles] de la
boite de dialogue [Paramétrage de module externe], puis cliquez sur [Ajouter].

EEnvoi d'un courrier électronique
1 Sélectionnez un ou plusieurs documents sur le Bureau.

2 Cliquez sur le bouton du courrier électronique dans la barre d'outils du module externe.
Le logiciel de courrier électronique démarre et une page de message avec un fichier joint s'affiche.
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3 Saisissez 'adresse du destinataire ainsi que le sujet, puis cliquez sur [Envoyer].

@ Voir I'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Utilisation de logiciels

de courrier électronique

Réduction de la taille du fichier (module externe Traitement de pages)

En utilisant le module externe [Traiter les pages], vous pouvez réduire la taille d'un fichier en
comprimant les images, en supprimant des annotations ou des données d'origine ou en réduisant
la résolution des pages image.

Sur le Bureau, sélectionnez un document, puis cliquez sur le bouton [Traiter les pages] & dans
la barre d'outils Standard du module externe.

Vous pouvez aussi sélectionner [Traiter les pages] dans [Module externe Standard] du menu
[Outils].

Spécifiez les options nécessaires dans la boite de dialogue [Traiter les pages], puis cliquez sur
[OK].
Lorsque le traitement est terminé, la boite de dialogue [Traitement de pages] se ferme et une page avec le

document traité est créée. Le nom du document créé est le méme que celui de I'original auquel est ajouté
le suffixe «-Traitement».

© Vvoir r'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Traitement de pages

(Optimisation de fichier)

Suppression des données inutiles (module externe Optimisation de

fichier)

En utilisant le module externe [Optimisation de fichier], vous pouvez supprimer des données
internes inutiles.

Il est possible que vous ne puissiez pas réduire la taille d'un fichier DocuWorks suite a des
processus d'édition répétés du fichier, méme en supprimant une partie des données. Si vous
exécutez le module externe [Optimisation de fichier], les données inutiles seront supprimées
entrainant ainsi la réduction de la taille du fichier.

Sur le Bureau, sélectionnez un document, puis cliquez sur le bouton [Optimisation de fichier] =
dans la barre d'outils Standard du module externe.

Vous pouvez également sélectionner [Optimisation de fichier] dans [Module externe Standard] du
menu [Outils].

Le fichier optimisé est a nouveau créé et affiché dans I'espace de travail du Bureau. Le nom du fichier sera
«nom de fichier original -Traitement». Vous pouvez vérifier que la taille du fichier est plus petite que celle
du fichier d'origine en consultant les propriétés du fichier.

© Voir r'Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > Traitement de pages

(Optimisation de fichier)
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Suppression des parties inutiles du document numérisé (module externe
Effacement des marges)

En utilisant le module externe [Effacement des marges], vous pouvez effacer les zones inutiles
telles que les bords noirs apparaissant sur les marges ou au centre d'un document numérisé.

Effacement

»

1 Surle Bureau, sélectionnez un document, puis cliquez sur le bouton [Effacement des marges]

- _-

i

. ———— ' g
i

i

i

R :
: : 3

dans la barre d'outils Standard du module externe.

2 Spécifiez I'étendue de l'effacement des marges dans la boite de dialogue [Effacement des
marges], puis cliquez sur [Appliquer].

@ Voir I'Aide * Guide de prise en main > Utilisation de modules externes > Effacement des
marges

* Reportez-vous a [I'Aide indiquée ci-dessous pour savoir comment changer
I'orientation d'un document numérisé,
Guide de prise en main > Opérations de base du Bureau > Utilisation de
documents DocuWorks > Rotation d'un document

Personnalisation d'une barre d'outils de module externe

Vous pouvez changer l'ordre d'affichage de la barre d'outils de module externe ou créer une
nouvelle barre d'outils de module externe en n'enregistrant que les modules externes que vous
utilisez fréquemment.

EChangement de l'ordre d'affichage des boutons dans la barre d'outils de module
externe

Vous pouvez changer I'ordre d'affichage des boutons dans la barre d'outils de module externe.
1 Sélectionnez [Paramétrage...] dans [Module externe] du menu [Outils] sur le Bureau.

2 Sélectionnez un module externe dans [Menu de module externe en cours] de la boite de
dialogue [Paramétrage du module externe], puis cliquez sur [Déplacer vers le haut] ou
[Déplacer vers le bas].

L'ordre des boutons dans la barre d'outils de module externe est ainsi modifié.

HCréation d'une barre d'outils et enregistrement des modules externes

Vous pouvez créer et personnaliser une barre d'outils répondant a vos besoins en disposant
plusieurs modules externes dans un ordre adéquat pour des taches de routine ou avec les
mémes modules externes mais dotés de paramétres différents.

1 Sélectionnez [Paramétrage...] dans [Module externe] du menu [Outils] sur le Bureau.
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2 Sélectionnez [Nouveau] dans le menu [Barre d'outils] de la boite de dialogue [Paramétrage du
module externe].

Saisissez le nom dans la boite de dialogue [Nouvelle barre d'outils], puis cliquez sur [OK].

Sélectionnez le module externe a ajouter dans [Modules externes disponibles], puis cliquez sur
[Ajouter].

5 Renommez a votre convenance le module externe ajouté a [Menu de module externe en cours].

6 Enregistrez les modules externes nécessaires dans la nouvelle barre d'outils en réalisant a
nouveau les étapes 4 et 5.

7 Cliquez sur [Fermer].

Le nom de la nouvelle barre d'outils est ajouté au menu [Outils] et celle-ci s'affiche sur le Bureau.

B Afficher ou masquer une barre d'outils de module externe

Vous pouvez changer la barre d'outils a afficher dans la fenétre du Bureau.

1 Désélectionnez la barre d'outils que vous souhaitez masquer dans [Barres d'outils] du menu
[Affichage] du Bureau.
Seules les barres d'outils cochées seront affichées dans la fenétre du Bureau.

9 Voir I’Aide Guide de prise en main > Utilisation des modules externes > A propos des modules
externes
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