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Introduction

FreeFlow Web Services

FreeFlow Web Services™ est une solution d'automatisation des flux commerciaux qui vous permet de créer, de
personnaliser, de commander, d'imprimer et de livrer des travaux d'impression en une opération simplifiée.

Web Services vous permet de répondre aux conditions d'un marché en pleine évolution, ainsi que de trouver de
nouvelles opportunités de travail grice aux fonctions suivantes :

B Des capacités d'impression personnalisées, a la demande : intégrer des informations indépendantes et
provenant d'une base de données pour créer des travaux a données variables et des campagnes.

B Des possibilités de ré-impression avancée : accéder aux travaux et aux modeles pout ré-imprimer ou mettre
a jour le matériel d'impression

B Des possibilités de suivi avancé : vous pouvez, ainsi que vos clients, suivre les commandes a partir du
moment ou elles vous sont adressées, jusqu'a ce qu'elles arrivent a leur destination finale.

B Une production et un processus de passation de commande simplifiés : générer des travaux, recevoir un
preflight automatisé, et créer une épreuve-écran avant la commande. Utiliser les capacités de pré-presse, la
gestion de la production, la livraison et les possibilités de facturation. Tout le processus est congu pour
réduire le nombre d'interactions avec vos clients.

B Un systéme ouvert : communiquer avec le systéme de vos clients et avec vos propres systemes
périphériques ; vous pouvez recevoir des commandes de n'importe quel environnement y compris de sites
Web de marque, de courtiel, de l'intranet, de systémes d'approvisionnement, ou de pilotes d'imptrimante,
vous pouvez également interagir avec d'autres systémes offrant divers services.

Le guide du Prestataire

Le guide du Prestataire vous donne le mode d'emploi pour gérer 'administration et les flux de production, avec
pour objectif de :

B Présenter les fonctions du logiciel Web Services .

B Saisir et organiser les données traitées par Web Services , vous permettant de générer automatiquement le
prix et d'autoriser la production du travail.

B Aider votre organisation a configurer l'impression, le compte, et les paramétrages du systeme de Web
Services .

B Permettre 'implémentation rapide de Web Services de fagon a ce que vous puissiez améliorer et développer
vos affaires.

Avant d'utiliser ce guide, nous vous recommandons de terminer le Customer Driven Deployment Program
(CDDP) et d'acquérir les compétences d'implémentation qui vous permettront de commencer a travailler avec
vos clients.
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Présentation générale de l'utilisateur Web Services

La présentation générale de l'utilisateur Web Services décrit la terminologie, les conventions, et les fonctions
utilisées dans FreeFlow Web Services.

Le chapitre comprend les paragraphes suivants :

Accéder a2 Web Services
Terminologie fréquemment utilisée

Conventions utilisées dans Web Services

Utiliser les fonctionnalités Web Services



Présentation générale de l'utilisateur Web Services

Accéder a Web Services

Web Setvices fonctionne avec le systeme d'exploitation Windows. En tant qu'utilisateur du Prestataire, vous
pouvez accéder a Web Services par l'internet (Wotld Wide Web), ou par l'intranet, en saisissant une Uniform
Resource Locator (URL) dans le champ adresse d'un navigateur Internet Explorer. Les Acheteurs peuvent
accéder au site d'application de I'Acheteur par l'intermédiaire des navigateurs Internet Explorer, Mozilla Firefox
ou Apple Safari

Pour accéder a Web Services dans un navigateur

1 Ouvrez une fenétre de navigation Internet.

2 Saisissez I'URL Web Services dans le champ adresse de navigation.
Par exemple : http://x.x.x.x/Web Services/

3 Appuyez sur Entrée sur votre clavier ; vous accédez a Web Services.

f Désactivez le navigateur de votre logiciel de blocage de fenétres intempestives afin que les
3 différentes fenétres et boites de dialogue de Web Services puissent s'afficher.

Accéder localement @ Web Services

Un ordinateur sur lequel Web Services est installé localement est appelé un serveur Web Services.

Assurez-vous que le serveur Web Services est réservé (utilisé uniquement en tant que serveur
< réseau) et que l'application est installée sur un pilote interne, et non sur un pilote externe.

La Boite d'outils Web Services apparait dans le coin supérieur droit du bureau du serveur Web Services.

Figure 1 : Web Services Boite d’outils

Toolbox [ _ [ =]

FreeFlow®
Web Services

Stop FFWS
Restart FFWS

| Log Window

Task Manager |

Explorer |

Indicateur d'état

Started
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Accéder a Web Services

Vous pouvez utiliser la boite d'outils Web Services pour exécuter les tiches suivantes :

B Démarrez Web Services — démarrer 'Internet Information server et les processus Web Services.
B Arréter Web Services — arréter I'Internet Information server et les processus Web Services.

B Redémarrer Web Services — arréter et redémarrer I'Internet Information server et les processus Web
Services.

B Fenétre du journal : ouvre la fenétre des réactions du systeme. Un enregistrement complet des actions
passées, et de leur temps d'exécution, disponible pour faciliter le dépannage de l'application.

B Gestionnaire des taches : ouvre le gestionnaire des tiches Windows

B Explorateur : ouvre l'explorateur Windows.

Icone d’état

Les icones d'état, situées sur la barre d'état au coin inférieur droit du bureau, indiquent deux modes
opérationnels du systéme :

Figure 2 : Icone d'état sur la barre d'état

| ‘ — indique que le systéme fonctionne ; I'Internet Information server ainsi que Web Services sont en
cours d'exécution.

m O- indique que le systeme se met en route ou est en cours de fermeture.

u — indique qu'il ne fonctionne pas correctement ; I'Internet Information server ou Web Services est hors
service. Le message Echec de la connexion s'affiche.
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Terminologie frequemment utilisée

Les Figure 3 et Figure 4 décrivent la terminologie utilisée dans la structure de l'interface du Prestataire.

Figure 3 : Terminologie fréquemment utilisée
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La liste suivante décrit la terminologie de l'interface de l'utilisateur du Prestataire Web Services :

B Ecran : fait référence a I'écran de l'ordinateur, en entiet, y compris les barres d'outils du systéme
d'exploitation.

B Fenétre : partie de I'écran ; elle s'ouvre en cliquant sur n'importe quel onglet Flux de production ou
Administration de la barre des taches Web Services.

Panneau : partie d’une fenétre ; elle peut contenir des sous-panneaux.

Sous-panneau : partie d’un panneau.

Volet : une grande zone, généralement située sut le c6té gauche de la fenétre.

u ération : utilisé pour exécu 1vi érati ;i 1 u uouu us-
Bouton d’opération : utilisé pour exécuter diverses opérations ; il apparait dans un panneau ou un sous
panneau, ou sous un volet.

Naviguer sur Web Services

Une fois que vous étes connecté a Web Services, n'utilisez pas les bouton de la barre d'outils du navigateur.
Cliquez sur le menu sélectionné pour actualiser I'affichage, et utilisez les menus, les rubans, et les menus rubans
pour naviguer sur Web Services. Les boutons Précédent et Suivant s'affichent lorsque l'option permettant de
revenir a une fenétre précédente ou d'aller a une fenétre suivante existe.

Si vous souhaitez que l'application s'ouvre dans plusieurs fenétres de navigation, n'ouvrez pas un autre onglet de
navigation ; ouvrez plutot une autre fenétre de navigation.
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Terminologie fréiquemment utilisée

Se déconnecter de Web Services

Assurez-vous que vous utilisez le lien de déconnexion de Web Services (Figure 4) et non pas le controle fermer

de la fenétre, ou la commande de menu Fichier du navigateur.

Conventions utilisées dans Web Services

Web Services utilise plusieurs conventions d'interface. Ces conventions sont notées ci-dessous, et il en est fait
référence tout au long de la documentation.

Files d'attente de gestion

Figure 5 : Files d'attente
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Les files d'attente sont utilisées dans Web Services pour afficher I'état des travaux en cours. Vous pouvez
afficher et éditer les travaux dans chaque file d'attente en cliquant sur les icones situées dans les colonnes de la
file d'attente, ou dans le volet Détails du travail.

Toutes les files d'attente posseédent les fonctions et les outils suivants :

B Rechercher un filtre : une liste déroulante comprenant une liste des criteres de recherche par ordre
alphabétique.

B Filtres de définition de valeur : une liste déroulante comprenant des définitions pour filtrer la recherche.
Pour obtenir des descriptions de filtres de définition de valeur, reportez-vous au Table 1.

Sélection de colonne
Tti du travail en fonction de la colonne

Repositionnement du travail

Affichage et édition des détails du travail
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Table 1 : Filtres de définition de valeur

Filtre Définition

< Inférieur a

> Supérieur a

<= Inférieur ou égal a
>= Supérieur ou égal a
<> Différent de

= Egal a

Comme Identique a

Afficher et masquer les colonnes d'une file d'attente

Les files d'attente montrent des informations en fonction des colonnes qui s'affichent. Vous pouvez sélectionner
quelles colonnes afficher ou masquer.

Pour afficher et masquer des colonnes de file d'attente :

1 Cliquez sutr =] Sélection des colonnes ; la boite de dialogue Sélection des colonnes s'ouvre, le nombre de
cases 4 cocher sélectionnées correspond au nombre de colonnes affichées dans la file d'attente.

2 Sélectionnez ou désactivez les cases a cocher pour afficher ou masquer les colonnes.

3 Cliquez sur OK; les colonnes de la file d'attente sont affichées ou masquées, comme décrit a I'étape 2.

B e fait d'ajouter plus de dix colonnes peut altérer 'affichage de chaque colonne.

B Lorsque la colonne Mode de paiement est sélectionnée, le mode de paiement apparait
/ comme BdC (bon de commande), CC (carte de crédit), ou PAE (prélevement automatique
S électronique). Pour plus d’informations, reportez-vous a Définition des parametres de
tarification en page 76.

B En cours indique que le traitement du travail (des travaux) n’est pas encore terminé.

Trier les travaux

Vous pouvez trier les informations contenues dans les files d'attente en fonction des colonnes.

Cliquez sur une en-téte de colonne pour mettre les informations de la file d'attente par ordre alphabétique,
croissant ou décroissant, la fleche & ou m apparait dans I'en-téte de la colonne, indiquant l'ordre directionnel dans
la colonne.
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Repositionner des travaux

Lorsqu'un travail entre dans une file d'attente, il est positionné en fonction du numéro de travail attribué par le
systéme. Vous pouvez repositionner le travail dans la file d'attente.

Pour faire monter ou descendre les travaux d'une ligne :

1 Sélectionnez une ou plusieurs lignes de travail et cliquez sur  ou -

2 Répétez l'étape 1 jusqu'a ce que le travail apparaisse dans la file d'attente comme vous le souhaitez.

Pour déplacer un travail en haut ou en bas de la file d'attente :

B Sélectionnez le travail et cliquez sur z ; le travail se déplace en bas de la file d'attente.

B Sélectionnez le travail et cliquez sur £ ; le travail se déplace en haut de la file d'attente.

Pour revenir a l'état de la file d'attente initial :

Cliquez sut Tri par défaut ; les travaux apparaissent dans les positions de la file d'attente initiale (le numéro le
plus petit en haut et le numéro le plus grand en bas).

Pour mettre a jour la file d'attente avec les nouveaux travaux :

Cliquez sur le bouton &7 Actualiser ; les nouveaux travaux entrés dans le systeme apparaissent dans la file
d'attente.

Utiliser les fonctionnalités Web Services

Vous pouvez utiliser plusieurs fonctionnalités dans Web Services pour stocker ou modifier des informations,
l'acces a chacune d'entre elles pouvant se faire de différents emplacements a l'intétrieur de l'application.

Piéces jointes de gestion

Vous pouvez télécharger des fichiers vers des travaux et télécharger des fichiers joints vers n'importe quel
dossier dans votre systeme.

Télécharger des fichiers

Cliquer sur Télécharger les fichiers ou Télécharger des images ; la boite de dialogue Téléchatger les fichiers
s'ouvre.

B Pour télécharger un seul fichier, cliquez sur la case d'option Télécharger un seul fichier, et suivez les
instructions dans la boite de dialogue Téléchatger le fichier.

B Pour télécharger de multiples fichiers, cliquez sur la case d'option Télécharger de multiples fichiers a
l'aide du téléchargement FTP de fichiers multiples, et suivez les instructions s'affichant dans la boite de
dialogue Télécharger le fichier.
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Pour utiliser I'option Téléchatgement FTP de fichiers multiples, vous devez autoriser et activer la
fonctionnalité FTP sur votre serveur :

9 B Pour vérifier que FTP est actif sur votre serveur, reportez-vous au guide d'installation,
Configurer 'autorisation de 'utilisateur FTP.

B Pour autoriser le téléchargement FTP, naviguez vers Web Services sur Installation du
systéme > Basique > Général > Téléchatgement du fichier. Pour plus d'informations,
reportez-vous a Autoriser les téléchargements FTP en page 17.

Télécharger des fichiers

3 Sélectionnez un fichier cible et cliquez sur @Piéﬂim ; la boite de dialogue Télécharger le fichier s'ouvre.
4 Suivez les instructions s'affichant dans la boite de dialogue Télécharger le fichier.

5  Cliquez sur Fermer.

Importer et exporter des fichiers de base de données

Vous pouvez utiliser des fichiers de base de données lorsque vous avez besoin de créer des travaux a données
variables comprenant un grand nombre de paramétres, ou lorsque vous remplissez des listes d'utilisateurs,
d'adresses, de papier, et autres éléments de base de données.

Importer : importer un fichier Excel a partir ou hors du systéme.

Exporter : créer un fichier Excel a partir des données contenues dans une liste associée.

Pour importer une liste de base de données :

1 Cliquez sur [l Importer ; la boite de dialogue Importer s’ouvre.
2 Naviguez vers le fichier ciblé et choisissez une des options suivantes :

B Sélectionner un format de fichier : sélectionnez le type de fichier et les valeurs d'encodage dans les
listes déroulantes.

B Télécharger, en utilisant un schéma personnalisé : sélectionner une option de schéma de client dans la
liste déroulante. Pour obtenit des informations sur la maniere de créer des schémas de client, reportez-

vous a Pour déterminer un nouveau schéma de mappage : en page 11.
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3 Cliquez sur Démarrer le téléchargement ; la boite de dialogue Importer une base de données s'ouvte.

Figure 6 : Importer une base de données

Import Database
Update existing entries using this field as primary key :
Catalog ID
First Row Contains Field Mames
Fields:
1. Catalog ID: |Empty v| A
2, Stock Item Mame: |Empty v|
3. Brand Mame: |Empty v|
4. Type: |Empty v|
5. Yendor: |Empty v|
&, Fronk Coating: |Empty v|
7 . Back Coating: |Empty v|
8. Texture: |Empty v| B
9, Grade: |Empty v|
10, Color: |Empty v|
11 . Weight{gsm): |Empty v|
12 . US Weight: | Empty v
13 . Size: |Empty v| 2
Scheme: | Mewy Scheme R |

Pour éviter que la premiére ligne de données n'apparaisse dans le travail imprimé, sélectionnez la case a cocher
La premiére ligne contient des noms de champs.

Pour mapper des champs :

Choisissez une des options suivantes dans la liste déroulante Schéma :

B Nouveau schéma : déterminez un nouveau schéma de mappage de champ.

B Dernier utilisé : mappez en fonction du schéma qui a été utilisé en dernier. Pour plus d'informations,
reportez-vous a Pour créer un nouveau schéma de mappage de base de données : en page 12.

Pour déterminer un nouveau schéma de mappage :
1 Sélectionnez Nouveau schéma 2 pattir de la liste déroulante.

2 Mappez les noms avec des noms de champs valides dans les listes déroulantes.

3 Cliquez sur Suivant ; la boite de dialogue Importation terminée s’ouvre.

B Des noms problématiques, par exemple Nom de connexion, quand un nom de connexion

A existe déja, apparaissent avec l'icone £, et la colonne Message contient une expliquation.

B Lelien Lien vers le fichier de rapport d'importation ouvre une feuille de calcul de fichier
Excel comprenant les noms importés. Vous pouvez éditer le fichier Excel.

4 Cliquez sur Fermer.
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Pour créer un nouveau schéma de mappage de base de données :

1 Cliquez sut le lien Schéma ; la boite de dialogue Gestion des schémas s'ouvte.

2 Sélectionnez Nouveau schéma et cliquez sur Enregistrer sous ; la boite de dialogue Enregistrer sous s'ouvte.
3 Saisissez un nouveau nom de schéma et cliquez sur OK ; le nouveau nom de schéma apparait dans la liste.

4 Cliquez sur Fermer.

Pour exporter une liste de systéme interne :

1 Cliquez sur i}J Exporter ; la boite de dialogue Expotter s'ouvte.

2 Sélectionnez le type de fichier et I'encodage dans les listes déroulantes, et cliquez sur Exporter ; la boite de
dialogue Télécharger le fichier s'ouvre.

3 Suivez les instructions s'affichant dans la boite de dialogue, et enregistrez le fichier dans un dossier.

Géneérer et éditer des tickets de travail

Le Ticket de travail est un document comprenant des informations détaillant la production, le faconnage, la
livraison et la tarification du travail. Le Ticket de travail peut étre imprimé et terminé par les différentes
personnes intervenant dans le processus de production de l'impression.

Un Ticket de travail peut étre généré, affiché, et édité a partir des fenétres Production ou En cours d'impression,
ou de n'importe quelle fenétre active Suivi des travaux.

Le Ticket de travail apparait dans un format MS Word. Assurez-vous de ne pas supprimer des
| liens comportant des données sur les informations des travaux dans le document MS Word.

Les notes internes au Ticket de travail, ou celles du ou pour 1'Acheteut, sont saisies
T manuellement.
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Pour afficher un Ticket de travail :

. . . L o . N N . L. .
1 Sélectionnez un travail, et cliquez sur || Ouvrir un ticket de travail ; la boite de dialogue Création du ticket
de travail s'ouvte.

2 Cochez une ou plusieurs des options suivantes :

B Production

B Faconnage

W Livraison

B Informations sur la tarification

3 Cliquez sut Définir la date limite de l'impression ; la boite de dialogue Date d'impression s'ouvte, la date
en cours est sélectionnée.

4 Définissez I'heure et la date souhaités et cliquez sur OK ; la date apparait dans la boite de dialogue Création
du ticket de travail.

5 Cliquez sur Définir la date limite du faconnage, et répétez I'étape 4 pour définir les parameétres de date
limite du fagonnage.

6  Cliquez sut OK ; la fenétre Télécharger le fichier s'ouvte.

7  Suivez les instructions pour le téléchargement du Ticket de travail vers un emplacement qui convient.

Pour éditer le Ticket de travail :

1 Sélectionnez un travail, et cliquez sur & Editer le ticket du travail ; le Ticket de travail apparait dans le
format MS Word.

2 Editez et enregistrez le document.
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Déterminer les paramétrages du systeme

Ce chapitre décrit comment configurer les paramétrages du systeme d'application lorsque vous lancez FreeFlow
Web Services pour la premiere fois, et de fagon ponctuelle, lorsque besoin est. Certains paramétrages de systéme
sont configurés par défaut a un niveau général, tels que le langage du systéme, et les données concernant la
personne a contacter dans la société, tandis que d'autres paramétrages peuvent étre réglés au niveau du compte
une fois que le systéme a été configuré, tels que les paramétrages de compte courriel de 1'Acheteur. Ce chapitre
comprend les paragraphes suivants :

Configurer les propriétés du systeme

Déterminer la langue

Déterminer les conditions

Personnaliser la page d'accueil

Installer les privileges de I'utilisateur systeme
Déterminer les utilisateurs du Prestataire
Déterminer les paramétrages du courriel de systeme
Vérifier les polices du systeme

Définir les limites de temps d'expiration de travail
Personnaliser les champs

Déterminer Exportation de données

Déterminer 'intégration Carte de crédit

Intégrer Web Services a d'autres systémes



Déterminer les paramétrages du systéme

Configurer les propriétés du systéme

Vous configurez les propriétés du systeme lorsque vous lancez l'application pour la premiére fois, ou lorsque
vous exécutez un entretien périodique du systeme d'application. Ces paramétrages sont les paramétrages du
systeme par défaut adaptés aux besoins de fonctionnement quotidiens de votre organisation, et comprennent les
parametres suivants :

B Adresse du serveur Web Services : le nom DNS (URL) de votre serveur.

B Connexions : le nombre maximum d'utilisateurs connectés en méme temps.

B Téléchargement du fichier : autorisant FTP pour des téléchargements de multiples fichiers.
|

Options de calendrier : les jours et heure de travail de votre société, et les options de calendrier de I'Acheteur
pour les commandes de services.

Format de la date et de I'heure : le format d'affichage de la date et de I'heure.

B Prévisualisation PDF : inclure ou non des bas de page ou des filigranes dans la prévisualisation PDF de votre
Acheteur.

B Assistance a distance : si le service d'assistance Web Services peut accéder aux options de votre systéme
serveur pour aider en cas de probléme li¢ au systeme et de difficultés de service.

Pour déterminer les propriété du systeme dans la fenétre Propriétés du systéme, sélectionnez Installation du
systéme > Général ; la fenétre Propriétés du systéme s'ouvre.

Déterminer les propriétés de connexion

Vous pouvez déterminer le nom DNS de votre serveur (URL) et déterminer le nombre maximum d'utilisateurs
connectés en méme temps 4 votre systeme, ce qui peut étre important si vous rencontrez des problemes
d'exécution. Vous pouvez autoriser les fonctionnalités de sécurité du serveur Secure Sockets Layer (SSL) pour
héberger des Acheteurs avec des travaux d'impression au contenu sensible sut votre site "certifié sécurisé". (la
certification SSL est demandée pour autoriser le SSL.)

Pour déterminer les propriétés de connexion :

1 Dans le champ Adresse du serveur de la fenétre Propriétés du systéme, saisissez le nom DNS de votre site
web.

2 Dans la liste déroulante Nombre maximum d'utilisateurs, sélectionnez le nombre maximum d'utilisateurs
autorisés a travailler simultanément.

3 Pour autoriser les fonctionnalités de sécurité du serveur SSL, sur le sous-panneau Connexions, sélectionnez la
case a cocher Utiliser une connexion sécurisée et cliquez sur Enregistrer. Pour plus d'informations
concernant le serveur SSL, reportez-vous a Installer un serveur SSL. en page 19.

16 Web Services



Autoriser les téléchargements FTP

Vous pouvez définit si oui ou non vous autorisez les utilisateurs a télécharger de multiples fichiers a l'aide du

File Transfer Protocol (FTP) et déterminer le port FTP. Vous pouvez également définir si oui ou non ces

Acheteurs ont besoin d'une authentification une fois que le téléchargement FTP est autorisé, au quel cas, vous

définissez le nom d'utilisateur et le mot de passe de I'Acheteur.

Pour autoriser les téléchargements FTP :

1 Sur le sous-panneau Téléchargement du fichier, dans la fenétre Propriétés du systéme, sélectionnez l'option
Autoriser le téléchargement par FTP.

2 Saisissez une valeur valide de port FTP dans le champ Valeur de port FTP (le port par défaut étant 21).

3 (En opton) Sélectionnez la case a cocher Authentification requise.

a

b

Saisissez un nom d'utilisateur et un mot de passe dans les champs respectifs et cliquez sur Enregistrer.

A partir de I'ordinateur sur lequel le serveur Web Services est installé, cliquez sur le menu Démarter,
cliquez-droit sur Mon ordinateur et sélectionnez Gestion ; la fenétre Gestion de 1'ordinateur s'ouvre.

Naviguez vers Utilisateurs et groupes locaux > Utilisateurs ct cliquez-droit sur le dossier Utilisateurs.
Sélectionnez Nouvel utilisateur ; la boite de dialogue Nouvel utilisateur s'ouvre.
Saisissez le nom d'utilisateur et le mot de passe dans les champs respectifs.

Sélectionnez les cases a cocher L'utilisateur ne peut pas changer le mot de passe et Le mot de passe
n'expire jamais. (Assutez-vous que les deux autres cases 4 cocher sont désactivées.)

Cliquez sut Créer.

Naviguez vers D : > NewEdition > temp > FtpRoot > FtpUploadRoot (a I'endroit ou D est le pilote sur
lequel Web Services est installé) et cliquez-droit sur le dossier FtpUploadRoot.

Sélectionnez Propriétés et dans l'onglet Sécurité, cliquez sur Ajouter ; la boite de dialogue Sélectionner
ou Groupes d'utilisateuts s'ouvre.

Cliquez sut le bouton Emplacements et dans la boite de dialogue résultante Emplacements,
sélectionnez le nom de l'ordinateur valide et cliquez sur OK.

Saisissez le nom d'utilisateur dans le champ et cliquez sur OK.
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Déterminer le calendrier et les heures travaillées

Vous pouvez préciser les heures et jours opérationnels de votre société pour la fourniture de production et de
services d'impression, déterminant ainsi les options de calendtier de votre Acheteur pour commander et recevoir
des services de production d'impression.

Pour déterminer le calendrier et les heures travaillées :

1 Sur le sous-panneau Options de calendrier dans la fenétre Propriétés du systéme, utilisez les listes déroulantes
pour déterminer les heures opérationnelles de votre société, ainsi que les jours de weekend.

2 Sur le sous-panneau Format de la date et de I'heure, ustilisez les listes déroulantes pour sélectionner les
formats de la date et séparateurs, et cliquez sur Enregistrer.

Déterminer la prévisualisation PDF

Les prévisualisations PDF vous offrent ainsi qu'a vos Acheteuts la possibilité de visualiser le travail avant qu'il ne
soit réellement produit, ce qui est utile pour vérifier I'exactitude du travail. Les bas de page et les filigranes
apparaissent dans la prévisualisation PDF, ils ont pour objectif d'éviter aux Acheteurs d'utiliser la prévisualisation
comme moyen d'impression du travail sur des imptrimantes autres que celles présentes dans votre systéme ou
organisation.

1 Sur le sous-panneau Prévisualisation PDEF, dans la fenétre Propriétés du systéme, cliquez sur la zone
déroulante Fichier Bas de page et choisissez une des options suivantes :

B Aucun : si vous ne souhaitez pas ajouter de bas de page a la prévisualisation PDE.

B SampleFooter.pdf : une option de bas de page de prévisualisation PDE,

2 Cliquez sut le lien Fichier Bas de page et téléchargez la/les image(s) de bas de page pout ajouter des options
de fichier bas de page supplémentaires au menu déroulant.

3 Sélectionnez la case a cocher Activer les filigranes pout ajouter un filigrane au PDF ; les champs Texte du
fiiligrane et Police sont activés.

Lorsque vous désactivez la case a cocher Filigrane, le filigrane déterminé par le systéme ne peut
S étre utilisé au niveau du Compte.

a  Saisissez une valeur dans le champ Texte du filigrane.
b Déterminez les paramétres de Police.

4 Cliquez sur Enregistrer.
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Activer l'aide a distance

Vous pouvez autotiser et activer l'assistance FreeFlow Web Services pour accéder a distance aux options de
systéme de votre serveur pour recevoir de I'aide pour n'importe quel probléme lié au systéme et aux difficultés
de service.

Pour activer 'assistance a distance Web Services :

1 Sur le sous-panneau Assistance a distance, dans la fenétre Propriétés du systéme, sélectionnez l'option
Autoriser l'assistance a distance.

2 Saisissez les valeurs d'IP distante et de mot de passe de votre serveur Web Services dans les champs IP
distante et Mot de passe.

3 Cliquez sur Enregistrer.

Installer un serveur SSL

Vous pouvez installer un protocole de communications Secure Sockets Layer (SSL) sur votre serveur Web
Services, ce qui permet d'activer les fonctionnalités de sécurité du serveur qui vérifient l'identité de 1'Acheteur
entrant et l'intégrité du contenu, et permet un cryptage de la transmission du réseau.

Pour installer le SSL :

1 Dotez-vous d'un certificat de serveur valide et installez-le pour établir des communications SSL dans votre
systéme.

Un seul certificat de serveur peut étre attaché a un site Web.

2 Assurez-vous que la case a cocher Utiliser une connexion sécurisée soit sélectionnée (sous-panneau
Connexions, dans la fenétre Propriétés du systéme) pour permettre au serveur sur lequel vous souhaitez
utiliser le SSL d'étre affecté au port 443 (le port par défaut pour les communications sécurisées).

3 Assurez-vous que le port 443 soit ouvert aux connexions entrantes et sortantes au cas ou un pare-feu est
configuré sur un réseau local.
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Déterminer la langue

Vous pouvez déterminer la langue par défaut de votre site Web Services ainsi que les langues disponibles aux
Acheteurs lorsqu'ils accéderont a la page d'accueil Web Services. Lorsque vous déterminez des langues, vous fixez
automatiquement l'unité de mesure appliquée a vos travaux, pouces ou millimetres, afin qu'elle corresponde aux
pays des langues que vous avez déterminé.

Pour déterminer les langues :
1 Sélectionnez Installation du systéme > Langues ; la fenétre Langues s'ouvre.
2 Dans la liste déroulante Langues par défaut, sélectionnez la langue par défaut pour le site.

3 Sur le panneau Langues disponibles pour l'interface client, sélectionnez les cases a cocher pour les langues
que vous choisissez.

4 Cliquez sur Enregistrer.

Déterminer les conditions

Vous pouvez déterminer les conditions que vos Acheteurs doivent accepter avant de passer leurs commandes de
travail.

Utilisez les conventions HTMP lorsque vous appliquez la mise en forme de caractere et de
paragraphe au texte des conditions. Le texte est enregistré dans le format HTML.

Pour déterminer les conditions :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Conditions ; la fenétre Conditions s'ouvte.
2 Dans la liste Langue, sélectionnez la langue.

3 Cliquez sur le volet Texte et saisissez le texte valide.

4 Cliquez sur Enregistrer,

5 Répétez les étapes 2 a 4 pour déterminer les conditions dans d'autres langues.
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Personnaliser la page d'accueil

Vous pouvez personnaliser les éléments de la page d'accueil, y compris les paramétres du lien GUI, le texte de la
page d'accuelil, et les images. La page d'accueil est utilisée comme page de connexion.

Déterminer Personnaliser le lien

Vous pouvez créer un bouton-lien vers une fenétre personnalisée comprenant du texte et des images congues
pour l'utilisation de vos Acheteurs. Vous pouvez également déterminer le bouton pour diriger les Acheteurs
vers une option externe "Personnaliset" la page, pour permettre a vos Acheteurs d'accéder a une page web
externe.

Pour déterminer Personnaliser le lien :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil > Personnaliser ; la boite de
dialogue Personnaliser le lien s'ouvre.

2 Dans la boite de dialogue Personnaliser le lien, sélectionnez un des boutons d'option suivants :

B Ne pas utiliser la page "Personnaliser" : pour ne pas afficher le lien Personnaliser la page sur la page
d'accueil.

B Utiliser la page systéme "Personnalisation™ : pour afficher le lien Personnaliser la page et le
connecter a une page personnalisée. Poursuivez Etape 3.

B Utiliser la page externe "Personnalisation” : pour lier vos Acheteurs a une page web externe.
Poursuivez Etape 4.

3 Sivous sélectionnez Utiliser la page systéme ""Personnalisation",
i Dans la liste Langue, sélectionnez une langue.
ii Dans le champ Titre, saisissez un nom pour la fenétre et le bouton personnalisés.
iii  Dans le champ Texte, saisissez un message (tel que Conditions) et cliquez sur OK.
4 Sivous sélectionnez Utiliser la page externe "Personnalisation',
i Dans la liste Langue, sélectionnez une langue.
ii Dans le champ Titre, saisissez un nom pour la fenétre et le bouton personnalisés.
i Dans le champ URL, saisissez l'adresse URL de la page web externe et cliquez sur OK.

5  Dans la fenétre Personnalisation de la page d'accueil, cliquez sur Enregistrer.
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Déterminer le lien de déconnexion

Vous pouvez déterminer si vos Acheteurs, aprés s'étre déconnectés, sont automatiquement redirigés vers votre
fenétre Connexion, ou vers un autre site web.

Par défaut, les Acheteurs sont automatiquement redirigés vers votre fenétre Connexion.

Pour déterminer le lien de déconnexion :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil > Déconnexion ; la boite de
dialogue Liens externes de la page d'accueil s'ouvre.

2 Sélectionnez la case a cocher Utiliser l'URL externe pour diriger vos Acheteurs vers un site web externe.

3 Déterminez I'URL de connexion et de déconnexion, et cliquez sutr OK.

Accéder au lien FAQ

Le bouton FAQ permet d'accéder a la page FAQ (Foire Aux Questions ) de Web Services, qui contient un
ensemble de questions fréquemment posées a propos de Web Services, et les réponses correspondantes. Vous
pouvez fournir a vos Acheteurs I'acces a la/aux page(s) FAQ de Web Services ou a n'importe quelle(s) autre(s)
page(s), et introduire la/les page(s) soit a votre page d'accueil Web Services (sous forme de panneau) soit comme
une fenétre indépendante, flottante.

Seuls les fichiers d'échange situés en dehors du serveur Web Services peuvent s'afficher dans une
fenétre indépendante flottante.

Pour accéder au lien FAQ :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil > FAQ ; la boite de dialogue Page
FAQ s'ouvre.

2 Dans la boite de dialogue Page FAQ, sélectionnez un des boutons d'option suivants :

B Ne pas utiliser la page FAQ si vous ne voulez pas que le lien Page FAQ s'affiche sur la page d'accueil
B Utiliser la page systéme FAQ pour que vos Acheteurs acceédent aux pages FAQ de Web Setvices
B Utiliser la page externe FAQ pout liet vos Acheteurs 2 une page web extetne.

Sivous sélectionnez Utiliser la page externe FAQ, insérez I'URL cible dans le champ, et cliquez sur OK.
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9 . . 2 2
[ Sélectionnez Toujours au-dessus pour étre sur que la fenétre Page FAQ, lorsqu'elle est ouverte,
-~ | reste ouverte au-dessus de la fenétre Page d'accueil.

Personnaliser 'aide

Vous pouvez personnaliser votre aide en ligne Web Services. Vous pouvez fournir a vos Acheteurs un acces aux
fichiers d'aide en ligne Web Services qui se trouvent dans l'application, et non a un systéme d'aide externe sur
Internet. De plus, vous pouvez configurer 'aide pour quelle apparaisse soit sur votre page d'accueil Web
Services (sous forme de panneau) soit comme une fenétre indépendante, flottante. Vous pouvez également
"masquet" totalement le bouton Aide, désactivant ainsi l'acces a l'aide.

Seules les pages Web situées sur le serveur Web Services peuvent étre placées dans la fenétre Web
Services.

Pour personnaliser l'aide :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil > Aide ; la boite de dialogue
Aide s'ouvre.

2 Dans la boite de dialogue Adie, sélectionnez un des boutons d'option suivants :

B Ne pas utiliser ['aide si vous ne voulez pas que le bouton Aide s'affiche sur la page d'accuelil, ou
B Afficher ['aide systéme pour que vos Acheteurs accedent aux pages Aide de Web Setvices, ou

B Utiliser ['aide externe pout lier vos Acheteur aux pages Aide externes.

Si vous sélectionnez Utiliser l'aide externe, insérez 'URL cible dans le champ, et cliquez sur OK.

Cliquez sut Toujours au-dessus pour étre sur que la fenétre Aide, lorsqu'elle est ouvertte, reste
. ouverte au-dessus de la fenétre Web Services.
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Déterminer les informations sur le contact

Vous pouvez déterminer les informations contenues dans Contactez-nous sur votre site Web Services, telles que
les numéros de téléphone et adresses électroniques. Les informations que vous déterminez offre un choix
d'options que vos Acheteurs peuvent utiliser pour correspondre directement avec votre organisation.

Pour déterminer les informations sur le contact :
1 Sélectionnez Installation du systéme > Détails du contact ; la fenétre Informations sur le contact s'ouvre.

2 Insérez les détails des informations dans les champs, et cliquez sur Enregistrer.

Déterminer le lien Contactez-nous

Vous pouvez déterminer la cible du lien Contactez-nous. Généralement utilisé pour accéder a la page
d'informations Contactez-nous de Web Services, vous pouvez déterminer le lien Contactez-nou pour qu'il cible
une adresse URL sur internet, telle que le site web de votre propre organisation.

Pour déterminer le lien Contactez-nous :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil > Contactez-nou ; la boite de
dialogue Page Contactez-nous s'ouvte.

2 Dans la boite de dialogue Page Contactez-nous, sélectionnez un des boutons d'option suivants :

B Ne pas utiliser la page Contactez-nous : ne pas afficher le lien Contactez-nous sur la page d'accueil.
B Utiliser la page systéme Contactez-nous : utiliser la page systeme Contactez-nous.
B Utiliser la page externe Contactez-nous : saisir 'URL cible dans le champ.

3 Cliquez sur OK.

Cliquez sut Toujours au-dessus pout étre sut que la fenétre Page Contactez-nous, lorsqu'elle est
o ouverte, reste ouverte au-dessus de la fenétre Web Services.
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Déterminer le texte de la page daccueil

Vous pouvez déterminer et éditer le texte de la page d'accueil, y comptis la langue, le titre principal, le sous-titre
et le corps du texte.

Pour déterminer le texte de la page daccueil :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil, et dans la liste déroulante
Sélectionner la langue a éditer, sélectionnez la langue du texte de la page d'accueil.

2 Dans le champ Titre principal, saisissez le texte que vous souhaitez voir apparaitre en tant que titre pour la
page d'accueil.

3 Saisissez le texte que vous souhaitez voir apparaitre en tant que sous-titre et corps de la page d'accueil, dans
leurs champs respectifs, et cliquez sur Enregistrer.

> b b . N .
Vous pouvez ajouter d'autres langues dans la liste Sélectionner la langue a éditer. Pour plus

d'informations concernant les langues, renseignez-vous auprés de votre distributeur local.

Déterminer les images de la page daccueil

Vous pouvez déterminer trois zones séparées d'image de la page d'accueil ; I'image du logo de la société, I'image
de la page d'accueil, et une image de publicité. Assurez-vous que les images a utiliser se trouvent dans le systéme
Bibliothéque des images. Pour plus d'informations sur le téléchargement des images, reportez-vous a Picces
jointes de gestion en page 9.

Pour déterminer les images de la page daccueil :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Personnalisation de la page d'accueil, et dans la boite de dialogue
Personnalisation, cliquez sur une des trois zones d'image ; le dossier Personnalisation d'image s'ouvre.

2 Téléchargez l'image requise et sélectionnez-la.

3 Cliquez sur Enregistrer.
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Installer les privileges de |'utilisateur systéme

Table 2 liste les utilisateurs du systéme Web Services par défaut ainsi que leurs privileges.

Table 2 : Priviléges de 'utilisateur systéme

Utilisateur systéme Description

Coté Acheteur

Administrateur Capacités maximales de 'utilisateur, y compris administration de compte.

I’Administrateur peut concevoir des travaux, envoyer les travaux vers le Panier
et passer des commandes. De plus, I'administrateur est responsable de la
définition des privileges de 'utilisateur de tous les membres de l'otganisation
de I'Acheteut.

Superviseur

Capacités maximales de 'utilisateur sauf I'accés a l'administration du compte.
Le superviseur peut concevoir des travaux, envoyer les travaux vers le Panier et
passer des commandes.

Concepteur

Responsable de la conception de travaux simples et de travaux basés sur des
données variables et des champs de données variables.

Super utilisateur Crée des travaux en utilisant des modéles,une Form, et des données variables.

Peut commander des travaux.

Utilisateur

Crée des travaux en utilisant des modéles, une Form, et des données variables.
Ne peut pas commander de travaux.

Invité

Nouveaux utilisateurs ou utilisateurs occasionnels pouvant créer des travaux
basés sur des catalogues du Compte Prestataire.

Personnalisé

Par défaut, crée des travaux en utilisant des modéles, une Form, et des données
variables. Ne peut pas commander de travaux. La personnalisation permet au
Prestataire de créer un autre type d’utilisateur avec des capacités spécifiques.

Coté Prestataire

Administrateur systeme Responsable de I'administration des Web Setvices et des paramétrages du

systeme général du coté du Prestataire.

Opérateur

Responsable du fonctionnement du flux de production de Web Services.

Gestionnaire

A la capacité de visualiser 'Infocentre ainsi que les parametres de Téche et de
Gestion. Peut créer de nouveaux Types de travaux ct peut modifier les modeles
et la tarification.
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Tables des priviléges d’utilisateur de ’Acheteur

Un Administrateur systéme défini les capacités d'utilisateur du systéme de 'Acheteur par défaut au niveau de
l'installation du systéme du Prestataire. Cependant, vous pouvez changer les capacités d'utilisateur du systeme
de I'Acheteur par client au niveau des comptes du Prestataire.

Pour changer les capacités d'utilisateur de I'Acheteur :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Avancé > Types d'utilisateur.

2 Désactivez ou sélectionnez les cases a cocher pour affecter ou supprimer des privileges.
3 Cliquez sur Enregistrer.

Pour restaurer les privileges par défaut, cliquez sur Rétablir les valeurs par défaut.

Pout revenir 4 la derniere configuration entegistrée, cliquez sur Annuler.

Figure 7 : Priviléges d'utilisateur de l'Acheteur

Privileges Admin Supervisor Designer Super User User Guest Custom
User Administration O O O O O O
Manage Template Library O O O O
;n:“:«e]cu‘tj;g; uetrr;er Users {from the 0 0 0o 0o
Flace an Order | Get Quats O O O
Lipload Jab Content O O O
Edt Job Properties O O O
Use Form Editor O O O O
Use Variable Data O
Lise Variable Data Archive O
Send Mai ToPrint O 0 0 O O
Doiwninad Plug-ns dl O O
View Address Book O ¥
e o L
Rettabl les valeurs par defaut | (JETTT TI gl ( Annler
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Table 3 : Capacités d’utilisateur de ’Acheteur par défaut

Privileges Niveau de privilége

Administrateur Superviseur Concepteur Super Utilisateur Invité Personnalisé
utilisateur
Administration v
d'utilisateur
Gestion de la v v v
bibliothéque des modeles
Affichage des travaux 4 v v
d'autres utilisateurs (du
méme client)
Passer une commande / v v v
Obtenir un devis
Télécharger le contenu v v v
du travail
Editer les propriétés du \4 v 4
travail
Utiliser Form Editor v v v
Utiliser des données 4 v v v v v v
variables
Utiliser une archive de v v v v v v v
données variables
Envoyer un MailToPrint v 4 v
Télécharger les plug-ins v v v
Afficher le carnet v v 4 v v v v
d'adresses
Editer les coordonnées v v v v v v v
du contact
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Table 4 : Capacités d'utilisateur du Prestataire

Fonctionnalité Capacité

Administration systeme Opérateur Gestionnaire

Administration du Prestataire v

Suivi des travaux du Prestataire

Production du Prestataire

Bureau de livraisons du Prestataire

Y ERNERNERN

Infocentre du Prestataire

Tarification

Bibliotheque du Ticket de travail
Clients

SNIRNIEN NN
NN NN NN

Déterminer les utilisateurs du Prestataire

Vous pouvez déterminer quels membres de votre société sont autorisés a étre les opérateurs de votre systeéme
Web Services et créer un compte utilisateur pour chaque employé, en leur donnant leurs privileges respectifs.

Pour déterminer les utilisateurs du systéme, sélectionnez Installation du systéme > Utilisateurs ; la fenétre
Utilisateurs du Prestataire s'ouvre, listant les utilisateurs en couts.

Pour déterminer un nouvel utilisateur :

1 Dans la fenétre Utilisateurs du Prestataire, cliquez sur Ajouter.

2 Insérez les valeurs de champ Prénom er Nom=e.

3 Dans le champ Nom de connexion, acceptez le nom par défaut, ou insérez un nom de connexion.
4 Dans le champ Mot de passe, insérez un mot de passe.

5 Dans la liste déroulante Type d'utilisateur, sélectionnez une des options de Type d'utilisateur suivantes :

B Administration systéme
B Opérateur
B Gestionnaire

Pour obtenir des informations concernant les types d'utilisateur du Prestataire et leurs priviléges systeme,
reportez-vous a Déterminer les utilisateurs du Prestataire en page 20.

B Pour supptimer un utilisateur de la liste des Utilisateurs, sélectionnez l'utilisateur et cliquez sut Supprimer,
et sur Oui.

B Pour rechercher un utilisateur, insérez le nom d'utilisateur dans le champ de recherche, et cliquez sur
Rechercher.

B Pour réinitaliser la liste des Utilisateurs afin d'afficher tous les utilisateurs, cliquez sur Réinitialiser.

B Pour réinitialiser la liste des Utilisateurs a leut état initial aprés avoir effectué des modifications qui n'ont
pas été enregistrées, cliquez sur Annuler.
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Déterminer les paramétrages du courriel de systéme

Vous pouvez envoyer des courriels de notification de travail 2 un ou plusieurs utilisateurs dans l'organisation de
votre Acheteur ainsi qu'a des utilisateurs de Prestataire dans votre organisation. Les courtiels de notification sont
un moyen efficace et automatisé pour notifier de I'état général d'un travail précis qui peut nécessiter un
"avertissement". Les catégories de notification telles que "Le travail est arrivé dans la file d'attente de conception
graphique" ou "Prix du travail changé", ou "Le travail est arrivé dans la file d'attente d'approbation de I'Acheteut”
sont envoyées.

Vous pouvez définir les paramétrages de courtiel du systeme par défaut pour tous vos Acheteurs

¢  dans la fenétre Courriel, comme décrit dans ce paragraphe. Sinon, les paramétrages de courriel
déterminés dans la fenétre Clients de comptes s'appliquent a des Acheteurs précis. Pour plus
d'informations concernant les paramétrages de couttiel pout des Acheteurs précis, reportez-vous
a Déterminer les paramétrages du courriel de systéeme en page 30.

Pour configurer un compte courriel pour notification :

1

Sélectionnez Installation du systéme > Avancé > Courriel ; la fenétre Courriel s'ouvre.

2 Dans le volet Compte de messagerie, déterminez les valeurs de champ suivantes :

Serveur SMTP : le nom de votre serveur SMTP.
Nom de compte : précisez le nom de compte du serveur SMTP nécessaire a l'authentification.
Mot de passe : précisez le mot de passe du serveur SMTP nécessaite a I'authentification.

Adresse électronique pour 1'exécution du test : saisissez une adresse électronique pout tester le compte.

3 Sélectionnez quels événements devront déclencher une notification par courriel, et cliquez sur le lien adjacent
Contacts ; la boite de dialogue correspondante s'ouvre.

4

Déterminez qui apparait en tant qu'expéditeur du couttiel, et quels utilisateurs recoivent la notification. Vous
pouvez envoyer une notification par courriel pour les événements de travaux précis suivants :

Echec de la tarification : notifie que le systéme n'est pas configuré correctement pour générer un prix,
cela pouvant étre da a plusieurs raisons. Par exemple, un dispositif de sortie mal configuré, ou un
parametre manquant dans la description du travail.

Le travail est arrivé dans la file d'attente de conception graphique : notifie que le travail se trouve dans la
file d'attente de conception graphique.

Le travail est arrivé dans la file d'attente de production : notifie que le travail se trouve dans la file
d'attente de production.

Confirmation de la commande : informe 'Acheteur qu'une commande a été passée.

Le prix du travail a changé : informe I'Acheteur qu'un prix a changgé.

Travail expédié : informe I'Acheteur qu'un travail a été expédié.

Le stock est en dessous du niveau minimum : informe I'Acheteur que le nombre d'exemplaires d'un
article dans le stock est passé sous le niveau minimum qui a été fixé.

Expiration de la pré-commande des travaux : informe I'Acheteur qu'un travail est resté dans les Travaux
entegistrés, dans la File d'attente d'approbation, ou dans le Panier plus longtemps que prévu, et est sur le
point d'expiret.

Expiration des travaux expédiés : informe 1'Acheteur qu'un travail expédié est resté dans l'état de
l'expédition plus longtemps que prévu, et est sur le point d'expirer.
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B Le travail est arrivé dans la file d'attente d'approbation de 1'Acheteur : informe 1'Acheteur qu'un travail
est arrivé dans la file d'attente d'approbation de I'Acheteur.

5 Pour chaque événement, sur le volet Expéditeur, sélectionnez la case d'option Expéditeut, ou sélectionnez

Autre courriel et déterminez l'adresse électronique de l'expéditeur.

6 Pour chaque événement, sur le volet Destinataires, sélectionnez les destinataires cibles et insérez une adresse

électronique dans le champ Autre courriel (si demandé), et cliquez sur OK ; tous les paramétrages sont
enregistrés, et la boite de dialogue se ferme.

7 Dans la fenétre Courriel, cliquez sur Enregistrer.

Vérifier les polices du systéme

Vous pouvez vérifier les polices et les paramétrages de la police intégrés a votre systeme Web Services.

Les paramétrages de la police comprennent :

Nom de la police : précise le nom de la police.

Famille de polices : précise le type de famille de police.

Type de police : précise s'il s'agit d'un type de police "true" ou "open".
Nom du fichier : précise le nom du fichier police.

Commentaires : Donne les commentaires de l'administrateur déterminés pour la police.

Vous vérifiez les polices du systeme dans la fenétre Polices.

Pour accéder a la fenétre Polices, sélectionnez Installation du systéme > Avancé > Polices ; la fenétre Polices

s'ouvre, comprenant les éléments suivants :

Table Polices disponibles : liste les polices intégrées au systéme Web Services.

Bouton Actualiser : analyse le systeme et met 4 jour la liste des Polices disponibles avec I'ajout de nouvelles
polices.

Liste déroulante Police des repéres d'imposition : liste les polices utilisées pour les repéres d'imposition.
Liste déroulante Compatibilité : sélectionne une des options suivantes :

B Acrobat 2.0 (PDF 1.1)

B Acrobat 3,0 (PDF 1,2)

Dans le cas d'une incompatibilité de police PIT (Processus d'Image Tramée), votre Acheteur peut créer un
fichier PDF compatible avec les vetsions listées Adobe® Acrobat® (et ultérieures). Siun Acheteur crée un
PDF, le format de police incorporé doit étre conforme aux besoins de votre organisation.

s Le systeme prend en charge a la fois les polices TrueType et les polices OpenType. Si des polices
OpenType sont choisies et que le travail a une police qui ne prend pas en charge le format
OpenType, le systéme incorporera la police TrueType.
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Définir les limites de temps d'expiration de travail

Vous pouvez déterminer les période de temps pour I'expiration automatique d'un travail (a quel moment les
travaux sont automatiquement supprimés du systeme) afin d'éviter I'accumulation de travaux qui ne sont plus
requis. Cette option supptime les travaux qui ne sont plus valides de la file d'attente, ou qui ont expirés du fait
d'un indécision de la part d'un Acheteur. Cette fonction permet de réduire 1"'encombrement” du systeme, et
augmente la capacité de Web Services de fonctionner a la vitesse supérieure.

Vous pouvez appliquer ces définitions aux travaux de n'importe quel des états suivants :
p pphq p q

B Travaux pas encore commandés :
B Conception
B Approbation de I'Acheteur
B Panier

B Travaux déja commandés :
B Expédié
B Recu

Pour déterminer les dates d'expiration :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Avancé > Expiration du travail ; la fenétre Paramétrages d'expiration
du travail s'ouvre.

2 Dans les listes déroulantes Expiration des travaux en pré-commande et Expiration des travaux expédiés,
sélectionnez combien de jours un travail reste dans le systéme avant d'étre supprimé, et respectivement, le
nombre de jours qu'un avertissement apparait avant la suppression, et cliquez sur OK.

Personnaliser les champs

Vous pouvez personnaliser les champs utilisés pour 'Acheteur concernant les informations sur le contact, les
détails de l'adresse, les informations sur le compte, et les formulaires de commande a travers le systeme. Vous
pouvez également changer l'ordre dans lequel les champs apparaissent dans les différentes vues, les considérer
comme des champs "obligatoires", affecter des boites de dialogue, choisir s'ils seront des zones de "texte libre"
ou des listes "déroulantes", et choisir les volets dans lesquels ces éléments apparaitront.

Vous autorisez la personnalisation des champs dans la fenétre Personnalisation des champs.

Pour accéder a la fenétre Personnalisation des champs, sélectionnez Installation du systéme > Avancé > Champs
personnalisés ; la fenétre Personnalisation des champs apparait.

Pour personnaliser des champs :

1 Dans la fenétre Personnalisation des champs, sélectionnez Activer la personnalisation des champs.
2 Sélectionnez un des onglets suivants :

B Informations sur le contact : personnalisez les champs Informations sur le contact de l'utilisateur de
'"Acheteur situés dans le systeme.
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B Adresse : personnalisez les champs adresse de l'utilisateur de I'Acheteur situés dans le systéme.

B Informations sur le compte : personnalisez les champs Informations sut le compte de l'utilisateur de
'Acheteur situés dans le volet Infos générales des comptes.

B Commande : personnalisez les champs dans les formulaires de commande de I'Acheteur situés dans le
systéme.

3 Sélectionnez une ligne de champ, et cliquez sur ou sur pour éditer 'emplacement
du volet du champ.
4 Sélectionnez la case 4 cocher Visible pour déterminer qu'un champ sera visible dans le systeme.

5 Sélectionnez la case a cocher Obligatoire pour déterminer qu'un champ est marqué comme obligatoire la
saisie des données.

6 Dans la colonne Légende du champ, personnalisez le nom du champ.
7 Dans la colonne Type de champ, choisissez Texte libre ou Liste déroulante.

8 Sivous choisissez l'option liste déroulante, éditer la liste. Pour obtenir des informations concernant I'édition
d'une liste déroulante, reportez-vous a Editer une liste déroulante.

9 Cliquez sur Enregistrer.

Editer une liste déroulante

Vous pouvez déterminer les options disponibles dans une liste déroulante, lorsque vous personnalisez les
champs.

Pour éditer une liste déroulante :

1 Apres avoir choisi l'option liste déroulante dans la fenétre Personnalisation des champs, la colonne Type de
champ, cliquez sur Editer la liste ; la boite de dialogue Options des champs personnalisés s'ouvte.

2 Cliquez sur le lien Ajouter une nouvelle option de champ personnalisé, et saisissez une valeur dans le
champ résultant.

3 Cliquez sur Ajouter ; la valeur nouvellement ajoutée est listée dans la boite de dialogue.
4 Répétez les étapes 2 et 3 pour des options de champ supplémentaites, et cliquez sur Effectué.
5 Cliquez sur Enregistrer.

Pour obtenir des informations concernant la personnalisation de champs au niveau du compte, reportez-vous a
Personnalisation des champs de commande au niveau du compte en page 87.
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Déterminer Exportation de données

Vous pouvez intégrer votre systéme Web Services a des systemes périphériques au sein de votre organisation
spécifiquement congus et consactés a l'exécution de tiches qui augmentent vos setrvices, tels que des systemes de
logiciels de comptabilité ou d'évaluation. Un fichier XML comprenant des données de travail ou de commande
peut étre transféré a travers le serveur Web Services vers d'autres systemes lorsque les événements suivants
interviennent dans Web Services :

B Obtenir un devis : un Acheteur a cliqué sur Obtenir un devis dans le Web Services Panier.
B Commande de travail : un Acheteur a passé une commande.

B Editer I'imposition : un opérateur de Prestataire a cliqué sur Editer l'imposition dans la File d'attente de
production.

B Travail expédié : un opérateur de Prestataite a cliqué sur Approuver la livraison dans la File d'attente de
livraison.

Vous déterminez l'intégration a des systémes externes dans la fenétre Web Services Liens.

Pour accéder a la fenétre Web Services Liens, sélectionnez Installation du systéme > Intégration ; la fenétre Web
Setvices Liens s'ouvre.

Pour activer un lien Web Services :

1 Dans la fenétre Web Services Liens, sélectionnez la case a cocher Activer adjacente au lien du systeme a
activer.

2 Dans le champ Chemin du dossier, déterminez un chemin vers un dossier dans lequel stocker le fichier XML.

3 Cliquez sur Enregistrer.

Déterminer l'intégration Carte de crédit

Vous pouvez permettre a des Acheteurs de payer vos services par carte de crédit. Carte de crédit est disponible
selon l'autorisation d'exploitation.

Pour déterminer les paiements Carte de crédit :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Intégration > Carte de crédit ; la fenétre Carte de crédit s'ouvre.

2 Dans la liste déroulante Service de paiement, sélectionnez une option de setvice et cliquez sur Paramétrages ;
la boite de dialogue Paramétrages du service de paiement s'ouvre.

3 Saisissez les données dans les champs (par exemple ID du compte, Clé de point de vente, ou ID du marchand,
selon le type de Service de paiement) et cliquez sur OK.

¢  Vous obtenez des données de service de carte de crédit personnalisées uniquement apres
entregistrement aupres des organisations de paiement participantes, ceci étant effectué
typiquement via le site web du Prestataire de service de carte de crédit.

4 Déterminez les valeurs du champ, et cliquez sur Enregistrer.
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Intégrer Web Services a d'autres systémes

Vous pouvez intégrer votre application Web Services avec d'autres systemes situés dans votre systeme global.

Pour intégrer a un autre systéme :

1 Sélectionnez Installation du systéme > Intégration > Systémes externes ; la fenétre Systémes externes
'
s'ouvre.

2 Dans la liste Systémes, sélectionnez un systeme ; le volet de droite montre une case a cocher Activer ou des
champs de données.

3 Sélectionnez la case a cocher Activer (lorsqu'elle est fournie) et saisissez les données valides recues de
l'organisation du systéme externe dans les champs.

4 Cliquez sur Vérifier la configuration ; la fenétre Tests de Production Server s'ouvre montrant un rapport de
diagnostique de configuration.

Lotrsque le systéme est correctement configuré, I'état de la fenétre Tests de Production Server apparait
comme "Réussi". S'il n'est pas correctement configuré, I'état apparait comme "Echoué”, et les raisons
éventuelles d'un échec sont listées.

5 Lorsque le systéme externe est correctement configuré, cliquez sur OK.
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Définition des paramétres d'impression

Ce chapitre décrit la maniére de définir vos parameétres d'impression et de prestation du service. Les options et
parameétres par défaut présentés ici, incluent les méthodes d'impression disponibles, les options de stock, de
configuration et d'imposition, ainsi que les options de faconnage et les différentes possibilités d'expédition. Le
chapitre comprend les sections suivantes :

Définition des parametres de production

Gestion des dispositifs de sortie

Définition des canaux de dispositifs de sortie

Définition de I'imposition pour l'impression

Définition des travaux d'imposition de tierce pattie
Définition des parametres de réglage de la presse pour le calcul du prix
Définition de la vitesse et de la gache

Définition des charges de la main d’ceuvre

Définition des frais par impression

Gestion de la bibliotheque des papiers

Importer et exporter des papiers

Effectuer des recherches dans la bibliotheque des papiers

Définition des formats de papier

Définition de I'expédition



Définition des paramétres d'impression

Définition des parameétres de production

Vous pouvez définir le niveau a partir duquel Web Services émet un avertissement pour les problemes de
résolution de I'image et de taille des fichiers téléchargés, ainsi que les parametres de blancs de fond par défaut
pour l'imposition automatique.

Définition d'un avertissement concernant la résolution de l'image

La valeur DPI de résolution de I'image par défaut est la résolution minimum de I'image que I’ Acheteur doit
utiliser lorsqu'il télécharge un fichier dans le systeme. Lorsqu’un fichier téléchargé contient des images dont la
résolution est inférieure a la valeur définie dans le systéme, Web Services émet un message d’avertissement.

Pour définir la valeur DPI minimum acceptable :

1 Sélectionnez Paramétres d'impression > Production > Paramétres, la fenétre Propriétés de production
apparait.

2 Dans le volet Téléchargement du fichier, saisissez le seuil DPI minimum acceptable dans le champ Prévenir
l'utilisateur lorsque la résolution de l'image est inférieure a :.

3 Cliquez sur OK.

Définition de la difféerence de format

Vous pouvez définir la différence maximum possible entre la taille des propriétés d'un travail et celle des
propriétés d'un fichier téléchargé. Lorsqu'un acheteur passe une commande pour un travail, le type, le sous-type
et la taille du travail sont définis. Si les dimensions d'un fichier téléchargé different de celles définies pour le sous-
type du travail dans le systéme (en dépassant le pourcentage défini dans le systeme), le sous-type du travail est
modifié de Défini en Personnalisé, et Web Services émét un message d'avertissement.

Pour définir une différence de taille :

1 Sélectionnez Paramétres d'impression > Production > Paramétres, la fenétre Propriétés de production
apparait.

2 Dans le volet Téléchargement du fichier, saisissez la différence de taille maximum acceptable entre les
propriétés du type du travail et les propriétés du fichier téléchargé.

3 Cliquez sur OK.
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Définition des blancs de fond par défaut

Vous pouvez définit les parameétres par défaut des blancs de fond pour l'imposition automatique. Les
parametres de blancs de fond servent a définir les espaces vertical et horizontal par défaut entre les différents
travaux indépendants dans une matrice d'imposition. La valeur par défaut est 3 mm, ce qui correspond au
standard. Cette configuration est appliquée aux travaux par l'algorithme d'imposition Web Services sauf si une
configuration différente est spécifiée pour le type du travail ou le modele sur lequel se base le travail. Vous
pouvez changer la configuration par défaut ici, et en fournir une différente pour des types de travaux et des
modeéles spécifiques, ou changer les paramétres d'imposition juste avant d'envoyer le travail 4 I'impression.

Figure 8 : Blanc de fond par défaut
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Pour définir les blancs de fond par défaut :

1 Sélectionnez Paramétres d'impression > Production > Paramétres, la fenétre Propriétés de production
apparait.

2 Dans le volet Valeurs par défaut d'imposition, entrez les valeurs des blancs de fond horizontal et vertical par
défaut dans les champs Horizontal et Vertical, respectivement.

3 Cliquez sur OK.
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Gestion des dispositifs de sortie

La liste Dispositifs de sortie répertorie tous les dispositifs de sortie actuellement définis dans votre systeme. Dans
la liste Dispositifs de sortie, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

B Ajouter des dispositifs
B Supprimer des dispositifs

B Renommer des dispositifs

Ajouter des dispositifs de sortie

Vous pouvez ajouter des dispositifs de sortie au systeme.

Pour ajouter un dispositif de sortie :

1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sur Ajouter, la boite de dialogue Ajouter un dispositif apparait.
2 Entrez un nom et sélectionnez le groupe de dispositifs auquel le nouveau dispositif va étre ajouté.

3 Dans la liste déroulante Groupe de dispositifs, sélectionnez Copieur, Numérique, ou Offset.

Si vous sélectionnez Numeérique dans la liste déroulante Type du dispositif, choisissez une des options
prédéfinies, ou choisissez Personnalisé.

4 Cliquez sur OK.

Définition des parameétres de dispositifs de sortie généraux.

Vous pouvez définir quels dispositifs de sortie sont utilisés dans le systéme. Attribuez des noms logiques aux
dispositif de sortie, qui les associe soit a un dossier dans lequel les travaux sont transférés et stockés (pour un
traitement ultérieur), soit a un dispositif de sortie spécialement configuré pour recevoir et imprimer les travaux
automatiquement.

Accéder a la liste Dispositifs de sortie.

Pour définir les dispositifs de sortie, vous devez d'abord accéder a la fenétre Dispositifs de sortie.

Pour accéder a la fenétre Dispositifs de sortie, sélectionnez Paramétres d'impression > Production > Dispositifs
de sortie. Les dispositifs de sorties sont répertoriés et l'onglet Généralités est actif.

Pour définir les paramétres de dispositifs de sortie généraux :

1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, sélectionnez un dispositif dans la liste Dispositifs de sortie.

2 Dans la vue Généralités, saisissez un nom pour le dispositif dans le champ Desctription du dispositif.

3 Dans la liste déroulante Qualité, choisissez une option entre Economique ou Haute qualité.
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4 (Facultatif) Sélectionnez Approbation automatique des travaux pour impression pour approuver
automatiquement les travaux pout l'impression. Lorsque cette option est sélectionnée, les travaux envoyés a
la production qui arrivent dans la file d'attente de production sont automatiquement approuvés et
transférés vers la file d'attente d'impression.

5 Dans le sous-volet Formats des feuilles de tirage, sé¢lectionnez les formats des feuilles pris en charges par le
dispositif de sortie.

6  Dans le sous-volet Couleurs, sélectionnez les options des couleuts prises en charges par le dispositif de
sortie. Les options sont :

B N/B: noir et blanc
B Quadrichromie : cyan, magenta, jaune et noir

B Couleur spéciale : couleurs spéciales, par exemple les couleurs PMS (systéme Pantone)

7  Dans la liste déroulante Unités de couleurs, sélectionnez le nombre maximum d'unités de couleur prises en
charge par le dispositif de sortie.

8 Dans la liste déroulante Convertir RGB en CMYK 2 1'aide du profil ICC, sélectionnez un profil ICC pour la
conversion des couleurs RGB en CMYK. Sinon, vous pouvez sélectionner Aucun.

9 Cliquez sur OK.

Ajouter des profils ICC au systeme

Vous pouvez ajouter des profils ICC a votre systéme de Personnalisation du site. Pout plus d'informations sut la
Personnalisation du site, reportez-vous a Editer les éléments d'enjolivure en page 253.

Pour ajouter des profils ICC :

1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, sélectionnez un dispositif dans la liste Dispositifs de sortie.

2 Dans la vue Généralités, cliquez sur le lien Convertir RGB en CMYK a l'aide du profil ICC. La boite de
dialogue Messages apparait.

3 Sélectionnez le profil ICC requis et cliquez sur Sélectionner le fichier. Le nom du fichier apparait dans le
champ Convertir RGB en CMYK 4 I'aide du profil ICC.

4 Cliquez sur OK.
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Définition des canaux de dispositifs de sortie

Vous pouvez définir le format et le protocole du transfert des données transmises par FreeFlow Web Services. 11
est possible d'imprimer des travaux ditectement sur un dispositif de sortie ou de les envoyer vers un dosser de
"stockage" pour les traiter ultérieurement.

Les différentes options de canaux pour les dispositifs de sortie du systéme sont :

Spool PDF spécifie que la sortie est un fichier Postscript
Dossier d'équilibrage spécifie que la sortie est un fichier PDF
VIPP Emitter spécifie que la sortie est un format de données variables pour les dispositifs Xerox.

PPML (Personalized Print Markup Language) spécifie que la sortie est un langage d'impression basé sur
XML pour l'impression de données variables (défini par PODi)

VDX spécifie que la sortie est un format de données variables pour les dispositifs KODAK.
VPS spécifie que la sortie est un format de données variables pour les dispositifs Creo.

JMEF sur HTTP spécifie que la sortie est un document PDF transféré via un protocole HTTP

Pour transférer un travail au format PostScript :

1

2

Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sur 'onglet Canaux de sortie.

Choisissez un dispositif de sortie, et dans le volet droit, sélectionnez Spool PDF (utilise Acrobat Reader).
Dans la liste déroulante Nom du dispositif, sélectionnez un dispositif.

Dans la liste déroulante Méthode d'impression, sélectionnez un niveau de PostScript.

Sélectionnez une des options de parameétre suivantes :

B Utiliser les trames de simili du Prestataire : la trame de simili est réalisée en utilisant le mécanisme de
tramage du Prestataire.

B Télécharger les polices asiatiques : permet d'intégter les polices asiatiques dans le fichier de sortie.

B Joindre le paramétre de tirage : joint le nombre d’exemplaires automatiquement (un seul exemplaire est
joint lorsque la case n’est pas cochée).

B Joindre le paramétre mode recto verso : inclut tous les parameétres du mode recto verso au travail.
Décochez cette option si le dispositif de sortie ne prend pas en charge le mode recto verso ou si vous
souhaitez définir ce parametre manuellement.

(Facultatif) Cliquez sur Imprimer une page de test afin d'envoyer une page de test a l'impression.

Cliquez sur OK.

Pour transférer un travail au format PDF :

Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sur l'onglet Canaux de sortie.
Choisissez un dispositif de sortie, et dans le volet de droite, sélectionnez Dossier d'équilibrage.

(Facultatif) Dans la liste déroulante Produire la sortie JDE, sélectionnez une option de définition du format
pout le travail. Sélectionnez l'option Envoyer le fichier de production avec |DF et définissez le chemin dans
le champ Chemin local du dossier.
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4 Cochez ou décochez l'option Le dispositif prend en charge des files d'attente multiples.

Vous pouvez ajoutet, modifier et supprimer des files d'attente en cliquant sur le lien Le dispositif
<~ | prend en charge des files d'attente multiples.

5  Pour transférer des travaux vers des plateformes Macintosh, sélectionnez l'option Cible Macintosh. Le
systeme réduit le nom du travail a une chaine de moins de 30 caracteres.

6  Dans la liste déroulante Type de dossier, sélectionnez une des méthodes suivantes pour le stockage des
travaux :
B Local: spécifie un chemin de dossier absolu au sein du serveur local.

B FTP : spécifie le chemin ftp complet pour le transfert de travaux via Internet vers tout ordinateur
distant (exemple de format : ftp://www.ptint-service-providet.com).

B Réseau : spécifie le transfert des travaux vers tout ordinateur au sein du réseau local (le répertoite du
setveut du téseau doit étre défini comme suit: \ ...).

Vous pouvez définir des valeurs d'adresses IP, de noms d'utilisateurs, et de mots de passe pour les
options FTP ou Réseau, le cas échéant.

7 Dans le champ Chemin du dossier, définissez un chemin de dossier complet (en fonction du #ype de dossier
choisi).

8 Cliquez sut Envoyer un fichier test et validez les messages de confirmation qui appataissent.

9 Cliquez sur OK.

Pour transférer un travail dans un format de données variables :
1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sut l'onglet Canaux de sortie.

2 Choisissez un dispositif de sortie, et dans le volet de droite, sélectionnez un des formats de données
variables suivants :

W VIPP Emitter
E PPML
m VDX
m VPS

3 Pour transférer des travaux vers des plateformes Macintosh, sélectionnez l'option Cible Macintosh. Le
systeme réduit le nom du travail a une chaine de moins de 30 caracteres.

4  Dans la liste déroulante Type de dossier, sélectionnez une des méthodes suivantes pour le stockage des
travaux :

B Local : spécifie un chemin de dossier absolu au sein du serveur local.
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B FTP: spécifie le chemin ftp complet pour le transfert de travaux via Internet vers tout ordinateur distant
(exemple de format : ftp://www.print-service-provider.com).

B Réseau : spécifie le transfert des travaux vers tout ordinateur au sein du réseau local (le tépertoite du
setveut du téseau doit étre défini comme suit: \ ...).

Vous pouvez définir des valeurs d'adresses IP, de noms d'utilisateurs, et de mots de passe pour les
-~ options FTP ou Réseau, le cas échéant.

5  Dans le champ Chemin du dossier, définissez un chemin de dossier complet (en fonction du type de dossier
choisi).

B Pour VIPP Emitter :
i Dans la liste déroulante Imposition, définissez les paramétres pour I'imposition du travail.
ii  Dans le champ Dossier Soumission de VIPP Emitter, définissez le chemin de dossier complet.

B Pour PPML: Dans le champ Chemin d'accés aux ressources, définissez le chemin d'acces aux ressources
complet.

B Pour VPS:
i Dans le champ Chemin d'accés aux ressources, définissez le chemin d'accés aux tessources complet.
ii  Dans la liste déroulante Imposition, définissez les paramétres d'imposition.
6  (Facultatif) Cliquez sur Envoyer un fichier test.

7  Cliquez sur OK.

Pour transférer un travail au format PDF via le protocole HTTP :
1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sur l'onglet Canaux de sortie.
2 Choisissez un dispositif de sortie, et dans le volet de droite, sélectionnez JMF sur HTTP.

3 Cochez ou décochez l'option Le dispositif prend en charge des files d'attente multiples.

Vous pouvez ajoutet, modifier et supptimer des files d'attente en cliquant sut le lien Le dispositif
.~ ) prend en charge des files d'attente multiples.

4 Définissez les valeurs pour les champs Adresse IP et Port.
5  Dans la liste déroulante Produire la sortie JDE, sélectionnez un dispositif de sortie.
6  Cliquez sur OK.
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Supprimer des dispositifs de sortie
Vous pouvez supprimer des dispositifs de sortie de la maniere suivante :

1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, sélectionnez le dispositif a supprimer.

2 Cliquez sur Supprimer puis sur Oui. Le dispositif est supprimé de la liste.

Définition de l'imposition pour l'impression

Vous pouvez définir I'orientation et 'optimisation de 'imposition en fonction du dispositif de sortie
sélectionné. Le systeme impose automatiquement les pages de travail en signatures (unité d’agencement d’'un
travail dans une imposition). Vous pouvez procéder a une imposition manuelle pour les travaux qui n'ont pas
été définis pour étre imposés de maniere automatique par le systeme. Choisissez si vous souhaitez utiliser ou
non une barre de contréle des couleurs, et définissez la position des marges et de la barre de controle des
couleurs, ainsi que les dimensions pour chaque format de feuille.

Pour définir l'imposition de l'impression :
1 Dans la fenétre Dispositif de sortie, cliquez sur Imposition.
2 Dans la liste déroulante Préférences de Pimposition, sélectionnez Imposer tous les travaux.

Si vous souhaitez que les travaux transférés vers ce dispositif ne soient pas imposés, choisissez Ne pas
imposer.

3 Cliquez sur Paramétrages de l'imposition, la boite de dialogue Editer Pimposition apparait montrant le
dispositif de sortie sélectionné, le format de tirage et les champs d'options de l'imposition suivants :

B Meéthode d'imposition : définit si le travail est imprimé avec l'option Idem ci-dessus ou Impression
multiple.

Style du travail : définit si le travail est imprimé sur une face de la feuille de tirage (recto), sur les deux
faces (recto-verso), et la position relative des deux faces de la feuille.

Otrdre des pages : définit 'ordre des pages selon lequel le travail est imposé.
Rotation de la page : définit la rotation des pages sur la feuille de tirage.

Alignement : définit I'alignement de la zone imprimée sur le centre ou les bords de la feuille de tirage

Politique de saisie : cortespond a l'option qui permet d'utiliser la feuille entiere ou la quantité exacte
d'éléments a imprimer par feuille

Une représentation graphique de la feuille de tirage appatait en face de chaque champ d'option
+  del'imposition dans la boite de dialogue Editer l'imposition. Lorsque vous choisissez une option
d'imposition, les représentations graphiques se modifient, et indiquent I'impact de l'option
d'imposition choisie sur I'impression. Pout des explications sur les options d'imposition, voir
Figure 9 en page 47.
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4 Dans la liste déroulante Méthode d'imposition, sélectionnez une des méthodes suivantes :

B |dem ci-dessus : définit l'impression des données sur la méme face d'une feuille.

B Impression multiple : définit I'impression de plusieurs pages de données sur la méme face d'une feuille,
par exemple 2en 1,3 en 1 ou4en 1.
La représentation graphique de la feuille de tirage se met a jour pour refléter la méthode d'imposition choisie.

5  Dans la liste déroulante Style du travail, sélectionnez un des styles suivants :

B Recto: définit I'impression sur une seule face de la feuille.

B Impression recto-verso : définit I'impression sur les deux faces d'une feuille de tirage au méme passage
dans la presse.

B Impression téte a queue : différentes pages sont assemblées sur une méme plaque. Une face est
imprimée et la feuille est tournée de maniere a ce que le bord opposé devienne le bord du haut, puis la
seconde face et imprimée. Le produit est ensuite coupé pour créer deux éléments distincts.

B Imposition en feuilles : technique d'impression qui consiste a imprimer une face d'une feuille avec un
jeu de plaques, et puis I'autre face de la feuille avec un jeu de plaques différent.

B Imposition en demi-feuille : différentes pages sont assemblées sur une méme plaque. Une face est
imprimée et la feuille est tournée de maniére a ce que le méme bord soit utilisé comme bord du haut,
puis la seconde face et imprimée. Le produit est ensuite coupé pour créer deux éléments distincts.

La représentation graphique de la feuille de tirage se met a jour pour refléter le style de travail choisi.
6  Dans la liste déroulante Ordre des pages, sélectionnez une des options suivantes :

B Non spécifié : aucun ordre des pages n'est spécifié.

B Couper & empiler : les feuilles sont coupées en fonction de la spécification, puis empilées les unes sur
les autres.

B Piqlre a cheval : les pages d'une section sont treliées a l'aide d'agrafes.

B Dos carré : les feuilles sont coupées au dos et collées 4 la couverture. Ceci crée un dos carté.
La représentation graphique de la feuille de tirage se met a jout pour refléter I'ordre des pages choisi.
7  Dans la liste déroulante Rotation de la page, sélectionnez une des options suivantes :

B Ne pas pivoter
B Pivoter de 90
B Meilleur ajustement

La représentation graphique de la feuille de tirage se met a jour pour refléter la rotation de la page choisie.
8 Dans la liste déroulante Alignement, sélectionnez une option d'alignement de I'impression.
9 Dans la liste déroulante Politique de saisie, sélectionnez une des options suivantes :

B Capacité maximale : remplit la feuille de tirage enti¢rement.

B Exacte:imprime la feuille selon les spécifications d'impression exactes, pout réduite les couts d'encre et
d'utilisation de l'imprimante.

La représentation graphique de la feuille de tirage se met a jour pour refléter la politique de saisie choisie.
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Figure 9 : Représentations graphiques des options d'imposition de l'impression
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Pour définir les marges des feuilles de tirage :

Dans l'onglet Matges, saisissez des valeurs dans les champs Marges.
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Pour définir les blancs de fond et les fonds perdus des feuilles de tirage :

1 Dans l'onglet Blancs de fond et fonds perdus, saisissez des valeurs dans les champs Blancs de fond
horizontaux et Blancs de fond verticaux.

Les valeurs systeme par défaut (définies dans la fenétre Propriétés de la production) peuvent étre
remplacées dans l'onglet Blancs de fond et fonds perdus.

2 Saisissez des valeurs dans les quatre champs de Fond perdu.
3 Sélectionnez une des cases d'option de fond perdu suivantes :

B Fonds perdus normaux : valeur par défaut, appropriée lorsqu'un prestataire télécharge un PDF avec des
fonds perdus déja correctement définis.

11 est généralement recommandé d'utiliser cette option, puisque vous créez le parametre par défaut. Les
autres options sont utiles pour corriger un travail spécifique dans la file d'attente de production.

Exemple : carte de visite 3,5 x 2.

i L'acheteur télécharge la carte de visite au format PDF avec des fonds perdus. Par conséquent, la
taille du fichier PDF téléchargé est 3,75 x 2,25.

ii  Apres avoir téléchargé le PDF, l'acheteur définit les fonds perdus dans les quatre champs Fond
perdu de l'onglet Blancs de fond et fonds perdus, et poursuit la commande.

iii Le travail arrive a la production affichant les fonds perdus cotrectement définis pat l'acheteur.

Lorsqu'un travail requiert des fonds perdus, mais qu'aucun fond perdu n'a été créé dans le fichier téléchargé,
vous pouvez cotriger le probléme de l'une des manieres suivantes :

B Redimensionner les travaux : agrandit la taille du travail 2 la taille comprenant les fonds perdus et
permet de spécifier des valeurs de fonds perdus. La taille du travail reste la méme, mais la conception est
déformée de maniere a pouvoir rogner le travail a la taille de sa page d’origine. La différence entre le
travail et le travail agrandi est égale aux configurations des fonds perdus. Voir Figure 10 et Figure 11.

B Réduire la taille du travail : rogne les bords du fichier original, ce qui réduit la taille du travail. Voit
Figure 10 et Figure 12,

s  Utilisez 'option Réduire la taille du travail avec précaution, car certaines parties de l'image
peuvent étre coupées. Utilisez la uniquement si vous étes st que l'image sera conservée dans sa
totalité.
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Figure 10 : Carte de visite d'origine sans fond perdu
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Figure 12 : Carte de visite réduite
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Pour ajouter des étiquettes et des repéres a la feuille de tirage :

Sur l'onglet Etiquettes et repéres, sélectionnez une ou plusieurs des options suivantes :

®  Information sur le travail : affiche le n° du travail, le nom de ’Acheteut, la date de production ainsi que
d'autres données utiles sur le travail.

B Repeéres de coupe et informations de pliage : affiche les repétes de coupe indiqués par des lignes pleines, et
les repéres de pliage indiqués par des pointillés a 'emplacement de chaque pli. L'indication «vers 'intérieur »
ou «vers l'extérieur» au-dessus de la ligne en pointillés, indique la direction du pliage, et le chiffre en dessous
de la ligne indique I'ordre du pliage.

B Marques de repérage : par défaut, il y a quatre marques de repérage situées sur chaque bord de la feuille de
tirage.

B Blancs de fond, largeur et hauteur du travail : affiche les valeurs des blancs de fond, de la largeur du travail
et de la hauteur du travail.

B Noms des barres de controle des couleurs et des séparations : affiche les barres de couleur CMYK et
Echelle de gris et les noms des séparations qui apparaissent selon la couleur de séparation.

Pour définir les éléménts de la barre de contrdle des couleurs personnalisées :

1 Surl'onglet Batre des couleurs personnalisées, sélectionnez une option de barre de couleurs dans la liste
déroulante Fichier Mire couleurs

Pour ajouter des fichiers de mire de couleurs supplémentaires a la liste :
a  Cliquez sur le lien Fichier Mire couleurs, la boite de dialogue Fichier Mite couleurs s’ouvte.
b Téléchargez les fichiers a votre systeme Web Setvices.

Pour plus d'informations sur le téléchargement des fichiers, reportez-vous a Télécharger des fichiers en
page 9.

2 Saisissez des valeurs pour les dimensions et la position de la barre de couleurs dans les champs Position et
Dimensions.

Pour définir un profil ICC :

Sur l'onglet Profil ICC, sélectionnez un profil ICC pour la conversion des couleurs RGB en CMYK dans la liste
déroulante Convertir RGB en CMYK 2 1'aide du profil ICC. Sinon, vous pouvez sélectionner Aucun. Pour plus
d'informations sur I'ajout de profils ICC, reportez-vous a Ajouter des profils ICC au systeme en page 41.

Vous pouvez télécharger des fichiers de profils ICC en cliquant sut le lien Convertir RGB en
.~ CMYKa l'aide du profil ICC.

Cliquez sur OK pout entegistrer les parametres d'imposition de l'impression et fermer la boite de dialogue Editer

I'imposition.
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Définition des travaux d'imposition de tierce partie

Vous pouvez définir que les travaux soient imposés par une application tierce.

Pour définir l'imposition des travaux par un dispositif tierce :
1 Dans la liste Dispositifs de sortie, sélectionnez Imposition manuelle, le volet Imposition manuelle apparait.

2 (Facultatif) Dans la liste déroulante Convertit RGB en CMYK 2 1'aide du profil ICC, sélectionnez un profil
ICC pour la conversion des couleurs RGB en CMYK. Sinon, vous pouvez sélectionner Aucun.

0 Vous pouvez télécharger des fichiers de profils ICC en cliquant sut le lien Convertir RGB en
S CMYK a l'aide du profil ICC.

3 Cliquez sur l'onglet Canaux de sortie.

4  (Facultatif) Dans la liste déroulante Produire la sortie JDF, sélectionnez une option de format pour le travail.
La case Envoyer le fichier de production avec JDF devient active ; sélectionnez la et renseignez le champ
Chemin local du dossier.

5  Cochez ou décochez l'option Le dispositif prend en charge des files d'attente multiples.

Vous pouvez ajoutet, modifier et supprimer des files d'attente en cliquant sur le lien Le dispositif
S prend en charge des files d'attente multiples.

6 Pour transférer des travaux vers des plateformes Macintosh, sélectionnez l'option Cible Macintosh. Le
systeme réduit le nom du travail a une chaine de moins de 30 caracteres.

7 Dans la liste déroulante Type de dossier, sélectionnez une des méthodes suivantes pour le stockage des
travaux :
B Local : spécifie un chemin de dossier absolu au sein du serveur local.

B FTP : spécifie le chemin ftp complet pour le transfert de travaux via Internet vers tout ordinateur
distant (exemple de format : ftp://www.ptint-providet.com).

B Réseau : spécifie le transfert des travaux vers tout ordinateur au sein du réseau local (le répertoire du
serveur du réseau doit étre défini comme suit : \ ...).

Vous pouvez définir des valeurs d'adresses IP, de noms d'utilisateurs, et de mots de passe pour les
< options FTP ou Réseau, le cas échéant.

8 Dans le champ Chemin du dossier, définissez un chemin de dossier complet (en fonction du type de dossier
choisi).

9 Cliquez sut Envoyer un fichier test et validez les messages de confirmation qui appataissent.

10 Cliquez sur OK.
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Définition des paramétres de réglage de la presse pour le
calcul du prix

Vous pouvez définir les configurations de la durée du réglage, de la durée du réglage du passage, et de la durée du
réglage de la téte d'impression.

¢  Ces parametres sont nécessaires au calcul du prix en fonction des cotts de production. Si vous
prévoyez de calculer les prix en fonction des listes des prix, ces parameétres ne sont pas
nécessaires.

)
Pour définir le réglage de la presse :
1 Dans la fenétre Dispositif de sortie, cliquez sur Réglage de la presse.

2 Dans le champ Durée du réglage, entrez le temps (en minutes) nécessaire au réglage initial du dispositif de
sortie.

3 Dans le champ Durée du réglage du passage, entrez le temps (en minutes) nécessaire au réglage d'un passage
dans le dispositif.

4  Pour les dispositifs offset, entrez le temps (en minutes) nécessaire pour régler chaque téte d'impression, par
passage, dans le champ Durée du réglage de la téte d'impression, puis cliquez sur OK.

Définition de la vitesse et de la gache

Vous pouvez configurer les définitions de la vitesse et de la gache selon le type du dispositif (offset, numérique ou
copieur).

Pour définir les paramétres de vitesse et de gache pour les dispositifs offset :
1 Dans la fenétre Dispositif de sortie, cliquez sur Vitesse et gache.

2 Dans la liste Dispositif de sortie, sélectionnez un dispositif de sortie offset.

3 Dans le champ Longueur du tirage, définissez le nombre d’exemplaires souhaités.

4  Dans le champ Vitesse, définissez la quantité de feuilles 2 imprimer par heure.

5  Dans le champ Géche, définissez le pourcentage approximatif de la giche du tirage (en fonction des
ajustements du dispositif, de la vérification de la feuille, ou d'autres facteuts jouant sur la gache).

6  Cliquez sur Ajouter pour ajouter des titages supplémentaires de travaux. Définissez les paramétres dans les
champs correspondants.

7  Dans le sous-volet Paramétres de production, définissez les facteurs de vitesse et de gache dans les champs
Couleurs spéciales, Quadrichromie et Grammage du papier.

(Facultatif) Cliquez sur Ajouter pour ajouter des grammages supplémentaires au travail. Définissez les
parametres dans les champs correspondants.

8 Cliquez sur OK.
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Pour définir les paramétres de vitesse et de gache pour les dispositifs numériques
ou les copieurs :

1 Dans la fenétre Dispositif de sortie, cliquez sur Vitesse et gache.
2 Sélectionnez le dispositif de sortie numérique dans la liste Dispositif de sortie.
3 Renseignez les champs Grammage du papier ct Vitesse selon le format du papier.

4 (Facultatif) Cliquez sur Ajouter pour ajouter des tirages supplémentaires au travail. Définissez les
parametres dans les champs correspondants.

5  Dans le sous-volet Parametres de production, définissez les facteurs de vitesse dans les champs Couleurs
spéciales, Quadrichromie et Mode recto verso.

6 Cliquez sur OK.

Définition des charges de la main d’ceuvre

11 est possible de définir des frais de majoration et de la main d'ceuvre pour le calcul du cotit de production d'un
travail.

Pour définir une charge de main d’ceuvre pour un dispositif numérique :
1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sutr Charge de main d'ceuvre.

2 Dans la liste Dispositif de sortie, sélectionnez un dispositif de sortie numérique.

3 Dans les champs du volet, définissez les valeurs suivantes :

B Pourcentage de majoration
B Codts de la main d'ceuvre par heure
B Charge de main d'ceuvre minimum par minute

4 Cliquez sur OK.

Pour définir une charge de main d’ceuvre pour un dispositif offset :
1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, cliquez sur Charge de main d'ceuvre.

2 Dans la liste Dispositif de sortie, sélectionnez un dispositif de sortie offset.

3 Dans les champs du volet, définissez les valeurs suivantes :

Pourcentage de majoration

Frais de plaques

Coiits de la main d'ceuvre par heure

Charge de main d'ceuvre minimum par minute

Colit du lavage de la quadrichromie (en termes d'argent)
Coiit du lavage des couleurs spéciales (en termes d'argent)

4 Cliquez sur OK.

Guide du Prestataire 53



Définition des paramétres d'impression

Définition des frais par impression

11 est possible d'utiliser des dispositifs externes pour les travaux numériques et de calculer les frais par impression
dans les cotts de production.

Pour définir des frais par impression :

1 Dans la fenétre Dispositifs de sortie, sélectionnez un dispositif de sortie numérique dans la liste Dispositifs de
sortie.

2 Cliquez sur l'onglet Frais par impression.
3 Dans les champs du volet, définissez les valeurs suivantes :

B Pourcentage de majoration
B Colts d'impression d'une page en couleurs
B Codts d'impression d'une page en noir et blanc

4 Cliquez sur OK.

Gestion de la bibliothéque des papiers

Vous pouvez répertorier ici le stock de papier utilisé pour 'impression et les produits sur suppotts auttes que
papier que vous proposez, par exemple des tasses ou des stylos. Vous pouvez utiliser la Bibliothéque des papiers
pour effectuer les actions suivantes :

B Importer et exporter des papiers
B Rechercher des éléments dans la Bibliothéque des papiers

B Ajouter, dupliquet, éditer ou supprimer des éléments dans la Bibliothéque des papiers

Pour définir les papiers, vous devez d'abord accéder a la fenétre Bibliothéque des papiers.

Pour accéder a la fenétre Bibliothéque des papiers, sélectionnez Paramétres d'impression > Production >
Bibliothéque des papiers. La fenétre Bibliothéque des papiers apparait et répertorie les éléments disponibles.
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Importer et exporter des papiers

Vous pouvez importer votre liste des papiers a partir d’un fichier texte ou CSV (valeurs séparées par des
virgules). En outre, vous pouvez exporter la liste vers un fichier.

Pour importer un fichier d'un papier :
1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, cliquez sur Importer le papier.
2 Dans la boite de dialogue Importer le papier, définissez le chemin ou accédez au fichier a importer.

3 Sélectionnez le type et le codage du fichiet, puis cliquez sur Démarrer le téléchargement, la fenétre
Importer une base de données apparait.

B Pour effacer les informations actuelles et utiliser uniquement les données provenant du fichier
importé, sélectionnez Ecraser la base de données

B Pour conserver les informations actuelles et ajouter les données provenant du fichier importé,
sélectionnez Ajouter a la base de données.

4  Faites correspondre les noms des papier appropriés aux champs, puis cliquez sur Suivant et sur OK.

Pour exporter un fichier d'un papier :

1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, cliquez sur Exporter le papier.

2 Dans la boite de dialogue Exporter le papier, sélectionnez le type et le codage du fichier.

3  Cliquez sur Exporter, puis dans la boite de dialogue Télécharger le fichier, cliquez sur le lien a exporter.

4  Enregistrez le fichier 4 I'emplacement souhaité.
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Effectuer des recherches dans la bibliothéque des
papiers

Vous pouvez définir des filtres de recherche pour l'affichage de la liste Bibliothéque des papiers. La Bibliothéque
des papiers est organisée en colonnes selon des catégories.

Table 5 : Catégories de la Bibliothéque des papiers

Catégories Définition

ID de catalogue Numéro d'identification du catalogue.

Nom du papier Nom du papier.

Type Type de matériau.

Vendeur Nom du vendeur.

Couchage avant Méthode de couchage avant.

Couchage de la Méthode de couchage de couverture.

couverture

Texture Texture de faconnage.

Couleur Couleur du papier.

Grammage (g/m?) Le grammage du papier en gramme par métre carré.

Taille Taille du papier.

En stock Disponibilité du papier.

Détails du type Définiton du matériau spécifique.

Nombre d'éléments dans | Informations sur le nombre de feuilles dans un set. Par exemple, pour les onglets.

le set

Cotit Les frais du prestataire du service d'impression par plage prédéfinie.

Prix Les frais de l'acheteur par plage prédéfinie.

Unités de prix Prix d'une unité unique de mesure servant de base au calcul du prix.
Par exemple, une unité de grammage, comme le kilogramme.

Prix multiple Indique s'il existe plus d'une plage de prix pour chaque papiet.

Pour rechercher un élément dans la Bibliothéque des papiers :

1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, sélectionnez le type de papier dans la liste Rechercher. La zone de
filtre de définition de la valeur (située sur la droite de la liste Rechercher) se met a jour et répertorie les filtres
appropriés.

2 Dans la liste déroulante des filtres de définition de la valeur, sélectionnez un filtre. Pour plus d'informations
sur les filtres de définition de la valeur, reportez-vous a Table 1 en page 8.
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3 Dans le champ de texte, définissez l'objet de la recherche.

4 Cliquez sur Rechercher, les résultats de la recherche s'affichent.

Pour ajouter un nouvel élément dans la Bibliothéque des papiers :
1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, cliquez sur Nouveau.

2 Dans la boite de dialogue Nouveau papier, définissez les propriétés du nouveau papier et cliquez sur OK.

Vous pouvez utliser le lien Editer a liste pour éditer les propriétés de la liste déroulante.

Pour dupliquer un élément de la Bibliothéque des papiers :
1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, sélectionnez I'élément de la bibliotheque des papiers a dupliquer.

2 Cliquez sur Dupliquer. L'élément sélectionné est dupliqué et ajouté en bas de la liste.

Pour éditer un élément de la Bibliothéque des papiers :

1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, sélectionnez I'élément a éditer.

2 Cliquez sur Editer, puis éditez les propriétés du papier dans la boite de dialogue Editer 1'élément, et cliquez
sur OK.

Pour supprimer un élément de la Bibliothéque des papiers :

1 Dans la fenétre Bibliothéque des papiers, sélectionnez I'élément 4 supptimer.

2 Cliquez sur Supprimer puis sur Oui. L'élément est supprimé.
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Définition des formats de papier

Vous pouvez définir des tailles de feuilles de tirage et de feuilles parent, ou des formats pour le papier du travail,
créer des formats personnalisés ou encore modifier des formats existants. Pour définir les tailles des papiers, vous
devez d'abord accéder 2 la fenétre Format du papier.

Pour accéder a la fenétre Format du papier, sélectionnez Paramétres d'impression > Production > Formats de
papier. La fenétre Format du papier apparait et répertorie les éléments disponibles.

Pour modifier le format du papier :

1 Dans la fenétre Format du papier, sélectionnez le format du papier. Le nom du format, la largeur et la
hauteur s'affichent dans les champs Taille du papier petsonnalisée.

La largeur et la hauteur du format de papier sont mesurées soit en mm, soit en pouces, en
< fonction de la langue sélectionnée.

2 Dans les champs Largeur et Hauteur, définissez les nouveaux parametres de format du travail.

3 Cliquez sur OK.

2

Pour définir un format personnalisé :
1 Dans la fenétre Format du papier, cliquez sur Nouveau format.

2 Dans les champs Taille du papier personnalisée, définissez un nom et des parametres de taille, et cliquez sur

oK.

Pour supprimer un format de papier :
1 Dans la fenétre Format du papier, sélectionnez le format a supprimer.

2 Cliquez sur Supprimer. Aptes avoir confirmé que le papier n'est plus utilisé dans aucun travail, cliquez sur
Oui.

Evitez de supprimer des formats de papier utilisés dans les dipositifs de sortie, dans les
. définitions de la Bibliothéque des papiers, et dans la Bibliothéque des tickets de travail. Lorsqu'un
| format de papier utilisé par ces éléments a été supptimé, un message d'erreur indiquant que le
= format du papier n'existe plus apparait, lors des tentatives d'utiliser celui-ci. Les papiers existants

&

du format supprimé ne sont plus utilisés et restent en stock.
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Définition de l'expédition

Vous pouvez gérer le transport et la livraison des biens aux acheteurs une fois les travaux imprimés.

Définition des transporteurs

Ala fin du processus de production d'un travail, vous pouvez définir si le travail doit étre récupéré par l'acheteur
ou un de ses agents, ou vous pouvez sélectionner un transporteur local ou international pour livrer le travail.

Pour définir des transporteurs
1 Sélectionnez Paramétres d'impression > Expédition. La fenétre Transporteurs apparait.

2 Sélectionnez les transporteurs disponibles dans votre systeme et cliquez sur OK.

Définition des modes de livraison

Vous pouvez intégrer des transporteurs locaux et internationaux, définir vos tarifs de livraison et permettre la
réception des couts de livraison en ligne.

Pour définir un nouveau mode d'expédition :

1 Sélectionnez Paramétres d'impression > Expédition > Modes de livraison. La fenétre Modes de livraison
apparait.

2 Cliquez sur Ajouter, une nouvelle entrée de Nouveau mode de livraison apparait dans le volet de gauche.
3 Donnez un nom au mode de livraison dans le champ Description du mode de livraison.

4  Dans la liste déroulante Transporteur, sélectionnez un transporteur ou choisissez une des options
suivantes :

B Récupéré par ['acheteur : aucun transporteur n'est affecté, vous pouvez choisir d'activer ou de
désactiver le prix.

B Personnalisé : un transporteur affecté précédemment est désigné pour livrer le travail.

5 Dans la zone déroulante Modéle de tarification, sélectionnez un modeéle de tarification. Le volet sous la liste
se met a jour et affiche des champs ou des onglets.

B Poids/Volume : le prix de la livraison est fixé en fonction du poids du volume.

B Enligne: le prix de la livraison est fixé en fonction d'un devis en ligne du transporteut. (Disponible
uniquement pour les transporteurs partenaires)

B Courrier direct : le prix de la livraison est fixé en fonction du nombre d'exemplaires livrés.
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Définition du modeéle de tarification Poids/Volume
Pour un tarif fixé en fonction du poids :

a  Sur l'onglet Par poids, cochez la case Activé, puis définissez la valeur du champ Description, et dans la
liste déroulante Unité, choisissez les unités utilisées pour le poids.

b En option:

i Vous pouvez ajouter un emplacement en cliquant sur le lien Ajouter un fuseau horaire a partir de
la bibliothéque. La Bibliothéque de fuseaux horaires apparait. Sélectionnez un fuseau horaire et
définissez les valeurs dans les champs des Détails. Cliquez sur Ajouter.

ii  Pour ajouter d'autres champs d'emplacements, cliquez sur | [§ |

€ Pour définir des endroits spécifiques de livraison, saisissez des valeurs dans les champs De et A.
Pour couvrir tout le territoire, sélectionnez Partout.

d  Cliquez sur I'onglet Taxe, la liste déroulante Sélectionner un forfait de taxation s’affiche.

e Attribuez un forfait de taxation adéquat au transporteur et a la région de livraison, en fonction des
parametres définis dans Paramétres d'impression > Tarification > Bibliothéque des taxes. Pour plus
d'informations sur la définition de forfaits de taxation dans la Bibliothéque des taxes, reportez-vous 2
Forfait de taxation en page 182.

Pour un tarif fixé en fonction du volume :
a  Surl'onglet Par volume, cochez la case Activé, puis définissez la valeur du champ Description.
b En option:

i Vous pouvez ajouter un emplacement en cliquant sur le lien Ajouter un fuseau horaire a partir de
la bibliothéque. La Bibliothéque de fuseaux horaires apparait. Sélectionnez un fuseau horaire et
définissez les valeurs dans les champs des Détails. Cliquez sur Ajouter.

ii  Pour ajouter d'autres champs d'emplacements, cliquez sur | [§ |

¢ Pour définir des endroits spécifiques de livraison, saisissez des valeurs dans les champs De et A.
Pour couvrir tout le territoire, sélectionnez Partout.

d  Cliquez sur l'onglet Taxe, la liste déroulante Sélectionner un forfait de taxation s’affiche.

e Attribuez au mode de livraison un forfait de taxation approprié au transporteur et a la région de
livraison, en fonction des parametres définis dans Paramétres d'impression > Tarification >
Bibliothéque des taxes. Pour plus d'informations sur la définition de forfaits de taxation dans la
Bibliothéque des taxes, reportez-vous a Forfait de taxation en page 182.

9 . . . . . R . .
[ Lorsque vous activez la tarification en fonction du poids et du volume, le systeme active toujours
| par défaut le mode avec le tarif le plus élevé.
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Définition du mod¢le de tarification en ligne :

a  Cochez la case Activé, définissez la valeur du champ Description, et dans la liste déroulante Mode de
livraison, choisissez un mode de livraison.

b (Facultatif) Entrez un pourcentage de majoration et des frais de manutention dans les champs
correspondants.

€ Vérifiez les champs d’informations suivants dans les parametres utilisateur :

B Compte et Nombre au compteur (FedEx)
B Nom d'utilisateur et Mot de passe (UPS)

d Dans la liste déroulante Sélectionner un forfait de taxation, choisissez un forfait de taxation a attribuer
adéquat au transporteur et a la région de livraison, en fonction des parametres définis dans Parameétres
d'impression > Tarification> Bibliothéque des taxes. Pour plus d'informations sur la définition de
forfaits de taxation dans la Bibliothéque des taxes, reportez-vous a Forfait de taxation en page 182.

Définition du modele de tarification par courrier direct :
a  Cochez la case Activé, puis définissez la valeur du champ Description.

b Pour ajouter une majoration, cochez la case Utiliser la majoration, entrez un pourcentage de
majoration et renseignez les champs.

¢ (Facultatif) Pour ajouter une nouvelle plage, cliquez sur | [} |. Renseignez les champs de la nouvelle
plage.

d Dans la liste déroulante Sélectionner un forfait de taxation, choisissez un forfait de taxation a attribuer
au mode de livraion, approprié¢ au transporteur et a la région de livraison, en fonction des parametres
définis dans Paramétres d'impression > Tatification™ Bibliothéque des taxes. Pour plus d'informations
sur la définition de forfaits de taxation dans la Bibliothéque des taxes, reportez-vous a Forfait de
taxation en page 182.

6 Cliquez sur Enregistrer.
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Définition de groupes de modes de livraison

Définissez des groupes de modes de livraison spécifiques en fonction des régions, a proposer en service a vos
acheteurs lors de leurs commandes. Une fois les groupes définis, les options choisies apparaissent dans la liste
déroulante accessible dans Comptes > Configuration du compte > Informations générales > Mode de livraison par
défaut, et peuvent étre sélectionnées par l'utilisateur. Pour plus d'informations sur les modes de livraison au
niveau des comptes, reportez-vous a Sélection des groupes de modes de livraison pour le compte en page 80.

Pour définir un nouveau groupe de modes de livraison :

1 Sélectionnez Paramétres d'impression > Expédition > Groupes de modes de livraison. La fenétre Groupes de
modes de livraison apparait.

2 Cliquez sur Ajouter, une liste des modes de livraison et des transporteurs associés apparait dans le volet
central.

3 Sélectionnez un mode de livraison et un transporteur et cliquez sur le mode de livraison et le

Ajouter °

transporteur sont déplacés vers le volet Grouper les modes de livraison.
4  Répétez les étapes précédentes pour chaque mode de livraison et transporteur supplémentaire.

5  Cliquez sur OK.
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Lorsque vous commencez a travailler avec un acheteur, une des premieres taches a remplir consiste a définir un
compte pour cet acheteur. Il est également possible de modifier le compte d'un client existant, le cas échéant.
Différents paramétres de compte peuvent affecter I'apparence de I'Interface utilisateur graphique (IUG)
FreeFlow Web Services. En outre, certains environnements de travail des acheteurs et certains flux de
production nécessitent des parametres de compte spécifiques.

Le chapitre Configuration des comptes se compose des sections suivantes :

B Présentation de la configuration des comptes.
B Création d’un nouveau compte.

B Gestion des comptes.
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Présentation de la configuration des comptes

Cette section décrit la fenétre Configuration du compte et la maniére de l'utiliser :

Pour accéder a la fenétre Configuration du compte et l'utiliser :

1 Dans le menu Web Services, sélectionnez Comptes » Configuration du compte. Par défaut, Informations
générales est sélectionné sur le ruban Configuration du compte, et la fenétre Configuration du compte -
Informations générales est affichée.

Figure 13 : Fenétre Configuration du compte - Informations générales

| Comptes ]

® General Info Utilsateurs Courriel P
Préférences Groupes d'utlisateurs Champs personnalisés
== Valider Départ: it == -
Ul =g . épartements Configurtion de
Account Setup Type dutilisateur Codes analytiques stockage Facturation

Configuration de stockage - General Info

©Q, Rechercher les comptes:

Hom du dient: |central Print | 1D du client: 16 [ pésactiver le compte

Fa: :

Client parent: | Aucun v |
Comptes:
ﬂaﬂ |§] x Informations sur le contact | Expédition et facturation | Groupes de modes de livraison | Informations sur le compte |
Informations sur le contact ]

Central Print =
Gutenberg & CO FirstMame: : |Jahn |

Knowledge College Lastiame: : | Davis |

Mew Customer #29

Nieuwe klantnr. 28 JobTitle: : | |

Nuovo diente num. 30

Real Deal CompanyName: : | |
Safe and Insured Fhone: : | b
Test Account |

|
|
Mobile: : |
|
|

Email: :

[[ﬂ Editer Iadresse
Street:24 Hadas Ave
City:Des Moines

€

La fenétre inclut le volet Comptes sur le coté gauche et le volet Informations générales sur le coté droit.

2 De cette fenétre, vous pouvez créer des nouveaux comptes. Pour plus d’informations, consultez Création
d’un nouveau compte en page 60.

3 De cette fenétre, vous pouvez gérer les comptes. Pour ce faire, sélectionnez l'option appropriée en fonction
de l'action que vous souhaitez réaliser dans le ruban Configuration du compte, et dans le volet Comptes,
sélectionnez le compte pour lequel vous souhaitez réaliser 'action. Pour plus d’informations sur la gestion
des comptes, consultez Gestion des comptes en page 71.

L'ordre selon lequel vous réalisez les deux tiches de I'étape 3 est sans importance. 1l est possible
Q- de sélectionner en premier aussi bien un compte qu'une option dans le ruban.
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Dans le volet Comptes, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

B Rechercher des comptes :

a  Saisissez le nom du compte que vous souhaitez rechercher dans le champ Nom et cliquez sur
Rechercher. La fenétre Configuration du compte - Informations générales affiche les informations du
compte recherché. Le titre du volet Comptes se modifie en Comptes (avec filtre).

b Cliquez sur Réinitialiser pour restaurer la liste compléte des Comptes.

B Importer des comptes : Vous pouvez importer des comptes dans la fenétre Configuration du compte.

Cliquez sur ) et dans la boite de dialogue Importer qui apparait, sélectionnez le fichier qui contient les
comptes a importer. Pour plus d’informations sur le téléchargement des fichiers, consultez T¢lécharger des
fichiers en page 9.

B Exporter des comptes : Vous pouvez exporter les comptes répertoriés dans le volet Comptes vers un fichier
de base de données.

a Cliquez sur ] ; la boite de dialogue Exporter les comptes apparait.

Figure 14 : Boite de dialogue Exporter les comptes

2 Exporter les comptes - Web Page Dialog

Exporter les comptes

Définir les données d'exportation

iInclure des utilisateurs

Sélectionner un format de fichier

Type de fichier: | CEY (délimité par virgules) (*.csv) v |

Encodage: |Western Europesan 1252 w |

b  Cochez la case Utilisateurs pour inclure des informations sur les utilisateurs du compte dans le fichier
d'exportation.

¢ Pour définir le format du fichier : sélectionnez le type de fichier et 'encodage dans les listes déroulantes
correspondantes.

d  Cliquez sur Exporter ; le systéme crée le fichier selon les paramétres spécifiés. Un fichier d'archive au
format zip est aussi créé.

e Dans la fenétre Télécharger le fichier, enregistrez les fichiers du compte.

B Supprimer un compte : Sélectionner le compte que vous voulez supprimer et cliquez sur 7 Une invite de
confirmation apparait dans laquelle vous devez confirmer la suppression.
B Sélectionner un compte pour afficher des détails supplémentaires, et/ou modifier des paramétres. Vous

pouvez consulter les parametres généraux du compte dans la fenétre Configuration du compte -
Informations générales, et vous pouvez consulter et modifier des parametres supplémentaires en
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sélectionnant une des options dans le ruban Configuration du compte. Pour plus d’informations, consultez
Gestion des comptes en page 71.

B Créer un nouveau compte en cliquant sur Ajouter. Pour plus d’informations, consultez Création d’un
nouveau compte en page 60.

Création d’un nouveau compte

Avant de commencer a travailler avec un acheteur, vous devez lui définir un compte et y spécifier quelques
parametres ¢lémentaires :

B Définition des parametres généraux pour un nouveau compte.
B Définition des utilisateurs pour un nouveau compte.

B Définition du processus de validation du compte.

Les paramétres supplémentaires sont en option, ou quelquefois nécessaires pour certains flux de production ou
environnements de travail particuliers. Pour plus d’informations sur ces options, consultez Gestion des comptes
en page 71.

Définition des paramétres généraux pour un nouveau compte

Pour définir des paramétres généraux pour un nouveau compte :

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du compte » Informations générales ; la fenétre Configuration du
compte - Informations générales s'affiche. Voir Figure 13. La fenétre inclut le volet Comptes sur le coté
gauche et le volet Informations générales sur le coté droit.

2 Dans le volet Comptes, cliquez sur Ajouter ; Le texte Nouveau n° de client est ajouté au volet Comptes, ou le
n° correspond a l'identifiant du compte automatiquement ajouté par le systéme.

3 Dans la fenétre Informations générales, renseignez les champs d'informations obligatoires sur l'acheteur.

a  Saisissez le nom du client dans le champ Nom du client (étape obligatoire) ; ce nom remplace le nom
Nouveau n° de client attribué par défaut par le systeme.

b Le cas échéant, dans la liste déroulante Client parent, sélectionnez une des options suivantes :

B Aucun : valeur par défaut, si l'option Client parent n'est pas nécessaite.
B Ceclient est parent : définit le compte en tant que «parent» d'autres comptes.

B Parents : liste des options de parents existantes pouvant étre attribuées a autres comptes.

4 Pour permettre 'acces du compte au systéme, vérifiez que la case Désactiver le compte n'est pas cochée. Par
défaut tous les nouveaux comptes sont autorisés.

5 Définissez les informations générales du contact dans le volet Informations sur le contact :
a  Renseignez les champs obligatoires prénom, nom, et courriel.

b Remplissez les autres champs d'informations sur le contact.
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¢ Pour ajouter des adresses au compte :
i Cliquez sur le lien Editer 'adresse ; 1a boite de dialogue Editer Padresse s’ouvre.

ii  Renseignez les champs de 'adtesse et cliquez sur OK ; 'adresse apparait sous le lien Editer Padresse
et dans le Carnet d'adresses.

6  Cliquez sut l'onglet Informations sur le compte et remplissez les champs d'informations Adresse, Ville et
Numéro de téléphone.

7  Sur le volet Expédition et facturation, définissez les informations de livraison et de facturation par défaut
pour ce compte.

Si vous avez saisi une adresse dans l'onglet Informations sur le contact (Etape 5 dans cette procédure), le
nom et l'adresse du compte sont automatiquement insérés dans 'onglet Expédition et facturation.
Toutefois, vous pouvez définir un autte nom et une autre adresse dans les informations de facturation et/
ou d'expédition de ce compte.

Si vous n'avez pas saisi d'adresse dans l'onglet Informations sur le contact ou si vous souhaitez définir
d'autres adresses de facturation et d'expédition, suivez les étapes suivantes :

a  Pour définir une adresse de livraison, cliquez sur Adresse de livraison. Le Carnet d'adresses apparait.
Renseignez les informations relatives au contact et a l'adresse de livraison et cliquez sur Enregistrer.

b Pour définir une adresse de facturation, cliquez sur Adresse de facturation. Le Carnet d'adresses
apparait. Renseignez les informations relatives au contact et a 'adresse de facturation et cliquez sur
Enregistrer.

8  Sur le volet Expédition et facturation, sélectionnez les modes de livraison par défaut.

9  Cliquez sur OK pour enregistrer les parametres.
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Définition des utilisateurs pour un nouveau compte

Pour définir des utilisateurs pour un nouveau compte :
1 Dans le rubban Comptes » Configuration du compte, sélectionnez Utilisateurs.
2 Dans le volet Utilisateuts, cliquez sur Ajouter pour créer un utilisateur.

Figure 15 : Fenétre Configuration du compte - Nouvel utilisateur

Nouveau Utilisateur [] Désactiver le compte utiisateur
Géneéralités Expédition et Facturation

Paramétrages :

Mom de connesxion ¢ Utilisateur26 Mot de passe : (essssssssssnss
Type dutilisateur ; Département ;| Aucun w
Code analytique Attribuer Filtre IP

Page de commande des tray Utilizer les paramétres par défaut du client

Wue du modéle : Ltilizer les paramétres par défaut du client

Informations sur le contact

Firsthame: : |N0uveau | A
Lastharne: : |Utilisateur |
JobTitle: @ | |
CompanyMame: :| | 1
Phone: : | | -

3 Définissez un administrateur pour le compte :
a  Renseignez les champs Nom de connexion, Type d'utilisateur et Mot de passe.
b Remplissez le champ Informations sur le contact.

4  Cliquez sur Enregistrer.

5  Pour définir des utilisateurs supplémentaires :

Vous pouvez utiliser Figure 16 pour vous a choisir le type d'utilisateur approprié. Cette figure indique les
ptivileges disponibles par défaut pour chaque type d'utilisateut. (Sélectionnez Configuration systéme »
Avancé » Type d'utilisateur pout afficher les types d'utilisateurs et leurs privileges.)
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Figure 16 : Les types d’utilisateurs et leurs priviléges

System Setup

Humératation & User Types Facturation

|
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Lorsque vous définissez des utilisateurs supplémentaires, il est important de prendre en compte
les facteurs suivants :

B Par défaut, seuls les utilisateurs définis en tant qu'administrateur, superviseur ou
concepteur possedent des privileges leur permettant de télécharger des fichiers.

B Nous recommandons vivement de ne pas changer les privileges par défaut de chaque
type d'utilisateur, de tels changements modifieraient les types d'utilisateurs de tous les
comptes acheteurs.

B Un superviseur est un acheteur avec des privileges lui permettant de commander et
d'approuver des travaux, ainsi que de créer de nouveaux modeéles. Le seul privilege que
n’a pas le superviseur est celui d’administration des utilisateurs.

6 Pour ajouter des utilisateurs de maniére plus efficace, il est possible d'importer un fichier CSV contenant les
informations sur les utilisateurs, de la facon suivante :

a Cliquez sur E}J (Exporter les utilisateurs) sous la zone des utilisateurs, afin d'exporter un fichier CSV
vers votre bureau. Sélectionnez le type du fichier CSV et cliquez sur Exporter. L'utilisation de ce fichier
vous permet de fournir les informations de fagon correctement structurée.

b  Editez le fichier en renseignant les informations sur les utilisateurs. Les champs obligatoires sont le
nom du client, le nom de connexion, le mot de passe et les privileges. Vous pouvez ajouter d'autres
informations comme le code analytique et le département. Des informations peuvent également étre
copiées et collées dans le fichier CSV a partir d'un fichier Excel existant, le cas échéant.

¢ Cliquez sur lk}l (Importer les utilisateurs) pour importer le fichier CSV final et afficher les
informations sur les utilisateurs. Lors de I'importation du fichier, veillez a sélectionner la case d'option
Sélectionner un format de fichier dans la boite de dialogue Importer les utilisateurs.

7  Vous pouvez définir des informations supplémentaires sur les utilisateurs. Pour plus d’informations,
consultez Gestion des utilisateurs en page 81.
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Définition du processus de validation du compte

La définition du processus de validation est l'une des étapes de base lors de la création d'un compte Acheteur. Le
processus de validation consiste en plusieurs étapes que l'acheteur réalise aprés avoir cliqué sur Valider dans le
Panier et dure jusqu'a la fin du processus de la commande. Le processus permet de définir les informations
concernant l'expédition, la facturation, et le paiement qui vont étre présentées a l'acheteur pour confirmation.

Pour définir le processus de validation :

1 Dans le rubban Comptes » Configuration du compte, cliquez sur Valider. La fenétre Validation des comptes
apparait.

Figure 17 : Fenétre Configuration du compte - Validation

Comptes [ Rapports  Print Settings @9@ FreeFlow" Web Ser

__-}‘ General Info Utilisateurs Courriel ;_ w
- Préférences Groupes dutiisateurs Champs personnalisés
- )@ . Vahder‘ Départements ConmBTn e
Account Setup  ® Type dutisateur Codes analytiques stockage PG

Q, Rechercher les comptes:

g
g
[

Composant Détails

Shipping Details

|

Nom:

Expédier & ladresse par défaut:
e Sélectionner dans le carnet d'adresses
Entrer une nouvelle adresse de livraison
Pax e
Expédier 3 de multiples adresses
Central Print Chaisir | date dexpédition
Gutenberg &CO Chaisir une méthode d'expédition

Knowledge College

New Customer %29 Etape Billing Details

Nieuwe Kantrr. 28

Nuovo diente num. 30 Adresse de facturation
Real Deal Modifier adresse de facturation
Safe and Insured Mode de paiement
Test Account

Détails de la commande :

Conditions

e
o (e

2 Par défaut, tous les éléments de la fenétre Validation sont sélectionnés. Décochez les cases des éléments que
vous ne souhaitez pas présenter a I'acheteur dans les étapes de validation des détails d'expédition, de la
commande et de confirmation.

3 Une fois les cases cochées, cliquez sur Enregistrer.

70 Web Services



Création d’un nouveau compte

Gestion des comptes

Vous pouvez commencer a utiliser le compte apres avoir défini ses parametres élémentaires. Pour plus
d’informations sur les parameétres élémentaires des comptes, consultez Création d’un nouveau compte en

page 00. Il existe également des parametres supplémentaires que vous pouvez modifier. Parmi ces parameétres
sont inclus les préférences des comptes, dont les valeurs définies par défaut sont utilisées si vous ne les modifiez
pas, et des parameétres supplémentaires que vous devrez peut étre changer, en fonction de votre environnement
de travail et des flux de production que vous utilisez.

Cette section décrit les procédures suivantes :

Gestion de l'acces des comptes.

Modification des préférences de compte.

Sélection des groupes de modes de livraison pour le compte.
Gestion des utilisateurs.

Définition des parametres des groupes d'utilisateurs.
Gestion des départements du compte.

Définition des codes analytiques du compte.

Définition des parametres de notification par courriel.

Personnalisation des champs de commande au niveau du compte.

Gestion de l'accés des comptes

Pour gérer l'accés des comptes au systéme :

Sélectionnez Comptes » Configuration du compte. Par défaut, l'option Informations générales est sélectionnée
sur le ruban, et la fenétre Configuration du compte - Informations générales est affichée.

B Pour permettre I'acces du compte au systéme, vétifiez que la case Désactiver le compte n'est pas cochée.
Par défaut tous les nouveaux comptes sont autorisés.

B Pour refuser temporairement l'accés au systeme, cochez la case Désactiver le compte. Pour restaurer
l'acces, décochez la case Désactiver le compte.

B Pour supprimer un compte du systéme, sélectionnez le et cliquez sur i (Supprimer). Une invite de
confirmation apparait, vous demandant de confirmer la suppression de l'acheteur du systéme.

Guide du Prestataire 71



Configuration des comptes

Modification des préférences de compte

Vous avez le choix entre utiliser les préférences de compte prédéfinies dans le systeme, ou les modifier pour
répondre a vos besoins spécifiques. Certaines préférences sont relatives aux comptes, et d'autres sont relatives
aux flux de production. Si vous souhaitez utiliser un flux de production spécifique, il vous sera demandé
d'effectuer des modifications dans les préférences.

1l est possible de définir les préférences de compte suivantes :

Définition des utilitaires du compte
Définition de la prévisualisation PDF.
Définition des détails d'auto-enregistrement.
Définition des parametres de tarification.

Configuration des fenétres de commande du compte.

Définition du style de la marque du compte.

Pour modifier les préférences de compte :

1 Dans le rubban Comptes » Configuration du compte, cliquez sur Préférences. La fenétre Configuration du
compte - Préférences apparait.

2 Modifiez les préférences comme vous le souhaitez. Les sections suivantes fournissent des explications sur les
différentes options de préférence que vous pouvez modifier.

Définition des utilitaires du compte

Cette section décrit le volet Utilitaires de la fenétre Préférences, dans lequel vous définissez les parametres relatifs
aux flux de production, comme indiqué dans la figure suivante.

Figure 18 : Fenétre Configuration du compte - Préférences, volet Utilitaires

Utilitaires : Activer le Pilote dimprimante Autoriser la commande des travaux sans contenu
Activer le téléchargement sélectif Autoriser les fichiers joints
Groupes de types de travaux ; | Aucun i [1 Forcer la sécurité par mot de passe complexe
Forcer la confirmation des conditions avant de passer la commande Longévité maximum du mot de & Nexpire
fEEEEc jamais

Permetire le partage des données saisies dans le champ de modéle

identique O I:ch-urs

Adresses de livraisonfde facturation par défaut : | Tel que =aisi par lutiizateur v
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Pour activer le Pilote d'imprimante et le téléchargement séléctif pour le compte :

Dans le volet Utilitaires de la fenétre Configuration du compte - Préférences, procédez aux actions suivantes :

1 Pour permettre a l'acheteur de créer des modeles de variables (personalisés et/ou a base de données VDP),
sélectionnez Activer le téléchargement sélectif dans le volet Utilitaires.

Le Téléchargement sélectif permet de définir des chaines de texte et des images (patr exemple des
informations personnalisées), a afficher avec des valeurs différentes a chaque commande du
-~ | travail. Si vous ne sélectionnez pas cette option, l'acheteur peut toujours commander des travaux

personnalisés ou a données variables, toutefois il ne pourra pas créer ces modeles.

2 Pour permettre a l'acheteur d'imprimer des travaux a l'aide d'un pilote d'imprimante local, sélectionnez
Activer le Pilote d'imprimante dans le volet Utilitaires.

3 Pour déterminer les types de documents proposés a la sélection, lorsque l'acheteur choisit I'option
Imprimer des documents a partir de votre ordinateur dans la plate-forme de lancement et 4 partir du
pilote de l'imprimante, sélectionnez un groupe de types de travaux dans le champ Groupe de types de

travaux du volet Utilitaires.

Pour définir le flux du compte de l'utilisateur :

Dans le volet Utilitaires de la fenétre Configuration du compte - Préférences, procédez aux actions suivantes :

1 Sélectionnez Forcer la confirmation des conditions avant de passer la commande, si vous souhaitez que
les utilisateurs du compte cochent la case de confirmation des conditions avant de terminer la commande.

2 Sélectionnez Permettre le partage des données saisies dans le champ de modéle identique pour
permettre aux utilisateurs de modifier plusieurs éléments dans les modéles a informations variables, en
saisissant les données identiques uniquement dans le premier modele.

3 Sélectionnez Autoriser la commande de travaux sans contenu pour autoriser les acheteurs a passer des
commandes de travaux sans fichier de contenu joint.

4  Sélectionnez Autoriser les fichiers joints pour autotiser les utilisateurs du compte a joindre des fichiers
manquants ou supplémentaires a un travail, avant son envoi a la production.

Lorsque la case Autoriser les fichiers joints est cochée, un fichier de contenu peut étre joint au
travail :

B A partir de la fenétre Propriétés du travail, avant l'envoi du travail vers le Panier.
S B A partir de la fenétre Propriétés du travail, accessible dans l'onglet Suivi des travaux.
Si aucun fichier de contenu n'a été joint a la commande, 'utilisateur peut envoyer le fichier

séparemment, et vous pouvez joindre ce fichier au stade de la production.

5 Dans le flux Flow of Print documents from your computer, sélectionnez une des options suivantes.

6 Dans la liste déroulante Adresses de livraison/de facturation par défaut, sélectionnez une des options
suivantes :

B Utiliser les parameétres par défaut du client : I'adresse par défaut est utilisée, telle qu'elle a été définié
dans I'onglet Comptes > Configuration du compte > Informations générales > Expédition et
facturation.
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Tel que saisi par l'utilisateur : I'adresse est définie par l'utilisateur du compte lors de la procédure de
commande de travaux.

Pour définir des paramétres d'authentification :

Dans le volet Utilitaires de la fenétre Configuration du compte - Préférences, procédez aux actions suivantes :

1

Pour forcer les comptes a changer de mots de passe de maniére réguliere, sélectionnez la case d'option
Longévité maximum du mot de passe : Jours et renseignez le champ Jours. (Par défaut un mot de passe n'a
pas de date d'expiration)

Pour forcer les comptes 4 créer un mot de passe complexe, sélectionnez la case Forcer la sécurité par mot de

passe complexe. Ainsi, l'utilisateur doit créer un mot de passe qui répond aux régles suivantes :

Le mot de passe doit étre composé d'au moins sept caracteres.

Le mot de passe doit contenir des caractéres de trois des catégories suivantes :
B Caracteres latins en majuscule (A a Z).

B Caracteres latins en minuscule (a a z).

B Chiffres (02 9)

B Caracteres non alphanumériques (par ex. |, $, #, %).

Le mot de passe de l'utilisateur du compte est stocké sous une forme chiffrée dans la base de données.

Définition de la prévisualisation PDF

La fonctionnalité Prévisualisation PDF vous permet d'afficher le travail avant sa production, ainsi qu'a vos

utilisateurs. Cette fonctionnalité est utile pour vérifier le travail avec précision.

Pour définir la prévisualisation PDF :

1

Dans le volet Prévisualisation PDF de la fenétre Configuration du compte - Préférences, sélectionnez l'une
des actions suivantes dans la liste déroulante Fichier Bas de Page :

Aucun : aucun bas de page n'est appliqué a la prévisualisation PDE

Utiliser les paramétres systéme par défaut : la prévisualisation systéme par défaut est définie dans le
volet Prévisualisation PDF de la fenétre Propriétés du systéme, accessible dans Configuration systéme >
Elémentaire > Généralités.

Sélectionnez un des bas de page de prévisualisation PDF répertoriés dans la liste. Pour plus
d’informations, consultez Etape 2.

Pour ajouter des options de fichier de bas de page a la liste déroulante, cliquez sur le lien Fichier Bas de Page
et téléchargez des images de bas de page.

Ouvrez la liste déroulante Filigrane, et sélectionnez une des options suivantes :

Aucun : aucun filigrane n'est requis.

Utiliser les paramétres systéme par défaut : le filigrane systéme par défaut est utilisé, tel que défini
dans le volet Prévisualisation PDF de la fenétre Propriétés du systéme, accessible dans Configuration
systeme > Elémentaire > Généralités.
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B Personnalisé : vous devez créer un filigrane pour le compte. Si vous sélectionnez Personnalisé, vous
devez renseigner le champ Texte du filigrane, et sélectionner des options dans les deux listes
déroulantes du champ Police.

Définition des détails d'auto-enregistrement

La fonction Auto-enregistrement est utile pour les utilisateurs nouveaux ou occasionnels. Elle permet aux
utilisateurs artivant dans votre page d'accueil, d'avoir acces au site sans nom d'utilisateut ni de mot de passe et
d'effectuer les activités que vous avez définies pour ce type d'utilisateurs. Cet "invité" devra s'enregistrer lors du
processus de validation, et achever la commande via le service de Carte de crédit

Pour activer un flux de production pour un invité (utilisateur occasionnel) :

1 Dans le volet Auto-enregistrement de la fenétre Configuration du compte - Préférences, sélectionnez Activer
le flux de production de l'invité pour permettre aux invités d'accéder au systéme. Le champ Chemin
d'accés d'invité apparait.

2 Entrez I'URL qui dirige l'invité vers la page d'accueuil du systeme.

3 Sivous souhaitez I'approbation d'un superviseur a chaque entrée d'un invité dans le systéme, cochez la case
Approbation requise.

L'option Envoyer un courtriel chaque fois qu’un utilisateur s’enregistre est automatiquement
S sélectionnée si vous cochez la case Approbation requise 2 I'étape 3.

a  Cliquez sur le lien Contacts, la boite de dialogue Contact pour I'approbation par courriel apparait.

b Saisissez l'adresse de courriel du membre de votre organisation qui supervise l'utilisation du systéme
pat les invités ; un message sera envoyé a cette adresse, et le responsable de l'approbation pourra
approuver ou refuser chaque nouvel invité qui s'enregistre dans le systéme.

4 Sivous ne souhaitez pas l'approbation d'un superviseur mais souhaitez recevoir un courtiel a chaque
entegistrement d'un invité, cochez la case Envoyer un courriel chaque fois qu’un utilisateur s’enregistre,
et décochez la case Approbation requise.

a  Cliquez sur le lien Contacts, la boite de dialogue Contact pour I'approbation par courriel apparait.

b Saisissez l'adresse de courriel du membre de votre organisation qui supervise l'utilisation du systéme
pat les invités ; un message sera envoyé a cette adresse, informant qu'un invité s'est enregistré dans le
systéme.
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Définition des parameétres de tarification

Dans le volet Tarification de la fenétre Configuration du compte - Préférences, vous pouvez définir différents

parametres de tarification pour chaque compte.

Figure 19 : Fenétre Configuration du compte - Préférences, volet Tarification

Tarification :

Modéle de tarification du client :
Mon dEfini pour ce niveau

[ Masquer le prix au client Made de paiernent : [] Bd< (Bon de Commande)
[ Désactiver la date d'expédition Farcer le no du BdC
Autoriser la commande des travaus: non karifés CiC [Carte de Crédit)

PAE (Preélévement automatique
Electronique)

[] Farcer le code analytique Mode de paiement par défaut ;| CC (Carte de Crédi) | »
El Forcer le code de référence Remise : D b

Taxe client ;| Multiple tax -

[ Désactiver les Frais d'expédition

Pour définir le mode de tarification du compte :

Vous pouvez définir une tarification spécifique pour un compte particulier.

Dans la liste déroulante Modéle de tarification du client, sélectionnez une des options suivantes :

Non défini pour ce niveau : signifie que vous ne souhaitez pas activer le modeéle de tarification, mais
souhaitez que le systeme analyse le prochain modéle de tarification dans la hiérarchie.

Excel : permer d'activer le modéle de tarification du client et de le baser sur une feuille de données Excel.
Pour des informations sur l'utilisation de 'option de fichier Excel, reportez-vous a la section utiliser I'option
de tarification Fxcel : en page 76.

Externe : permet d'activer le modéle de tatification et de transférer les données du travail vers un systéme

MIS externe intégré a votre systéme. Pour plus d’informations sur le transfert d'informations vers un
systeme externe, consultez Intégrer Web Services a d'autres systemes en page 35.

Pour utiliser l'option de tarification Excel :

1

Dans la zone déroulante Modéle de tarification du client, sélectionnez Excel ; le lien et la zone déroulante
Fichier Excel apparaissent.

Dans la liste déroulante Fichier Excel, sélectionnez un fichier Excel.
Pout ajouter des fichiers Excel a la liste déroulante Fichier Excel :
a  Cliquez sur le lien Fichier Excel, la boite de dialogue Fichiers Excel de tatification s’ouvte.

b Téléchargez un ou plusieurs fichiers XLS et cliquez sur Continuer, les nouveaux fichiers apparaissent
dans la boite de dialogue Fichiers Excel de tarification.

€ Sélectionnez les nouveaux fichiers et cliquez sur Sélectionner un fichier. Ceux-ci apparaissent alots dans
la liste déroulante Fichier Excel.

Cliquez sur Enregistrer.
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Pour définir les options de tarification :

Vous pouvez définir les options de tarification founies aux client durant le processus de commande d'un travail :

B Masquer le prix au client : permet de masquer le prix a l'utilisateur qui demande un devis.

B Désactiver la date d'expédition : permet de désactiver l'option de sélection d'une date de livraison pat
l'utilisateut.
B Autoriser la commande de travaux non tarifés : permet de commander des travaux lorsque le systéme

rencontre des probléemes pour générer les prix.

B Désactiver les frais d'expédition : permet de masquer les frais d'expédition a tous les utilisateuts, y
comptis vous. Le systeme ignore les frais d'expédition. Ceux-ci ainsi que les taxes ne sont pas ajoutés au
prix total, et ils ne sont pas inclus lors de 'exportation des cotts vers un fichier Excel.

B Forcer le code analytique : permet de forcer l'utilisateur 2 inclure un code analytique durant la procédure
de commande.

B Forcer le code de référence : permet de forcer l'utilisateur a inclure un code de téférence durant la
procédure de commande.

Pour définir les taxes d'expédition et du compte :

Les taxes dont définies au niveau du systeme. Si vos utilisateurs ont besoin de définir des taxes spécifiques, il est
possible de sélectionner une taxe pour chaque compte, au niveau du compte. Pour plus d'informations sur la
définition des taxes, reportez-vous a Présentation générale du processus de tarification en page 182.

Sélectionnez une option de la case déroulante Taxe client.

Pour définir les modes de paiement :

Les modes de paiement suivants sont a la disposition de vos utilisateurs :

B BdC (Bon de commande) est le mode de paiement standard.

a  Sélectionnez BAC (Bon de Commande), l'option Forcer le n® du BdC est activée, et BAC (Bon de
Commande) est ajouté a la liste déroulante Mode de paiement par défaut.

b Pour demander aux utilisateurs de saisir le n® du bon de commande durant la commande, sélectionnez
Forcer le n® du BdC.

B Carte de crédit (CC) permet aux utilisateurs de payer vos services via un service de Carte de crédit. Pour
plus d'informations sur le paiement par carte de crédit, teportez-vous a Ajouter des fournisseurs de service
de Carte de crédit Web Services en page 277.

Sélectionnez CC (Carte de crédit), 'option CC (Carte de crédit) est ajoutée 2 la liste déroulante Mode de
paiement par défaut, et est disponible en fonction des accotds de licence.

B Prélévement automatique électronique (PAE) permet aux utilisateurs de payer vos services via un service de
Carte de crédit qui prend en charge le prélévement automatique électronique.

Sélectionnez PAE (Prélévement automatique électronique), l'option PAE (Prélévement automatique
électronique) est ajoutée a la liste déroulante Mode de paiement par défaut, et est disponible en fonction
des accords de licence. Pour plus d’informations sur les accords de licence, consultez Déterminer
l'intégration Carte de crédit en page 34.
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Au cours du processus de commande, les utilisateurs choisissent l'option de paiement qui leur convient parmi les
systemes de paiements que vous proposez.

¢  Les modes de paiement par prélevement automatique électronique et par carte de crédit sont
disponibles uniquement une fois que le module Exportation de données est installé. Pour plus
d'informations, reportez-vous a Déterminer Exportation de données en page 34.

Pour définir le mode de paiement par défaut :

Vous pouvez définir un mode de paiement par défaut, qui sera utilisé pour tous les processus de commande du
compte, sauf si un autre mode de paiement est spécifié. Les différents processus de commande sont le Panier, le
Catalogue, MailToPrint, ct le Pilote d'imprimante.

B Siune seule option est répertoriée dans la liste déroulante Mode de paiement par défaut, elle est
automatiquement définie comme mode de paiement par défaut.

B Siplusieurs options sont répertoriées dans la liste déroulante Mode de paiement par défaut, vous devez
choisir un mode de paiement par défaut.

Pour définir le taux de remise pour un compte :

Vous pouvez définir un taux de remise permanent pour un compte, qui sera appliqué automatiquement lors du
calcul des devis.

Dans le champ Remise, saisissez le taux de la remise.

Configuration des fenétres de commande du compte

Dans le volet IUG de la fenétre Configuration du compte - Préférences, vous pouvez définir les fenétres qui
s'affichent lorsque les utilisateurs du compte passent des commandes.

Pour définir les fenétres auxquelles le compte a accés lors de la création d'un travail :

1 Dans la liste déroulante Page par défaut de la commande des travaux, définissez la page de commande des
travaux qui apparaitra lorsque l'utilisateur du compte entre dans le systéme.

B Plate-forme de lancement : permet de fournir a l'utilisateur un acces ditect aux fonctions de commande
ou de suivi des travaux.

B Vue du modéle : fournit a l'utilisateur une liste des options de modeéles pour la commande des travaux.

2 Dans la liste déroulante Vue du modéle par défaut, sélectionnez une des vues. Cette vue appatait lorsqu'un
utilisateur souhaite créer un travail sur la base d'un modele. Pour plus d'informations sur les modeles,
reportez-vous a Présentation des catalogues en page 90.

B Dossierracine : permet de définir le dossier racine de la Bibliothéque des modeles, comme le dossier
auquel l'utilisateur a acces lorsqu'il crée un travail a partir d'un modele.

B Dossier spécifigue : lorsque cette option est sélectionnée, le lien Dossier apparait et permet d'afficher la
boite de dialogue Choisir un dossier. Sélectionnez le dossier auquel I'utilisateur a acces lors de la création
d'un travail sur la base d'un modéle.
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B (atalogue : permet de définir un catalogue de la bibliothéque des modéles, comme le catalogue auquel
l'utilisateur a acces lorsqu'il crée un travail a partir d'un modele. Sélectionnez un catalogue de la liste

déroulante Catalogue.

Définition du style de la marque du compte

Dans le volet Style de la marque de la fenétre Configuration du compte - Préférences, vous pouvez définir

l'appatence des pages du compte.

Pour définir les options du style de la marque :

1

Dans le volet Style de la marque, sélectionnez une des options de la liste déroulante Logos du client :

B Utiliser les paramétres systéme par défaut : permet d'utiliset le logo du prestataire, tel qu'il est défini
dans Configuration systéme > Elémentaire > Personnalisation de la page d’accueil. Pour plus
d’informations sur la personnalisation, consultez Personnaliser la page d'accueil en page 21.

B Sélectionnez un des logos répertoriés.

Logos du client vous permet d’ajouter un logo unique pour le compte en haut a gauche de la page
de ce dernier. Ceci est pratique dans les situations ou 'aspect standard Web Services convient au
compte et que l'ajout du logo du compte est suffisant.

Pour ajouter des logos a la liste déroulante Logos du client, cliquez sut le lien Logos du client et
téléchargez des images supplémentaires.

Dans la liste déroulante Titre du navigateur, sélectionnez une des options suivantes :

B Nom du Prestataire
B Nom duclient

La valeur que vous définissez dans Titre du navigateur détermine le nom qui apparait aux emplacements

suivants :

B L'infobulle qui apparait au-dessus de I'icone Application dans la zone de notification située au bas de
'écran.

B Le nom du navigateur, tel qu'il apparait dans la barre de titre.
Dans la liste déroulante Enjolivure, sélectionnez une des options d'enjolivure suivante :

B Par défaut : correspond a l'enjolivure systéme par défaut, définie dans Stocker les actifs> Enjolivures.
Pour plus d'informations, reportez-vous a Hditer la conception finale en page 255.
B Systéme standard : est l'enjolivure de Web Setvices.

B Enjolivure : permet de sélectionner une enjolivure personnalisée pout l'application du compte.

Entrez une URL pour la page d'accueil personnalisée.
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Sélection des groupes de modes de livraison pour le compte

Vous pouvez sélectionner des groupes de modes de livraison parmi les modes disponibles définis dans les
systeme. Ces groupes sont alors proposés aux utilisateurs du compte lors du processus de commande, et ceux-ci
peuvent choisir un mode de livraison spécifique pout leur travaux. Pour plus d'informations sut les groupes de
modes de livraison, reportez-vous a Définition des transporteurs en page 59.

Pour activer la sélection des modes de livraison :

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du compte » Informations générales et cliquez sur Groupes de
modes de livraison. Le volet Groupes de modes de livraison apparait.

2 Procédez a 'une des actions suivantes :
B Pour sélectionner #ous les modes de livraison :

i Cochez la case Tous les modes de livraison. Tous les modes de livraison sont proposés aux
utilisateurs du compte.

ii  Dans la liste déroulante Mode de livraison par défaut, sélectionnez un mode de livraison par
défaut. Ce mode de livraison seta utilisé lorsqu'aucun mode particulier n'est sélectionné pour une
commande.

49 . , . . . , N xi N
7/ Si vous ne sélectionnez pas un mode de livraison par défaut, le systéme utilise le mode systéme
i par défaut.

B Pour sélectionner un groupe de modes de livraison :
i Décochez la case Tous les modes de livraison.
ii Dans le champ Mode de livraison par défaut, sélectionnez un mode de livraison.

iii  Les groupes de livraison disponibles deviennent actifs. Sélectionnez les groupes de modes de
livraison que vous souhaitez rendre accessibles au compte.

iv. Dans la liste déroulante Mode de livraison par défaut, sélectionnez un mode de livraison par
défaut.

3 Cliquez sur OK pour enregistrer les parametres.
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Gestion des utilisateurs

Cette section décrit des parameétres supplémentaires que vous pouvez définir pour vos utilisateurs de compte,
en plus des paramétres élémentaires déja définis pour le compte. Pour plus d'informations sur la définition des
utilisateurs pour un nouveau compte, reportez-vous a Définition des utilisateurs pour un nouveau compte en
page 68.

La gestion des utilisateurs inclut les actions suivantes :

L'ajout, la désactivation et la suppression des utilisateurs.
La modification des paramétres élémentaires des utilisateurs.
L'affectation de codes analytiques aux utilisateurs.

L'affectation des utilisateurs a des départements du compte.

La personnalisation des fenétres de commande des utilisateurs.

Pour gérer les utilisateurs :

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du compte » Utilisateurs, la fenétre Utilisateurs apparait. Voir
Figure 15 en page 68

2 Pour ajouter de nouveaux utilisateurs, cliquez sur Ajouter sur le volet Utilisateurs. Pour plus d'informations
sur la définition de nouveaux utilisateurs, reportez-vous a Définition des utilisateurs pour un nouveau
compte en page 68.

3 Pour modifier les parameétres élémentaires d'un utilisateur existant, sélectionnez 'utilisateur dans le volet
Utilisateurs, et effectuez les modifications nécessaites.

Pour plus d'informations sur les types d'utilisateurs et les autres parametres utilisateurs
élémentaires, reportez-vous a Définition des utilisateurs pour un nouveau compte en page 68.

4  Cochez la case Désactiver le compte utilisateur pour désactiver temporairement cet utilisateur du compte.
5 Pour supprimer un utlisateur du compte, sélectionnez le et cliquez sut l'icone Supptimer.

6  Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications, ou entrez des informations supplémentaires sur
un utilisateur. Pour plus d’informations, consultez définir des informations supplémentaires sur les
utilisateurs : en page 81.

Pour définir des informations supplémentaires sur les utilisateurs :

1 Par défaut, lors de la configuration des utilisateurs du compte, l'adresse du compte est définie comme
adresse de l'utilisateur. Toutefois, I'adresse de l'utilisateur peut étre modifiée.

a  Cliquez sur le lien Editer 'adresse dans le volet Informations sur le contact. La fenétre Editer Padresse
s’ouvre.

b Modifiez les champs, comme vous le souhaitez.

¢ Cliquez sur Enregistrer.
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2

Cliquez sur le lien Attribuer du code analytique pour attribuer un code analytique a l'utilisateur. La boite de
dialogue Attribution des codes analytiques apparait.

Les codes analytiques sont définis dans Comptes > Configuration du compte> Codes analytiques. Pour plus
d’informations sur les codes analytiques, consultez Définition des codes analytiques du compte en page 85.
Un utilisateur peuvent se voir attribuer plusieurs codes analytiques. Au cours de la commande, le prix de la
commande est déduit du code analytique attribué. Si l'utilisateur a plus d'un code analytique, il doit
sélectionner le code analytique a utiliser pour la commande en cours. Le budget du code analytique
sélectionné est mis a jour en conséquence.

Pour affecter des codes analytiques :

a  Dans la liste Codes analytiques du compte, sélectionnez un ou plusieurs codes analytiques parmi ceux
définis pour le compte. Pour attribuer tous les codes analytiques, cochez la case Tous les codes
analytiques.

b  Utilisez le bouton Ajouter ou Tout ajouter pour affecter les codes analytiques sélectionnés. Ceux-ci
apparaissent dans la liste Codes analytiques assignés aux utilisateurs.

¢ Utilisez le bouton Supprimer ou Tout supprimer pour supprimer les codes analytiques sélectionnés de
la liste Codes analytiques assignés aux utilisateurs.

d  Cliquez sur Fermer pour enregistrer les paramétres et fermez la boite de dialogue.

Entrez une adresse IP dans le champ filtre IP pour permettre a l'utilisateur d’accéder au systeme #niquement a
partir d’un ordinateur spécifique.

Dans la liste déroulante Page de commande des travaux, sélectionnez une des options suivantes :

B Utiliser les paramétres par défaut du client : l'utilisateur acceéde 2 la page de commande des travaux par
défaut définie dans les préférences du compte. Pour plus d’informations, consultez Configuration des
fenétres de commande du compte en page 78.

B Plate-forme de lancement : l'utilisateur accéde a la plate-forme de lancement lors de sa connexion au
systeme.

B Modéle : I'utilisateur accede a la vue des modeles lors de sa connexion au systéme.
Dans la liste déroulante Vue du modéle, sélectionnez une des options suivantes :

B Utiliser les paramétres par défaut du client : I'utilisateur accede a la vue du modéle par défaut définie
dans les préférences, lors de sa connexion au systeme.

B Dossierracine : le premier dossier dans la liste des modéles est le dossier auquel l'utilisateur accéde lors
de Pinitiation d’un travail a partir de la bibliothéque des modéles.

B Dossier spécifique : permet de sélectionner un dossiet spécifique dans la liste des modéles, comme le
dossier auquel ’acheteur accede lorsqu’il initie un travail depuis la bibliotheque des modeles. Lorsque
l'option Dossier spécifique est sélectionnée, le lien Dossier apparait et permet d'afficher la boite de
dialogue Choisir un dossier.

B Catalogue : permet de spécifier un catalogue de la liste des modeles, comme le catalogue auquel
l'utilisateur a acces lorsqu'il crée un travail a partir de la bibliothéque des modéles. Lorsque l'option
Catalogue est sélectionnée, la liste déroulante Catalogue utilisateur apparait et vous permet de
sélectionner un catalogue.
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6 Pour affecter a l'utilisateur un département, sélectionnez une option dans la liste déroulante Département :

B Aucun : si vous ne souhaitez pas affecter de département a 'utilisateur.

B Sélectionnez un des départements répertoriés. Vous pouvez ajouter des départements a la liste
déroulante Département. Pour plus d'informations sur les départements, voir Gestion des
départements du compte en page 84.

7  Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications, ou sur Annuler pour les annuler.

Définition des paramétres des groupes d'utilisateurs

Vous pouvez créer des groupes d'utilisateurs au sein de 'organisation du compte. Un utilisateut peut faire partie
de plus d'un groupe.

Pour gérer les groupes d'utilisateurs :

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du compte » Groupes d'utilisateurs, la fenétre Configuration du
compte - Groupes d'utilisateurs apparait.

2 Pour ajouter un groupe d'utilisateurs :

a  Dans le volet Groupes d'utilisateurs, cliquez sut Ajouter ; Nouveau groupe n® apparait dans la liste
Groupes d'utilisateurs ct dans le champ Nom du groupe sur l'onglet Généralités.

b Dans l'onglet Généralités, saisissez un nom dans le champ Nom du groupe.
€ Au besoin, entrez une description.

3 Pour supprimer un groupe d'utilisateurs :
a  Sélectionnez un groupe d'utilisateurs.

b Cliquez sur Supprimer, le groupe d'utilisateurs est supprimé de la liste.

Pour gérer les utilisateurs d'un groupe :
1 Sélectionnez un groupe d'utilisateurs.
2 Cliquez sur l'onglet Utilisateurs, la vue Utilisateurs apparait et affiche tous les utilisateurs du compte.

3 Pour ajouter un utilisateur a la liste Grouper les utilisateurs, double-cliquez sur le nom de 'utilisateur et
cliquez sur Ajouter. Le nom de l'utilisateur est transféré vers la liste Grouper les utilisateurs.

4  Pour supprimer un utilisateur de la liste Grouper les utilisateurs, double-cliquez sur le nom de l'utilisateur et
cliquez sur Supprimer. Le nom de I'utilisateur est supprimé de la liste Grouper les utilisateurs.

5  Cliquez sur OK pour enregistrer les parametres.
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Gestion des départements du compte

Vous pouvez définir des départements dans votre organisation de compte, et attribuer des utilisateurs a chaque

département. Les départements ne sont destinés qu’a un usage interne des utilisateurs du compte et n’ont pas de

conséquence sur vos affaires.

Pour gérer les départements :

1

Dans le compte pout lequel vous souhaitez définir des départements, sélectionnez Comptes » Configuration
du compte » Départements, la fenétre Départements appatait. Les départements et le nombre d'utilisateurs
affectés a chaque département sont affichés.

Pour ajouter un nouveau département, saisissez un nom pour le nouveau département dans le champ Nom
du département ct cliquez sut Ajouter. Le nouveau département est ajouté a la liste Nom des départements.

¢  Vous pouvez importer et exporter les listes des départements dans la fenétre Départements, a
l'aide des liens Importer et Exporter. Pour plus d’informations sur l'importation et l'exportation
—  de bases de données, consultez Importer et exporter des fichiers de base de données en page 10.

Pour supprimer un département de la liste, sélectionnez le et cliquez sur Supprimer. Le département est
supprimé de la liste Noms des départements.

Pour modifier le nom d'un département, sélectionnez le et saisissez son nouveau nom dans le champ Nom
du département, puis cliquez sur Mettre a jour. Le nom du département mis 2 jour apparait dans la liste Nom
du département.

Pour affecter des utilisateurs du compte a des départements :

1

Dans le compte pour lequel vous souhaitez affecter des utilisateurs aux départements, sélectionnez Comptes
» Configuration du compte » Utilisateurs, la fenétre Utilisateurs apparait (reportez-vous a Figure 15 en

page 68).

Sur I'onglet Généralités de la fenétre Utilisateurs :

a  Dans le volet Utilisateurs, sélectionnez l'utilisateur que vous souhaitez affecter.
b Sélectionnez un département de la liste déroulante Département.

¢ Cliquez sur OK pour enregistrer.

Répétez I'Etape 2 pour chaque utilisateur que vous souhaitez affecter aux départements.
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Définition des codes analytiques du compte

Vous pouvez créer et gérer des codes analytiques, et affecter des budgets qui vous permettent de facturer les
commandes aux codes analytiques spécifiques. Lorsque vous créez un code analytique :

B Le prix de toutes les commandes facturées au code analytique est déduit du budget de ce code analytique.
B Lorsque le budget atteint un niveau minimum prédéfini, un administrateur est notifié par courriel.

B L'application empéche les utilisateurs de passer des commandes qui dépassent le budget restant du code
analytique. Dans de tels cas, l'utilisateur peut reporter la commande jusqu'a ce que le budget soit mis 2 jour,
mettre la commande sur le compte d'un autre code analytique ou payer avec une carte de crédit.

¢  L'utilisation des codes analytiques permet de définir un cadre budgétaire avec lequel les groupes
d'utilisateuts sont autorisés a passer des commandes. Les codes analytiques ne sont destinés qu’a
—  un usage interne des utilisateurs du compte et n’ont pas de conséquence sur vos affaires.

Pour ajouter un code analytique a un compte :

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du compte » Codes analytiques, la fenétre Codes analytiques
apparait.

Figure 20 : Fenétre Configuration du compte - Codes analytiques

. Mom du code )
Codes analytiques : analytique : l:l 1D du code analytique :
analytique

Descripkion @ ‘ ‘

[ activer I
budget

Mom du budget |

Budget minimurm

analytique
Budget utilisé :  £0.00

Budget
restant :

Courriel de | |
I'administrateur :

(Bpeuter]) (Eirrrier) | Enrepistrer

2 Dans le volet Codes analytiques, cliquez sur Ajouter, la boite de dialogue Ajouter un code analytique

0

s’ouvre.

3 Entrez un nom et un numéro pour le code analytique et cliquez sur OK. Les nouveaux nom et code
apparaissent dans le volet Codes analytiques, et dans les champs Nom de code analytique et Numéro du
code analytique de la fenétre Codes analytiques.

4  Dans le champ Courriel de 1'administrateur, entrez le courriel du prestataire qui regoit une notification
concernant le code analytique spécifique.

En option : Saisissez des informations supplémentaires sur le code analytique dans le champ Description.

6 Les champs supplémentaires du code analytique se rapportent a son budget. Voir Pour activer un budget de
code analytique : en page 80.

7 Cliquez sur Mettre a jour pout enregistret le code analytique.
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Pour activer un budget de code analytique :

1

2

Sélectionnez le compte et le code analytique.

Par défaut la case Activer le budget est cochée. Sinon, cochez-la pour faire apparaitre le bouton Définir le
budget.

Entrez le nom du budget.
Cliquez sut Définir le budget, la boite de dialogue Définir le budget du code analytique s’affiche.

Saisissez un montant dans le champ Budget total et cliquez sur OK. Le montant apparait dans le champ Total.
Les montants Budget utilisé et Budget restant sont automatiquement mis a jour.

Saisissez un montant dans le champ Budget minimum du code analytique.

Cliquez sut Mettre a jour pour enregistrer les paramétres.

Pour gérer les codes analytiques :

1

Sélectionnez un compte dans le volet Comptes, puis sélectionnez un code analytique dans le volet Codes
analytiques.

Pour supprimer un code analytique :
a  Cliquez sur Supprimer, la boite de dialogue Supptimer un code analytique apparait.
b Cliquez sur Oui pour confirmer.

Modifiez les informations sur le code analytique, comme nécessaire. Pour plus d'informations, reportez-vous
a Pour ajouter un code analytique a un compte : et activer un budget de code analytique : et en page 85.

Définition des parameétres de notification par courriel

Vous pouvez envoyer des notifications par courriel depuis une source spécifique de votre organisation a une ou

plusieurs sources de 'organisation détentrice du compte. Cette section décrit la maniere de définir des

notifications par courriel au niveau du compte.

Vous pouvez définir les parametres par défaut des notifications par courtiel pour tous vos
comptes dans Configuration systéme > Avancé > Courriel.

Vous pouvez envoyer des notifications par courriel pour les événements suivants :

Confirmation de la commande : pour informer que vous avez regu la commande.
Le prix du travail a changé : pour informer que le prix du devis a changé.
Travail expédié : pour informer le compte que vous avez expédié le travail.

Le stock est en dessous du niveau minimum : pour informer votre organisation et le compte que le nombre
d’exemplaires en stock d’un travail particulier est sous le niveau minimum défini.

Expiration de la pré-commande de travaux : pour informer qu'une pré-commande de travaux particulicre est
restée trop longtemps dans la file d’attente et a été automatiquement supprimée.
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B Expiration de 'expédition des travaux : pour informer que la commande de travaux expédiés est restée trop
longtemps dans la file d’attente et a été automatiquement supprimée.

B Le travail est arrivé dans la file d'attente d'approbation de I'Acheteut : pour informer que le travail est arrivé
dans la file d'attente d' Approbation du compte.

Pour définir les notifications par courriel pour le compte :

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du compte et cliquez sur Courriel, la fenétre Courriel apparait.
Les parametres de notifications par courriel par défaut sont définis au niveau du systeme dans
Configuration systéme > Avancé > Courriel. Pour utiliser ces parametres par défaut pour le

o compte sélectionné, cochez la case Utiliser les paramétrages du courriel par défaut du systéme
dans la fenétre Courtiel. A la création d'un nouveau compte, cette case est cochée par défaut.

2 Cochez la case de 'événement pour lequel vous souhaitez envoyer une notification, puis cliquez sur le lien
Contacts, la boite de dialogue Courriel s’affiche.

3 Dans le volet Expéditeut, cochez une des cases d'option d'expéditeur, ou cliquez sur Autre courriel et
entrez une adresse de courtiel valide.

4  Dans le volet Destinataires, sélectionnez les destinataites du message, et/ou entrez une adtesse de courtiel
dans le champ Autre courriel.

5  Répétez 'Etape 2 a 'Etape 4 pour chaque événement a notifier.
6  Cliquez sur OK pour enregistrer les paramétres et fermez la boite de dialogue Courriel.

7 Dans la fenétre Courriel, cliquez sur OK pour enregistrer les parametres.

Personnalisation des champs de commande au niveau du compte

Le systeme Web Services vous permet de personnaliser les champs d'informations sur la commande au niveau
du compte.

Vous pouvez personnaliser les champs au niveau du compte #niguement si cette option est activée
S au niveau du systeme.

Au niveau du systéme, vous pouvez :

B Activer la personnalisation des champs au niveau du compte.

B Définir les champs personnalisés par défaut pour tous les comptes.

Pour personnaliser les champs au niveau du systéme :
1 Sélectionnez Configuration systéme » Avancé » Champs personnalisés.

2 Cochez la case Activer les champs personnalisés.
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3 Définissez les champs du compte par défaut, et précisez lesquels sont des champs obligatoires. Pour plus

d’informations sur la personnalisation des champs au niveau du systéme, consultez Personnaliser les champs
en page 32.

Une fois la personnalisation des champs activée au niveau du systeme, vous pouvez personnaliser les champs

d'informations sur la commande pour chacun des comptes. Au niveau du compte, vous pouvez cocher la case

Utiliser les paramétres par défaut du systéme pour les informations sur la commande et utiliser les parametres

définis au niveau du systéme, ou vous pouvez personnaliser les champs pour un compte spécifique.

Pour personnaliser les champs d'informations sur la commande :

1

Sélectionnez Comptes » Configuration du compte et cliquez sur Champs personnalisés, la fenétre Champs
petsonnalisés - Informations sur la commande apparait. Si elle est cochée, décochez la case Utiliser les
paramétres par défaut du systéme pour les informations sur la commande, et procédez aux actions
suivantes dans la fenétre :

¢  Sides champs ont été définis au niveau du systeme (Configuration systéme > Avancé > Champs
personnalisés), ils apparaissent dans la fenétre Champs personnalisés - Informations sur la

commande au niveau du compte. Toutefois ces champs peuvent étre modifiés.

B Pour modifier la légende d'un champ, entrez la nouvelle légende dans le champ Légende du champ.

B Pour modifier 'ordre des champs, sélectionnez le champ que vous souhaitez déplacer, et cliquez sur
Monter ou Descendre jusqu'a ce que le champ soit situé a I'emplacement voulu.

B Pour masquer un champ dans la vue du compte, décochez la case Visible. Pour ajouter un champ a la
vue du compte, cochez la case.

B Pour rendre un champ obligatoire, cochez la case Obligatoire du champ. Pout rendre un champ non-
obligatoire, décochez la case.

B Pour définir un champ en tant que liste déroulante :

i Dans la liste déroulante Type de champ, choisissez Menu déroulant. Le bouton Editer la liste
apparait.

-

Pour ajouter des options au menu : Cliquez sur Editer la liste. La fenétre Options des champs
petsonnalisés apparait.

-

Cliquez sur Ajouter une nouvelle option de champ personnalisé, et ajouter le nom d'une option
dans le champ.

iv  Cliquez sur Ajouter. Le nom de l'option est ajoutée a la liste Options des champs personnalisés.
v Continuez et ajoutez autant d'options que vous le souhaitez.

vi  Cliquez sur Effectué pour enregistrer les options du menu et retourner 2 la fenétre Champs
personnalisés - Informations sur la commande.

B Pour définir un champ en tant que champ de texte libre, dans la liste déroulante Type de champ,
choisissez Texte libre.

Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les parametres.
Pour restauter les paramétres précédents, cliquez sur Annuler.

Pour testauter les paramétres par défaut, cliquez sur Réinitialiser.

Définition du processus de validation du compte en page 70.
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FreeFlow Web Services vous offre la possibilité de configurer une boutique virtuelle en ligne pour permettre a
vos clients de commander des produits d'impression. Ce chapitre décrit la maniére de configurer des "boutiques”
pour vos clients.

Présentation des catalogues : présente les différents types de catalogues pris en charge par Web Services et
leurs caractéristiques.

Création et gestion des catalogues Superstore : présente les catalogues Superstore.
Creéation et gestion des catalogues HTML : présente les catalogues HTML et leur gestion.

Gestion de la bibliothéque des produits connexes : fournit la possibilité d'augmenter le volume des ventes en
associant des offres de produits connexes aux catégories de produits.

Gestion de la bibliotheque des images : présente la gestion de la bibliotheque des images pour les travaux a
informations variables.

Gestion de la bibliotheque des bases de données : présente la gestion de la bibliothéque des fichiers de base
de données des informations variables.

Pour plus d'informations sur la gestion de la bibliothéque des modéles, reportez-vous a Flux commercial de
travail en page 119.
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Présentation des catalogues

Un des objectifs principaux de FreeFlow Web Services est de permettre aux clients de passer des commandes en
ligne. A cette fin, il est possible de créer des catalogues. Un catalogue est un ensemble de produits a partir duquel
l'acheteur peut commander des travaux.

Web Services comprend deux types de catalogues :

B Superstore : celui-ci est affiché a I'acheteur apres sa connexion a l'application. Le catalogue Superstore peut
étre organisé en catégories hiérarchiques et permet aux acheteurs de commander des travaux a partir de
modeles ou en téléchargeant des conceptions personnalisées. Le Superstore fournit des outils de navigation
puissants et une apparence personnalisable. Lorsqu'il commande a partir du Superstore, 'acheteur choisit un
produit et le place dans le panier d'achat, puis il vérifie le contenu de son panier avant de passer la
commande.

B HTML est une collection de modeles pouvant étre affichés a 'acheteur aprés sa connexion a l'application,
incorporés dans un site Web ou envoyés par coutrriel. Lorsque l'acheteur commande a partir d'un catalogue
HTML, il commande un article a la fois sans passer par le panier des achats.

Des catalogues diiférents peuvent étre définis pour différents comptes d'acheteurs et pour différents utilisateurs.

¢  Lorsqu'un modele est ajouté a un catalogue, I'application crée un lien vers le modele et le place
dans le catalogue. De cette maniere, le méme modele peut étre utilisé dans plusieurs catalogues
sans étre dupliqué.

Catalogues Superstore

Les catalogues Superstore vous donne la possibilité de créer un grande variété de "vitrines" avec des apparences,
hiérarchies et fonctionnalités différentes.

Les catalogues Superstore comprennent les fonctionnalités suivantes :

B Possibilité de commander a partir de modeles et de fichiers téléchargés.

B Apparence personnalisable, incluant la personnalisation de l'affichage du texte, des artiére-plans et de la grille
du catalogue.

B Structure des catégories hiérarchisée, permettant un controle total de la structure du Superstore. Les modéles
peuvent étre placés dans une simple liste ou étre organisés en catégoties, ce qui permet de guider l'acheteur
dans sa navigation et d'améliorer son experience utilisateur. Imaginez que le Superstore est un supermarché
et ses catégories des allées et des rayons sur lesquels les produits sont organisés.

B Ouils de navigation améliorés : affichant le chemin parcouru par 'acheteur a travers la hiérarchie jusqu'a la
catégorie actuelle, ainsi qu'un volet de navigation qui peut étre utilisé en option pour créer des liens directs
vers des catégories ou filtrer de longues listes de produits.

B Capacité d'afficher des messages pour la promotion de produits, I'affichage de voeux pour les fétes, ou
encore d'informations sut le site.

B Capacité d'afficher et de gérer une liste d'éléments en attente avant leur passage dans le panier d'achat.

B Capacité de promouvoir des produits connexes en relation avec la catégorie que I'acheteur est en train de
parcourir.
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Apparence du Superstore

L'apparence du Superstore et de ses catégoties est définie par un théme de mise en page. L'application contient

une bibliothéque de thémes de mise en page que vous pouvez utiliser ou modifier, et vous pouvez créer un

théme personnalisé a partir de zéro. Le méme théme peut étre appliqué 4 toutes les catégories d'un Supetstore,
ou chaque catégorie peut avoir son propre théme. Lorsqu'un Superstore est créé, un théme de mise en page par

défaut est appliqué au Superstore et a toutes ses catégories.

Le théeme de mise en page controle les aspects suivants de la conception d'un Superstore :

Mise en page du volet

La mise en page du volet, dont les éléments compris dans le volet et leurs relations entre eux.

L'arriere-plan, dont I'arriere-plan des catégories, des produits et des produits connexes.

Les formats d'affichage des différents éléments des catégories, des produits et des produits connexes.

La structure de la liste, dont la structure de la grille des catégories, des produits et des produits connexes.

L'application est fournie avec un certain nombre de mises en page de volet prédéfinies. Ces mises en page ont

des codes de couleurs et une légende.

Figure 21 : Mises en pages du volet

Default Layout Small Message

Message below Ikems Small Cross Sale

Cross Sale on top

Small Message Mo Side Panels

Message on kop

Cross Sale on top

HECOEO

‘Wolet de navigation
message

Fanier

Zone Eléments

Produits connexes

La mise en page du volet contient une combinaison des éléments répertoriés ci-dessous : Seule la zone des

éléments est obligatoire et apparait dans toutes les mises en page.

B Volet de navigation : cette section est utilisée pat l'acheteur pour naviguer au sein du catalogue.

B Message : cette zone est utile pour afficher des messages marketing et des annonces promotionnelles pour

un produit spécifique.

B Panier : affiche un récapitulatif du contenu du panier d'achat et accompagne l'acheteur tout au long de sa

commande.
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B Zone Eléments : cette section affiche les produits proposés au client. Vous pouvez la diviser en plusieurs
sous-catégories selon les besoins des acheteurs, ou en différents modeles ou types de travaux que vous
proposez aux acheteurs.

B Produits connexes : cette section est utile pour promouvoir des produits connexes en relation avec la
catégorie que l'acheteur est en train de parcourit.

¢  La structure de la grille de la zone des éléments et la zone des produits connexes au sein des
miniatures sont fournies a titre indicatif. Vous pouvez modifier cette structure avec l'aide de
l'assistant.

Structure de la liste

Vous pouvez définir la structure de la grille (nombre de colonnes et de lignes) des éléments suivants :

B Catégories
B Produits

B Produits connexes

Pour chacune de ces zones, vous pouvez controler les attributs suivants :

B Le nombre d'éléments sur une ligne (nombre de colonnes).

B La hauteur de I'élément : celle-ci est pré-déterminée, en fonction de l'une des tailles prédéfinies : petite,
moyenne, et grande. Sélectionnez l'option Personnalisé, si vous souhaitez une valeur de hauteur
personnalisée.

B Le nombre des lignes.

Vous devez définir la structure des catégories, et appliquer cette structure aux zones des produits et des produits
connexes.

Lors de la définition du nombre de lignes des catégories et du nombre de lignes des produits, afin
que le nombre de lignes soit suffisant prenez en compte les points suivants :

B Le nombre des lignes des produits et des catégories actuellement affichée dans le Superstore
peut étre ajustée de manicre automatique afin de conserver un équilibre global.

Par exemple, si deux lignes sont définies pour les catégories et deux autres pour les produits,
mais que l'affichage du Superstore ne requiert qu'une ligne de sous-catégorie au lieu de deux,
une ligne supplémentaire (troisieme) sera affichée pour les produits.

B Si le catalogue possede plusieurs sous-catégories dans certaines de ses catégories, et si le
nombre des catégories et des produits dépasse le nombre des cellules allouées dans la mise en
page, le Superstore va générer une page supplémentaire pour les produits et catégories qui
n'apparaissent pas sut la premiere page. Ces derniers ne seront vus par l'acheteur que s'il
affiche la seconde page.

Pour réduire les risques que des sous-catégories ne soient affichées sur une autre page, il est
souhaitable d'allouer plus de lignes aux sous-catégories. Ainsi, si une catégotie requiert plus de
lignes pour des sous-catégories, elle seront disponibles ; Sinon, les lignes seront utilisées par les
produits.
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Arriére-plan des éléments

Vous pouvez affecter différents arriere-plans aux catégories, aux produits et aux produits connexes.
L'application est fournie avec un certain nombre d'arriere-plans, mais vous pouvez également télécharger vos
propres images d'arricre-plans.

Si vous préparez des artiére-plans sans avoir d'idée spécifique quant a leur mise en page, nous recommandons
de créer des images avec une largeur de 500 pixels et une hauteur de 200 pixels. Cette taille standard vous
donnera satisfaction.

Si vous préparez des arriére-plans pour une mise en page spécifique, il est conseillé de créer des images de la
taille exacte requise. La hauteur doit étre de 60, 120, ou 240, sauf si vous souhaitez une hauteur particuliére. La
largeur de l'image est vatiable et dépend du nombre d'éléments par ligne.

La largeur de la wone des éléments est de 610 pixels et I'écart entre les éléments est de 10 pixels. Si représente le
nombre d'éléments sur une ligne :

La largeur de I'élément = (610 - 10 x (N-1)) / N

Par conséquent :

Table 6 : La largeur de l'image d’arriére plan

Le nombre d'éléments La largeur de l’arriére-plan
2 300 pixels

3 197 pixels

4 145 pixels

5 114 pixels

6 94 pixels

Mise en page et détails des éléments

Vous pouvez définir la mise en page de chaque catégorie, produit et produit connexe. La mise en page régit la
position des éléments suivants :

B Le titre de I'élément : est une chaine de texte qui affiche un attribut de la catégorie ou du produit, selon
votre sélection.

B La description de I'élément : est une chaine de texte qui affiche un ou deux attribut de la catégorie ou du
produit, selon votre sélection.

B Miniature : une miniature de la catégorie ou du produit.

B Les boutons de sélection et de téléchargement de fichiers
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Pour chacun de ces types d'élements, vous pouvez aussi définir les paramétres suivants :

La taille de la miniature : sélectionnée a partir d'une liste de tailles prédéfinies ou personnalisée.
Le titre : l'attribut affiché dans le champ Titre.
Champ de texte 1 : le premier attribut affiché dans le champ Description.

Champ de texte 2 : le second attribut affiché dans le champ Description.

Liens vers les sous-catégories : un parametre qui apparait pour les éléments de la catégorie et controle le
nombre de liens vers les sous-catégories et leur affichage dans I'élément.

Catalogues HTML

Un catalogue HTML est un ensemble de modéles qui peuvent étre enregistrés au format HTML. Les catalogues
HTML sont "plats" (ils n'ont pas de hiérarchie) et permettent la commande d'un article a la fois sans utiliser le
panier des achats.

Ils peuvent étre créés et gérés par vous ou par l'acheteut.
Ils peuvent étre utilisés des manieres suivantes :

B ]l est possible de définir que la page de commande affiche les catalogues HTML, apres la connexion a
l'application.
B Un catalogue HTML peut étre intégré 4 un autre site web, par exemple le site professionnel de l'acheteut.

B ]l est possible d'envoyer un catalogue HTML par courriel.

Les avantages principaux de 'utilisation d'un catalogue HTML sont :

B Ta capacité de passer une commande hors de l'application, sans avoir besoin de se connecter.

B Le flux de commande simple (sans utiliser le panier) rend l'utilisation encore plus adaptée aux acheteurs
occasionnels, qui ne commandent pas plus d'un travail a la fois.

B Le catalogue HTML, utilisé hors de l'application sans connexion, offre un moyen de commander de maniére
totalement anonyme. Par exemple, un acheteur peut commander un travail a partir du catalogue et payer au
moyen d'une carte de crédit, sans s'enregistrer ou se connectet.
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Création et gestion des catalogues Superstore

Les sections suivantes décrivent la manicre de créer et de définir un catalogue Superstore :

Gestion des Superstores
Création d'un Supetstore

Ajouter des produits a un Superstore

Ajouter un theme de mise en page a un Superstore

Gestion des Superstores

Vous pouvez renommer, supprimer, copier et déplacer les Superstores et les catégories. Pour simplifier les
explications, les tiches décrites ci-dessous se rapportent aux catégories, mais elles peuvent aussi étre appliquées
a un Superstore, sauf mention contraire.

Si vous copiez un Superstore ou une catégorie, ou les déplacez d'un compte a un autre, les seuls
S ¢éléments déplacés sont la structure et la mise en page, sans les produits ou les requétes.

Déplacer une catégorie
1 Sélectionnez une catégorie.

2 Cliquez sur g5 (Coupet).

3 Localisez le Supetstore ou la catégotie dans lequel/laquelle vous souhaitez déplacer la catégorie

sélectionnée et cliquez sur [ (Coller) ; La catégorie est déplacée de son emplacement d'origine vers le

nouvel emplacement.

Copier une catégorie
1 Sélectionnez une catégorie.
2 Cliquez sur (Copiet).

3 Localisez le Supetstore ou la catégorie dans lequel/laquelle vous souhaitez copier la catégotie sélectionnée

et cliquez sur [ (Coller) ; Une copie de la catégorie est créée au nouvel emplacement.
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Renommer une catégorie

1 Sélectionnez une catégorie.
2 Cliquez sur @ (Renommer) ; La boite de dialogue Renommer le catalogue s’affiche.
3 Saisissez le nouveau nom.

4 Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme et la catégorie est renommée.

Supprimer une catégorie

1 Sélectionnez une catégorie.
2 Cliquez sur 3 (Supprimer) ; une boite de dialogue de confirmation s’ouvre.

3 Cliquez sur Oui, la boite de dialogue se ferme et la catégorie est supprimée.

Création d'un Superstore

Commencez par créer un nouveau Superstore. Dans la plupart des cas, vous créez ensuite des catégories, puis
vous remplissez le Superstore et ses catégories avec des produits, des modeles et des types de travaux. Une fois sa
structure terminée, vous pouvez définir la mise en page et 'apparence du Superstore. Cet ordre n'est pas
obligatoire, vous pouvez aussi commencer par définir la mise en page, puis ensuite créer et remplir les catégories.

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du Superstore. La vue Catalogues apparait.

2 Dans laliste des comptes sur le coté droit de la barre de titre, choisissez un compte.

Figure 22 : Liste de sélection des comptes
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3 Dans le volet Catalogues, cliquez sur Nouveau catalogue, la boite de dialogue Ajouter un catalogue s’ouvte.

4  Saisissez un nom de catalogue et dans la liste Mise en page du catalogue, vérifiez que Superstore est
sélectionné.

5 Cliquez sur OK, le nouveau Superstore apparait dans la liste Catalogues et la boite de dialogue Informations
générales apparait.

6 Renseignez les champs Informations générales ct cliquez sur OK. Le titre interne appatait en tant que nom du
Superstore pout l'acheteut.
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7  Créez une catégorie :

a  Sélectionnez le catalogue ou la catégorie auquel/a laquelle vous souhaitez ajouter des catégories et

cliquez sur [/ (Nouvelle catégorie). La boite de dialogue Informations générales apparait.
b Saisissez le nom, le titre interne et la description de la catégortie.
¢ Cliquez sur Modifier pour ajouter une miniature a la catégorie, la banque d'images Catégories s’affiche.

d  Sélectionnez une image ou téléchargez une nouvelle image. Pout plus d'informations sur le
téléchargement des images, reportez-vous a Téléchargement d'images (vers I'application) en page 116.

e Cliquez sur Ajouter, la catégorie est ajoutée au Supetstote.

8  Ajoutez d’autres catégories au besoin.

Le nombre de catégories ou de niveaux hiérarchiques que vous pouvez ajouter est illimité.

Ajouter des produits a un Superstore

Vous pouvez ajouter des types de travaux et des modéles au Superstore et a ses catégories. Les acheteurs
peuvent commander des travaux a partir de modeles ou en téléchargeant leurs propres conceptions
personnalisées a partir de types de travaux.

Deux options sont a votre disposition pour ajouter des types de travaux et des modeles aux Superstores :

B Ajouter des produits : permet de sélectionner manuellement les types de travaux et les modeles pour les
placer dans un Superstore ou une catégorie.

B Ajouter une requéte : permet de renseigner automatiquement un Superstore ou une catégorie avec des
modéles. La requéte permet d'ajouter tous les modéles situés dans un dossier spécifique, ou recherche les
modéles qui remplissent certaines conditions et les ajoute au Superstore.

Définition du contenu d'un Superstore a l'aide de l'option Ajouter des
produits

Pour remplir le Superstore avec des types de travaux ou des modeles :
1 Sélectionnez un Superstore ou une catégorie dans la liste Catalogues.
2 Cliquez sur l'onglet Contenu, la vue Contenu apparait.

3 Cliquez sut Ajouter des produits, la boite de dialogue Ajouter des produitss’affiche.
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4 Ajoutez des types de travaux :

a  Sélectionnez la case d'option Type de travail, tous les types de travaux activés s'affichent dans la liste des
produits.

b Sélectionnez un ou plusieurs types de travaux et cliquez sur 2, les types de travaux apparaissent dans la
liste Produits dans.

5  Ajoutez des modeles :
a  Sélectionnez la case d'option Modeéles, tous les modéles du compte s'affichent dans la liste des produits.

b Sélectionnez un ou plusieurs modeéles et cliquez sur ?, les modeéles apparaissent dans la liste Produits
dans.

6  Cliquet sut OK pour enregistrer les paraméttes et fermer la boite de dialogue ; les types de travaux et les
modeles apparaissent dans la liste Contenu.

Définition du contenu d'un Superstore a l'aide de l'option Ajouter des
requétes

Lorsque les acheteurs ouvrent un Superstore, le systéme peut le remplir automatiquement avec des des modeles.
Pour remplir de maniére dynamique le Superstore avec des modeles :

1 Sélectionnez un Superstore ou une catégorie dans la liste Catalogues. La vue Contenu apparait.
2 Cliquez sur Ajouter une requéte, la boite de dialogue Détails de la requéte s’affiche.
3 Créez une requéte sur le contenu du dossier :

a  Saisissez une étiquette de requéte dans le champ Etiquette.

b Laissez Mon compte sélectionné dans la liste Compte.

f Sélectionnez l'option Compte parent si vous souhaitez que la requéte utilise les modeles de tous
S les comptes ayant le méme compte parent.

€ Sélectionnez une option dans la liste Dossier.
i Tous:indique que la requéte sera définie par des critéres.

ii  Dossier racine : indique que les modéles seront recherchés dans le dossier racine et dans tous les
sous-dossiers.

iii  N'importe quel dossier de modéles du client.
d  Cliquez sur OK, la requéte apparait dans la liste Contenu.
4 Définissez une requéte par criteres :
a  Saisissez une étiquette de requéte dans le champ Etiquette.

b TLaissez Mon compte sélectionné dans la liste Compte.
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¢ Laissez Tous sélectionné dans la liste Dossier.

d Créez un critére de recherche explicite :

-

eoe

Sélectionnez un nom de champ dans la liste Champ. Les valeurs de ce champ seront comparées au
critere de recherche.

Sélectionnez un opérateur dans la liste Condition. Cet opérateur définit les valeurs qui réalisent la
condition.

Sélectionnez Explicite dans la liste Type. Ceci indique que le critere est basé sur une valeur
explicite.

Saisissez une valeur dans le champ Valeur Cette valeur est celle a laquelle les valeurs des champs
sont comparées.

Exemple :

Pour rechercher tous les modéles qui contiennent le mot-clé “marketing”, la recherche suivante
peut étre définie :

B Champ : Mots clés

B Condition : Ressemblant 2

B Type : Explicite

B Valeur : marketing

e Créez un critere de recherche défini par 'utilisateur :

ii

eoe

Sélectionnez un nom de champ dans la liste Champ.
Sélectionnez un opérateur dans la liste Condition.

Sélectionnez Piloté par ['utilisateur dans la liste Type. La zone de texte Valeur se transforme en
liste d'attributs de 'utilisateur. Ceci indique que le critére est basé sur les données spécifiques de
l'utilisateur qui ouvre le Superstore.

Sélectionnez un des attributs dans la liste Valeur.

Exemple :

Pour rechercher tous les modeles qui ont été créés par l'utilisateur connecté, la recherche suivante
peut étre définie :

B Champ : Auteur

B Condition : Ressemblant a

B Type : Piloté par l'utilisateur

B Valeur: Nom

f  Cliquez sur OK, la requéte apparait dans la liste Contenu.

Suppression d'éléments de la liste Contenu

Sélectionnez un élément dans la liste Contenu puis cliquez sur Supprimer. L'élément est supprimé de la liste.
p q pPp
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Ajouter un théme de mise en page a un Superstore

Le méme théme peut étre appliqué 2 toutes les catégories d'un Superstote, ou chaque catégorie peut avoir son
propre théme. Les thémes de mise en page peuvent étre sélectionnés a partir d'un choix de thémes prédéfinis,
étre modifiés ou créés selon les besoins.

Appliquer un théme de mise en page prédéfini a un Superstore

1 Sélectionnez un Superstore ou une catégorie dans la liste Catalogue.

2 Cliquez sut l'onglet Mise en page, la vue Mise en page par défaut apparait.

3 Cliquez sur Sélectionner, la boite de dialogue Sélectionner un théme de mise en page s’ouvte.

4 Sélectionnez un théme et cliquez sur Sélectionner, I'image du théme apparait dans la vue Mise en page.

Gestion des mises en page
1 Sélectionnez un Superstore ou une catégorie dans la liste Catalogue.
2 Cliquez sut l'onglet Mise en page, la vue Mise en page par défaut apparait.
3 Pour modifier une mise en page :
a  Sélectionnez le théme a modifier et cliquez sur Editer, I'Layout Wizard s'affiche.
b Pour des informations sur l'utilisation de 'Layout Wizard, reportez-vous 2 la section Utilisation de

l'assistant de modification des thémes de mise en page en page 101.

Lors de la modification de mises en page, prenez en compte ce qui suit :

B Vous ne pouvez pas modifier la mise en page par défaut.

B Lamise en page que vous modifiez est peut ctre utilisée par plusieurs Superstores, et sa
modification va affecter ceux-ci. Si vous n'étes pas certain des conséquences de cette
modification, il est préférable de créer une autre mise en page basée sur celle-ci et de la
modifier.

4 Pour créer une mise en page basée sur une mise en page existante :

a  Sélectionnez la mise en page qui doit servir de base et cliquez sur Copier et éditer, 'Layout Wizard
s'affiche.

b Pour des informations sur l'utilisation de 1'Layout Wizard, reportez-vous 2 la section Utilisation de
I'assistant de modification des thémes de mise en page en page 101.

5  Pout supprimer une mise en page, sélectionnez la et cliquez sur Supprimer. La mise en page est supptrimée.
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Utilisation de l'assistant de modification des thémes de mise en page

L'Layout Wizard peut étre utilisé pour concevoir une mise en page pour un Superstore. L'assistant comprend

cing étapes et se termine par le récapitulatif du théme. Si une des étapes n'est pas réalisée, l'assistant retourne a

I'étape incomplete avant de pouvoir étre fermé.

1 Accédez a l'écran de gestion des mises en page :

a
b

(o

Sélectionnez un Superstore ou une catégorie dans la liste Catalogue.
Cliquez sur l'onglet Mise en page, la vue Mise en page par défaut apparait.

Cliquez sut Sélectionner, la boite de dialogue Sélectionner une mise en page s’ouvte.

2 Cliquez sur Nouveau, la boite de dialogue Créer une nouvelle mise en page apparait dans la vue Etape 1:

Sélectionner la mise en page du volet.

3 Pour sélectionner une mise en page de volet :

a

b

Sélectionnez une mise en page.

Cliquez sur Suivant. La vue Etape 2 : Définir la structure de la liste apparait.

4 Définissez la structure de la liste :

a

d

Pour la structure de la zone des catégories, définissez le nombre d'éléments par ligne, la taille des
¢éléments et le nombre de lignes.

Pout la structure de la zone des produits, cochez la case Utiliser la structure de la zone des catégories
ou définissez le nombre d'éléments par ligne, la taille des éléments et le nombre de lignes.

Pout la structure de la zone des produits connexes, cochez la case Utiliser la structure de la zone des
catégories ou définissez le nombre d'éléments par ligne, la taille des éléments et le nombre de lignes.

Cliquez sur Suivant. La vue Etape 3 : Sélectionner les éléments d'arriére-plan apparait.

5 Sélectionnez les éléments d'arriere-plan :

a

Téléchargez d’autres images, au besoin. Pour plus d'informations sur le téléchargement des images,
reportez-vous a T¢léchargement d'images (vers l'application) en page 116.

Sélectionnez une image d'arriere-plan et cliquez sur » en regard de Eléments de la catégorie, 'image
apparait dans le volet Eléments de la catégorie.

Sélectionnez une image d'arti¢re-plan et cliquez sut  en regard de Produits, 'image appartait dans le

volet Produits.

Sélectionnez une image d'arti¢re-plan et cliquez sur » en regard de Articles connexes, 'image apparait
dans le volet Articles connexes.

Cliquez sur Suivant. La vue Etape 4 : Sélectionner la mise en page des éléments apparait.
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6  Sélectionnez une mise en page pour les éléments :

a

d

Sélectionnez une image de mise en page d'élément et cliquez sur le bouton ¥ en regard de Eléments de la
catégorie, I'image apparait dans le volet Eléments de la catégorie.

Sélectionnez une image de mise en page d'élément et cliquez sut le bouton ? en regard de Produits,
I'image apparait dans le volet Produits.

Sélectionnez une image de mise en page d'élément et cliquez sur le bouton ? en regard de Articles
connexes, I'image apparait dans le volet Articles connexes.

Cliquez sut Suivant. La vue Etape 5 : Définir les détails des éléments apparait.

7  Définissez le contenu détaillé des éléments :

a

Définissez les éléments de la catégorie :

I Vérifiez que la case de l'image est sélectionné, si vous souhaitez I'afficher. Sélectionnez la taille de
l'image, ou entrez la hauteur et la largeur pour une taille personnalisée.

il Vérifiez que la case du titre est sélectionné, si vous souhaitez l'afficher. Choisissez le champ a
afficher dans le titre, en général il s'agit du Nom de la catégorie.

iii  Vérifiez que la case du premier champ de texte est sélectionné, si vous souhaitez l'afficher.
Choisissez le champ 2 afficher dans le titre, en général il s'agit de la Description de la catégorie.

iv Vérifiez que la case du second champ de texte est sélectionné, si vous souhaitez I'afficher. Choisissez
le champ a afficher dans le titre.

v Cochez la case Inclure des liens vers les sous-catégories. Sélectionnez le nombre de liens a
afficher.

Répetez ces étapes pour les produits, sans Inclure les liens.
Répetez ces étapes pour les produits connexes (le cas échéant), sans Inclure les liens.

Cliquez sur Suivant ; la vue Récapitulatif de la mise en page apparait.

8 Définissez le récapitulatif de la mise en page :

a

Cliquez sut Modifier.... Mise en page du volet pour télécharger une image miniature du théme de mise
en page créé. Cette image vous aidera a identifier la mise en page dans le futur. Pour plus d'informations
sur le téléchargement des images, reportez-vous a T'¢léchargement d'images (vers I'application) en

page 116.

Saisissez un nom pour le nouveau theme visuel.
Saisissez une description pour le nouveau theme de mise en page.

Saisissez des mots-clés qui identifient le nouveau theme de mise en page.

9 Cliquez sur Terminer, la boite de dialogue se ferme et la nouvelle mise en page est ajoutée a la liste.

>4 . ’ . R . N ’ . N .
[ Siune des étapes n'est pas réalisée, l'assistant retourne a I'étape incompléte avant de terminer la
procédure.
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Définition de la zone Eléments

Vous pouvez définir les titres qui présentent chaque zone de liste, notamment les listes des catégories, modeles
et types de travaux. Une catégorie peut hériter des parametres de sa catégorie mere ou du Superstore, auquel cas
vous devez cocher la case Utiliser les paramétres de la catégorie mére.

1

N

i W

Cliquez sut l'onglet Zone Eléments, la vue Zone Eléments apparait.
Décochez la case Utiliser les paramétres de la catégorie mére.
Saisissez un titre pour la section des catégories de la zone des éléments.
Saisissez un titre pour la section des modeles de la zone des éléments.

Saisissez un titre pour la section des types de travaux de la zone des éléments.

Si la catégorie contient des types de travaux (permettant aux acheteurs de télécharger leurs
propres conceptions), vous pouvez décider de laisser I'utilisateur initier le processus de

L téléchargement a partir de la catégorie, sans la sélectionner. LLa case Ajouter un bouton

Télécharger controle ce comportement.

Cochez la case Ajouter un bouton Télécharger au niveau de la catégorie et saisissez une légende pour le
bouton.

Cliquez sut Enregistrer.

Définition de la zone Produits connexes

Vous pouvez définir le contenu de la zone des produits connexes et ajouter des produits connexes a une
catégorie. Les produits connexes sont stockés dans des dossiers au sein de la bibliothéque des produits
connexes. Pour de plus amples informations sur la bibliothéque des produits connexes, reportez-vous aGestion
de la bibliothéque des produits connexes en page 112.

1

7

Cliquez sur l'onglet Produits connexes, la vue Produits connexes apparait.
Décochez la case Utiliser les paramétres de la catégorie mére.
Entrez un titre de produit connexe.

Cliquez sut Sélectionner, la boite de dialogue Bibliothéque des produits connexes s’ouvte ct affiche les
dossiers des produits connexes pour le compte.

Vous pouvez accéder a la bibliothéque des produits connexes, et créer des dossiers de produits
connexes supplémentaires. Vous pouvez aussi modifier des dossiers existants ou en créer de
nouveaux directement de cette boite de dialogue. Pour plus d’informations sur la gestion des
produits connexes, consultez Gestion de la bibliothéque des produits connexes en page 112.

Sélectionnez un dossier de produits connexes contenant des éléments appropriés, sur le coté droit de la
boite de dialogue le contenu du produit connexe sélectionné s'affiche.

Vétifiez que le produit connexe souhaité est sélectionné et cliquez sur Sélectionner ; la boite de dialogue se
ferme et le produit connexe apparait dans la vue Produits connexes.

Cliquez sut Enregistrer.

Pout supptimer des produits connexes de la liste Produits connexes, cliquez sur Supprimer.
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Définition du volet de navigation

Vous pouvez définir le format et le contenu du volet de navigation.

1

2

Cliquez sur l'onglet Navigation, la vue Navigation apparait.

Décochez la case Utiliser les paramétres de la catégorie mére.

Sélectionnez une des options suivantes :

Sélectionnez Masquer le volet, si vous ne souhaitez pas afficher le volet de navigation 2 l'acheteur.

Sélectionnez Volet Catégorie, si vous souhaitez afficher le volet de navigation avec des liens directs vers
les catégories.

Sélectionnez Volet "Affiner pat", si vous souhaitez afficher le volet de navigation avec des filtres qui
permettent de réduire la liste des produits affichés.

Si vous choisissez Volet Catégorie, sélectionnez les liens a afficher parmi les options suivantes :

Sélectionnez Root level categories, si vous souhaitez afficher les liens vers les catégories de premier
niveau dans le Superstore.

Sélectionnez Current level categories, si vous souhaitez afficher les liens vers les catégories situées sur
le méme niveau que la catégorie affichée par 'acheteut.

Sélectionnez Toutes les catégories et sous-catégories, si vous souhaitez afficher les liens vers toutes
les catégories du Superstore.

Si vous choisissez Volet "Affiner pat", sélectionnez les options de filtrage disponibles pour I'acheteur. Les
options possibles sont les suivantes :

Auteur
Mots clés
Code de référence

Objet

Ajouter des messages

11 est possible de sélectionner un seul message a afficher aux acheteurs, ou plusieurs messages a afficher en
rotation. Les messages peuvent étre au format image (JPEG, GIE, GIF animés, PNG) ou au format HTML.

1

2

Cliquez sur l'onglet Message, la vue Message apparait.

Décochez la case Utiliser les paramétres de la catégorie mére.

Cliquez sut Sélectionner, la boite de dialogue Sélectionner un message s’ouvte et affiche une liste de

messages.
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4  Pour ajouter des messages a la liste (si vous ne souhaitez pas ajouter de messages,passez a I'Etape 5 :
a  Cliquez sur Ajouter un message, la boite de dialogue Nouveau message s’affiche.
b Pour ajouter une image :
i Sélectionnez I'option Image et cliquez sur OK, la boite de dialogue Marketing apparait.

il Téléchargez des images de messages dans la boite de dialogue Matketing. Pour plus d'informations
sur le téléchargement des images, reportez-vous a Té¢léchargement d'images (vers I'application) en
page 116.

iii  Cliquez sur Sélectionner une image. L'image est ajoutée 2 la liste des messages Sélectionner un

message.

La largeur des messages qui apparaissent dans la zone des éléments doit étre de 610 pixels.

¢ Lalargeur des messages qui apparaissent sur le coté droit, en dessous du volet du panier d'achat,
doit étre de 190 pixels.

Il n'y a pas de limitation concernant la hauteur, mais la hauteur recommandée est de 100 a 200
pixels, pour les messages des deux zones.
¢ Pour ajouter un message au format HTML :
i Sélectionnez l'option URL et cliquez sur OK, la boite de dialogue Nouvelle URL apparait.
ii  Entrez le Nom et 'URL du message.
iii  Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme et le message HTML est ajouté 2 la liste.
5 Pour sélectionner un message existant dans la liste :

a  Cochez une ou plusieuts cases Sélectionner en regard des messages que vous souhaitez afficher dans
le volet des messages.

b Cliquez sur Sélectionner, la boite de dialogue se ferme et les messages sont sélectionnés.

Prévisualisation du Superstore ou d'une catégorie

Vous pouvez afficher une prévisualisation du catalogue créé, afin de vérifier sa structure, sa mise en page et son
contenu.

1 Cliquez sur le lien Prévisualisation ; la boite de dialogue Prévisualisation apparait.
2 Procédez a la vérification du Superstore en parcourant ses catégories.

3 Cliquez sur Fermer pour fermer la fenétre.
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Création et gestion des catalogues HTML

Les sections suivantes décrivent la manicre de créer et de définir un catalogue Superstore :

Gestion des catalogues HTML
Création d'un catalogue HTML

Exportation d'un catalogue HTML

Envoi d'un catalogue HTML par courtiel

Les instructions de cette section présument que vous créez un catalogue HTML, en lui ajoutant
j des modeles, configurant ses propriétés, puis en l'exportant, dans cet ordre. Si vous réalisez une

e des ces étapes sur un catalogue HTML créé précédemment, vérifiez que le catalogue sélectionné
est approprié avant de suivre les instructions décrites.

Gestion des catalogues HTML

Vous pouvez renommer ou supprimer un catalogue HTML.

Renommer un catalogue
1 Sélectionnez un catalogue HTML.

2 Cliquez sur &) (Renommer) ; La boite de dialogue Renommer le catalogue s’affiche.
3  Saisissez le nouveau nom.

4 Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme et le catalogue est renommé.

Suppression d'un catalogue
1 Sélectionnez un catalogue HTML.

2 Cliquez sur & (Supprimer) ; une boite de dialogue de confirmation s’ouvre.

3 Cliquez sur Oui, la boite de dialogue se ferme et le catalogue est supptimé.
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Création d'un catalogue HTML

1 Sélectionnez Comptes » Configuration du Superstore. La vue Catalogues apparait.

2 Dans la liste des comptes sur le c6té droit de la barre de titre, choisissez un compte.

Figure 23 : Liste de sélection des comptes

Accuel  Tasks METTIESH Store Assets  Rapports  PrintSettings  System Setup e e @ FreeFlow" Web Service
-3 w = ® Catalogues Bases de données T IR
. A Modéles 1 ﬂ
—{ 1= Con_ﬁg =tion Bibliothéque des images ™
Account Setup || de stockage Cross Sales Facturation

Test Account - Configuration de stockage - Catalogues ".19W 1)1 Test Account v

uf) K

MNom du catalogue: HTML Catalog
Di""l Catalog Welcome to the Goodhealth Diabetes Center Catalog 2
WMain Catalog Gelect a template below to order

3 Cliquez sut Nouveau catalogue, la boite de dialogue Ajouter un catalogue s’affiche.
4  Saisissez un nom de catalogue et dans la liste Mise en page du catalogue, sélectionnez Catalogue HTML.

5  Cliquez sur OK, le nouveau catalogue apparait dans la liste des catalogues.

Ajouter des modeéles a un catalogue HTML

1 Cliquez sur Ajouter des modéles, la boite de dialogue Choisir un modéle apparait, affichant les modéles du
compte sélectionné.

2 Naviguez vers un modéle et cliquez sur Sélectionner ; le modéle appatait dans le volet Nom du catalogue.
3 Répétez 'Etape 2 pour chaque modéle supplémentaire et cliquez sur Fermer.

Pour supprimer un modéle d'un catalogue HTML, sélectionnez-le et cliquez sur Supprimer le modéle.

Configurer les paramétres des modéles de catalogues HTML

Le volet sur le coté droit de la liste du catalogue affiche la prévisualisation du catalogue HTML. Ce volet
présente les modeles du catalogue et leurs propriétés, tels qu'ils seront affichés dans le catalogue HTML
exporté. La prévisualisation n'affiche pas le prix du modele, méme si celui-ci est censé apparaitre dans le
catalogue HTML.

1 Cliquez sur le lien Editer qui apparait sous chaque modéle pour faire appataitre la boite de dialogue de
configuration du modele.

2 Sélectionnez Tirage maximum autorisé par commande pour limiter le nombre d'exemplaites pouvant étre
commandés par un méme utilisateur a partir de ce modele dans le catalogue.

La sélection de l'option "Tirage maximum autorisé pat commande" ne limite pas le nombre
Q- d'exemplaires pouvant étre commandés a partit de ce modéle hors du catalogue HTML.
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3 Pour afficher le prix du modéle pour un nombre fixe d'exemplaires :
a  Cochez la case Prix.
b Sélectionnez le nombre d'exemplaires dans la liste.

¢ Cliquez sur le bouton Calculer pour calculer le prix et faire apparaitre la boite de dialogue de
configuration du modele.

Le calcul du prix est basé sur la tarification définie pour ce modele.

4  Pour afficher le champ Format, cochez la case Format. Les informations qui apparaissent par défaut dans ce
champ sont le nom du type de travail sur lequel le modele se base.

a  Pour modifier les informations du champ Format, saisissez simplement un texte différent.
b Pour restaurer le texte par défaut, cliquez sur le bouton Par défaut.
5 Pour afficher la taille du modéle qui apparait dans le champ Taille, cochez la case Taille.

a  Pour modifier les informations du champ Taille, saisissez simplement un texte différent.

Le texte saisi dans le champ ne modifie pas la taille du modele.

b Pour restaurer les informations sur la taille par défaut, cliquez sur le bouton Par défaut.

6  Le champ de description du modele affiche par défaut le nom du modele. Pour modifier le texte par défaut
du champ Description, saisissez simplement un texte différent.

7  Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications. Les nouveaux parametres apparaissent dans les détails du
modeles dans le catalogue.

Définir les propriétés d'un catalogue

Vous pouvez controler le flux de commande d’un travail a partir du catalogue HTML en définissant les
propriétés du catalogue :

1 Cliquez sut Propriétés ; la fenétre Propriétés du catalogue apparait.
2 Définissez les Parametres d'affichage.
a  Définissez la taille de la miniature et le nombre d'éléments par ligne.

b  Saisissez un message qui sera affiché tout en haut du catalogue HTML.
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3 Définissez les Paramétres du flux de production.
a  Sélectionnez une option d'approbation.

i Pour que le travail soit envoyé pour approbation avant de passer la commande, sélectionnez la case
d'option Le travail requiert I'approbation du superviseur....

Chaque modéle peut avoir ses propres regles d'approbation par le superviseur spécifiées dans les
s régles du flux de production. Si de telles regles ont été configurées, elles prennent le pas sur
l'approbation définie dans le catalogue HTML. Pour plus d'informations sur la configuration des
— regles du flux de production, reportez-vous i Gérer les régles du flux de production d'un modeéle
en page 150.

ii  Entrez I'adresse de courriel du superviseur ou cliquez sur le lien Carnet d’adresses et sélectionnez
une adresse dans le carnet d'adresses.

b  Définir les parametres de connexion :

i Pour demander aux utilisateurs du catalogue HML de s'identifier lorsqu'ils utilisent celui-ci hors de
l'application, cochez la case Demander le nom de connexion de ['utilisateur.

Lotsque la case Demander le nom de connexion de l'utilisateur est décochée, tout utilisateur
s peutaccéder au catalogue HTML et commander des travaux. Toutefois, l'application requiert que
chaque travail soit associé¢ a un utilisateur spécifique, aussi, vous devez sélectionner un profil de
L connexion par défaut, qui sera associé a tous les travaux commandés a partir de ce catalogue
HTMIL.

Si vous souhaitez que le utilisateurs puissent commander 2 partir de ce catalogue sans s'identifier
(de maniére anonyme), décochez la case Demander le nom de connexion de ['utilisateur, et
sélectionnez un profil de connexion par défaut dans la liste Profil de connexion par défaut.

La liste Profil de connexion par défaut présente tous les utilisateurs du compte, et affiche leur type
d'utilisateur, leur nom de connexion, ainsi que leurs nom et prénom.

€ Définir les parametres des informations variables :

Cette option définit les données par défaut qui apparaissent dans les modéles. Elle sert d'une part a
éviter a l'utilisateur de perdre du temps a remplir les champs, et d'autre part 4 réduire les risques
d'erreurs. Sélectionnez 'option appropriée dans la liste des valeuts par défaut de Form Editor :

B Laderniére entrée : les modeles de données variables seront renseignés automatiquement par les
données variables saisies lors de la derniére utilisation des modéles de données variables.

B Les entrées récentes : I'application collecte les données variables saisies dans chaque modele, lors
de sa commande a partir du catalogue HTML. Au cours d'une commande, l'acheteur peut choisir
parmi les enregistrements suivants ou entrez des données différentes.

B La conception originale : le texte par défaut dans les champs de données vatiables sera le méme
que celui saisi dans le modele au stade de la conception.

Guide du Prestataire 109



Configuration du Superstore

d  Définissez les paramétres de commande :

.

Pour permettre a I'acheteur de modifier le nom d'un travail généré par le systeme, cochez la case
Autoriser la modification du nom du travail.

Pour afficher le champ de saisie Code de référence au couts de la commande, cochez la case Afficher
le champ Code de référence.

Un code de référence par défaut peut étre saisi, au besoin

Pour afficher le champ de saisic Code analytique au cours de la commande, cochez la case Montrer
le code analytique.

Pour permettre a l'acheteur de joindre des fichiers a la commande, cochez la case Autoriser les
fichiers joints.

Dans les paramétres de la commande, vous pouvez choisir d'afficher les champs de saisie du code
de référence et du code analytique. Toutefois, l'utilisation forcée de ces champs est définie dans
Comptes > Configuration du compte > Préférences > Tarification. Pour plus d'informations,
reportez-vous a Définition des parameétres de tarification en page 76.

e Définissez les parametres de livraison :

S

Pour permettre a l'acheteur de demander une date de livraison différente de la date par défaut,
cochez la case Autoriser la modification de la date d'expédition.

Sélectionnez le nombre de jours par défaut entre la confirmation de la commande et la livraison de
la commande.

Pout permettre a l'acheteur de modifier 'adresse de livraison par défaut, cochez la case Autoriser la
modification de l'adresse de livraison.

Lorsque l'option Autoriser la modification de l'adresse de livraison est sélectionnée, les deux options
suivantes sont activées :

Toujours approuver 1'adresse de livraison : sélectionnez cette option pour que l'utilisateur vérifie et
approuve l'adresse de livraison.

Désactiver 1'accés au carnet d'adresses : sélectionnez cette option pour empécher 'utilisateur de
sélectionner 1'adresse de livraison dans le carnet d'adresses.

11 est recommandé de désactiver ’accés au carnet d’adresses pour l'utilisation du catalogue
HTML par des applications B2C (entreprise au client).

f  Pour permettre a I'acheteur de voir le prix au cours de la commande, cochez la case Montrer le prix au
client.

g Pour envoyer les catalogues aux acheteurs par courriel, entrez les adresses de courriel ou sélectionnez-les

dans le carnet d'adresses. Pout plus d'informations, tepottez-vous a Envoi d'un catalogue HTML par

courriel en page 111.

h  Cliquez sur OK pour enregistrer les paramétres.
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Exportation d'un catalogue HTML

1 Sélectionnez un catalogue HTML dans la liste des catalogues.
2 Cliquez sur Exporter HTML, la boite de dialogue Propriétés de I'exportation HTML s’affiche.

3 Définir les propriétés, au besoin. Pour plus d'informations sur les propriétés des catalogues HTML,
reportez-vous a Définir les propriétés d'un catalogue en page 108.

4  Cliquez sur Exporter HTML, la boite de dialogue Exporter le catalogue HTML s’affiche.
a  Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le lien du catalogue, un menu contextuel apparait.
b Sélectionnez l'option "Enregistrer la cible sous...", la boite de dialogue "Enregistrer sous" apparait.
€ Accédez al'endroit o vous souhaitez enregistrer le catalogue et saisissez le nom du catalogue.

d  Cliquez sur Enregistrer, le catalogue est enregistré a 'emplacement choisi et la boite de dialogue se
ferme.

5  Cliquez sur Fermer dans la boite de dialogue Exporter le catalogue HTML.

Les catalogues HTML peuvent étre intégrés dans le site web de l'acheteur ou dans un autre site web.

Envoi d'un catalogue HTML par courriel

1 Sélectionnez un catalogue dans la liste des catalogues.
2 Cliquez sur Envoyer un MailToPrint ; la fenétre Propriétés d'envoi du MailToPrint apparait.

3 Définir les propriétés, au besoin. Pour plus d'informations sur les propriétés des catalogues HTML,
reportez-vous a Définir les propriétés d'un catalogue en page 108.

4  Entrez les adresses de courriel dans le champ Destinataire du coutriel, ou sélectionnez-les dans le carnet
d'adresses.

5  Cliquez sur Envoyer un MailToPrint ; le catalogue est envoyé a tous les destinataires du courriel.

Pour passer la commande a partir du message, les destinataires sélectionnent un modele et cliquent sur le
lien Démarrer la commande situé en dessous du modeéle.
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Gestion de la bibliothéque des produits connexes

Vous pouvez ajouter un volet des produits connexes a votre catalogue client. Le volet des produits connexes
affiche les produits que vous souhaitez promouvoir et qui sont associés aux produits apparaissant dans le volet
des modéles.

Pout accéder aux produits connexes, sélectionnez Comptes » Configuration du Superstore, puis sélectionnez le
compte approptié et cliquez sur Produits connexes.

Gestion des produits connexes

11 est possible de supprimer et de dupliquer des produits connexes.

Duplication d’un produit connexe

1 Sélectionnez un produit connexe.

2 Cliquez sut Dupliquer. Le produit connexe sélectionné est dupliqué et regoit un nom généré
automatiquement, et une boite de dialogue confirme la duplication.

3  Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme.
4  Pour renommer le produit connexe dupliqué :
a  Cliquez sur l'onglet Généralités.
b Saisissez un nouveau nom dans le champ Nom du produit connexe.

¢ Cliquez sut Enregistrer.

Suppression d’un produit connexe

1 Sélectionnez un produit connexe.
2 Cliquez sur Supprimer, une boite de dialogue de confirmation s’ouvre.

3 Cliquez sur Oui, la boite de dialogue se ferme et le produit connexe est supprimé.

Création des produits connexes

1 Cliquez sur Nouveadu..., la boite de dialogue Editer le produit connexe s’ouvre.
2 Cliquez sut l'onglet Généralités, la vue Généralités apparait.
3 Saisissez un nom, une description et les informations requises pour le produit connexe.

4 Cliquez sur l'onglet Contenu, la vue Contenu apparait.
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5  Remplissez le produit connexe 2 I'aide des options Ajouter des produits et Ajouter une requéte.

Pour plus d'informations sur I'ajout de produits, reportez-vous a Définition du contenu d'un Superstore a
l'aide de l'option Ajouter des produits en page 97.

Pour plus d'informations sur I'ajout de requétes, reportez-vous a Définition du contenu d'un Superstore a
l'aide de l'option Ajouter des requétes en page 98.

6  Cliquer sur OK pour enregistrer les paramétres et fermer la boite de dialogue ; les produits appataissent
dans la liste de contenu des produits connexes.

Suppression d’un produit des produits connexes

1 Sélectionner un produit connexe, la vue Contenu du produit connexe apparait.

2 Sélectionnez un produit dans la liste puis cliquez sur Supprimer. L'élément est supprimé de la liste.

Gestion de la bibliothéque des images

La bibliotheque des images est utilisée pour stocker les fichiers images a utiliser dans les modéles et les travaux
a données variables. En outre, les images de la bibliothéque peuvent étre utilisées comme icones de dossiers.

Les formats d’image pris en charge sont : JPG, JPEG, PDF, TIF, TIFE, EPS, et PS.

Pout accéder a la bibliothéque des images, sélectionnez Comptes » Configuration du Superstore, puis
sélectionnez le compte approprié et cliquez sur Bibliothéque des images.

Gestion des dossiers

A la création d'un nouveau compte, le systeme génére automatiquement un dossier Généralités dans le compte.
Vous pouvez créer davantage de dossiers dans la bibliothéque des images afin d'organiser vos images. La
bibliothéque des images ne comporte qu'un seul niveau de dossiets.

Créer un nouveau dossier

1 Cliquez sur [*7 (Nouveau dossier), la boite de dialogue Nouveau dossier s’affiche.
2  Entrez le nom du dossier.

3 Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme et le nouveau dossier est créé et ajouté a la liste des dossiers.
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Renommer un dossier

1 Sélectionnez un dossier.

2 Cliquez sur z# (Renommer) ; La boite de dialogue Renommer le dossier s’affiche.
3 Saisissez le nouveau nom.

4 Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme et le dossier est renommé.

Supprimer un dossier

1 Sélectionnez un dossier.
2 Cliquez sur # (Supprimer) ; une boite de dialogue de confirmation s’ouvre.

3 Cliquez sut Oui, la boite de dialogue se ferme et le dossier est supprimé.

Gestion des images

Vous pouvez copiert, déplacer, renommer et supprimer les images. La plupart des opérations dans la bibliotheque
des images peuvent étre réalisées sur plusieurs images en méme temps. Pour sélectionner plusieurs images,
utilisez les touches Maj. ou Cttl de votre clavier.

Modification du mode d'affichage des images

Vous pouvez afficher les images sous forme de liste ou sous forme de miniatures.

1 Pour les afficher sous forme de miniatures, cliquez sur [ (Afficher les miniatures) ; La vue se transforme et
affiche les miniatures.

2 Pout les afficher sous forme de liste, cliquez sut [l (Afficher la liste) ; La vue se transforme et affiche la liste.

Déplacer des images d'un dossier a l'autre
1 Sélectionnez une ou plusieurs images.
2 Cliquez sut ¢ (Couper), le bouton [ (Coller) devient actif.

3 Localisez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer I'image et cliquez sur [3 (Coller) ; L'image est
déplacée de son emplacement d'origine vers le nouvel emplacement.
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Créer une copie d'image dans un dossier différent
1 Sélectionnez une ou plusieurs images.

2 Cliquez sur 53 (Copier), le bouton L (Coller) devient actif.

3 Localisez le dossier dans lequel vous souhaitez copier l'image et cliquez sur =2 (Coller) ; Une copie de
l'image originale est créée au nouvel emplacement.

Renommer une image
1 Sélectionnez une image.
2 Cliquez sur & (Renommer) ; La boite de dialogue Renommer I'image s’affiche.

3 Saisissez le nouveau nom.

4  Cliquez sur OK, la boite de dialogue se ferme et I'image est renommée.

Supprimer une ou plusieurs images
1 Sélectionnez une ou plusieurs images.

2 Cliquez sur ¥ (Supprimer) ; une boite de dialogue de confirmation s’ouvre.

3 Cliquez sutr Oui, la boite de dialogue se ferme et les images sont supprimées.

Télécharger une ou plusieurs images (vers votre ordinateur)
1 Sélectionnez une ou plusieurs images.

2 Cliquez sur ] (Télécharger une ou des images) ; une boite de dialogue Télécharger le fichier s’affiche.

Lorsqu'une seule image est sélectionnée, la boite de dialogue contient deux liens : un pour
/} télécharger le fichier dans son format d'origine, et le second pour le téléchatger en tant que
e fichier ZIP. Lorsque plusieurs images sont sélectionnées, la boite de dialogue contient un seul lien
pour télécharger les images en tant que fichier ZIP.
3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le lien approprié, un menu contextuel apparait.

4  Cliquez sur Enregistrer la cible sous ; la boite de dialogue Enregistrer sous apparait.

5  Accédez al'endroit ou vous souhaitez enregistrer les images et cliquez sur Enregistrer. Le fichier image (ou
le fichier ZIP) est enregistré sur le disque.

6  Cliquez sut Fermer pour fermer la boite de dialogue Télécharger le fichier.
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Téléchargement d'images (vers l'application)

1 Sélectionner le dossier vers lequel vous voulez télécharger les images.
2 Cliquez sut Teélécharger des images, la boite de dialogue Téléchatger le fichier s’affiche.
3 Pour télécharger un seul fichier :

a  Cliquez sur Parcourir et sélectionnez l'image a télécharger.

b Cliquez sur Continuer, 'image est téléchargée.

¢ Cliquez sur Fermer pour fermer la boite de dialogue de téléchargement. L'image est ajoutée a la
bibliothéeque des images.

4  Pour télécharger plusieurs fichiers :
a  Sélectionnez l'option de téléchargement multiple.
b Cliquez sur Continuer ; la boite de dialogue Téléchargement par FIP s'ouvre.

€ Cliquez sur Page et sélectionnez Ouvrir le site FTP dans 'Explorateur Windows ; I'Explorateur
Windows s'ouvre.

d  Faites glisser les images a télécharger vers la fenétre du site FTP.

e  Fermez I'Explorateur Windows et les boites de dialogues Téléchargement par FTP.
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Gestion de la bibliothéque des bases de données

Les fichiers de données variables peuvent étre stockés aux formats .txt et.csv dans la bibliothéque des bases de
données. Ces fichiers téléchargés peuvent étre reliés a plusieurs modeles a données variables en tant qu'archive.
Lors de la mise a jour d'une base de données, l'archive de tous les modeles reliés est mise a jour
automatiquement.

Pour plus d'informations sur I'utilisation d'une base de donnée stockée dans un modéle, reportez-vous a Flux
commercial de travail en page 119.

Pour accéder a la bibliothéque des bases de données, sélectionnez Comptes » Configuration du Superstore,
puis sélectionnez le compte approprié et cliquez sur Base de données.

Ajouter une base de données a la bibliotheque

1 Cliquez sur Nouveau, la boite de dialogue Télécharger un actif s’ouvre.

2 Naviguez vers un fichier valide, sélectionnez le format du fichier et cliquez sur OK ; le fichier apparait dans
la liste.

3  Modifiez le nom de la base de données, au besoin.
4  Entrez une description.
5  Modifiez le schéma de la base de données, au besoin :

a  Sila premiére ligne de la base de données contient des noms de champs, cochez la caseLa premiére
ligne contient des noms de champs. Ceci indique 2 l'application de ne pas traiter la premiére ligne
comme un enregistrement de la base de données.

b Au besoin, modifiez le titre d'un des champs en saisissant un nouveau nom dans la colonne Légende.

6  Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Vérification d'une base de données

Vous pouvez vérifier quels modeéles sont liés a une base de données.
1 Sélectionnez une base de données.

2 Cliquez sur Modeéles liés, la liste des modeles liés s’affiche.

3 Sélectionnez un des modéles, ses attributs apparaissent sur le c6té droit.

Suppression d'une base de données

1 Sélectionnez une base de données.
2 Cliquez sur Supprimer, une boite de dialogue de confirmation s’ouvre.

3 Cliquez sur Oui, la boite de dialogue se ferme et la base de données est supprimée.

Guide du Prestataire 117



Configuration du Superstore

Téléchargement d'une base de données

Afin de mettre a jour une base de données, vous devez télécharger une nouvelle base de données qui remplace
l'ancienne. Il est important de vérifier que la base de données contient le méme nombre et le méme format de
champs.

1 Sélectionnez une base de données.
2 Cliquez sur Editer, la boite de dialogue Télécharger un actif s’ouvre.

3 Naviguez vers un fichier valide, sélectionnez le format du fichier et cliquez sur OK ; un message confirmant
le téléchargement apparait.

4  Cliquez sur OK, la base de données est remplacée et mise a jour dans tous les modeéles liés.
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Ce chapitre décrit 'infrastructure de Flux commercial de travail de FreeFlow Web Services. Cette infrastructure
vous permet de déterminer des joblets, des types de travaux, des groupes de types de travaux, et des modeles.

Ce chapitre se compose des paragraphes suivants :

B Présentation générale : propose une présentation générale du concept et des entités du Flux commercial de
travail.

B Joblets : propose une présentation générale des joblets et donne des instructions détaillées sur la gestion du
joblet.

B Types de travaux : propose une présentation générale des types de travaux et des groupes de types de
travaux, donne des instructions détaillées sur la gestion et la création du type de travail, ainsi que sur la
gestion des groupes de types de travaux.

B Modeles : propose une présentation générale des modéles et donne des instructions détaillées sur la création
et la gestion de mod¢le.

B Créer des modeles a données variables : propose une présentation générale et donne des instructions
détaillées sut la création des modeles 2 données variables, l'utilisation de l'outil de Téléchargement sélectif et
du Form Editor.



Flux commercial de travail

Présentation générale

Vos Acheteurs utilisent Web Services pour commander des travaux d'impression. Pour les aider 2 commander
leurs travaux de manicre efficace et pratique, vous devez déterminer :

Les types de travaux que vous, en tant que Prestataire, pouvez produire.
Les options d'impression et de fagconnage pour ces travaux.
Le temps imparti pour produire ces travaux.

Les quantités de commandes autorisées.

La tarification du travail.

Vous commencez par déterminer quels joblets et quelles options de joblet vous intégrez, soit dans votre
établissement d'impression, soit en sous-traitant a d'autres établissements. Un joblet est une entité qui précise les
options liées a une fonction d'impression ou de fagonnage spécifique. Par exemple, les couleurs d'impression, le
format de la page ou le pliage. En utilisant les joblets, vous controlez quelles options sont a la disposition de
'Acheteur lorsqu'il commande un type de travail précis.

Une fois que les joblets sont configurés, vous pouvez déterminer les types de travaux. Un type de travail
détermine un ensemble de caractéristiques pour un type de travail fourni par votre établissement, comme par
exemple les cartes de visite, les brochutes ou les cartes postales. Les types de travaux aident I'Acheteur 2
déterminer ce dont il a besoin pour commander, sans avoir a prendre trop de décisions. Ils vous permettent
également de déterminer des temps de réponse, des quantités, et des tarifications, et plus important encore, le
flux de production.

Les Acheteurs fournissent le contenu (téléchargement de fichiers) et utilisent les types de travaux pour
déterminer les propriétés du travail a imprimer avec ce contenu.

Un modeéle est créé en téléchargeant du contenu (un fichier) et en lui joignant un type de travail. Les modeles sont
utiles lorsque des commandes répétées avec un contenu identique sont prévues. En créant un modéle, vous
pouvez limiter les choix des options d'impression a ce qui est demandé pour ce modéle précis, simplifant
davantage le processus de commande pour I'Acheteur. Par exemple, si des Acheteurs ont besoin de commander a
plusieurs reprises une méme brochure, ils peuvent utiliser une des options suivantes :

B Chaque fois qu'ils ont besoin de commander la brochure, ils pourront télécharger la brochure et choisir
toutes les options d'impression appropriées.

B Commander la brochure une fois, puis chaque fois qu'ils en ont de nouveau besoin, suivre le travail
précédemment commandé et le commander de nouveau.

B Créer un modele de la brochure. Le modéle peut étre ajouté au catalogue des éléments de la commande et
chaque fois qu'ils en ont besoin, ils peuvent le commander a partir du catalogue sans avoir a télécharger de
nouveau le contenu ou a préciser les options d'impression.

Vous utlisez les Groupes de types de travaux lorsque vous souhaitez limiter l'acces de I'Acheteur a des types de
travaux précis. Pour plus d'informations sur les groupes de types de travaux, reportez-vous a Groupes de types de
travaux en page 145.
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Joblets

Le systeme est fourni avec un nombre de joblets prédéfinis, auxquels vous pouvez ajouter d'autres joblets
comme demandé. Chaque joblet est responsable d'un attribut d'impression ou d'un processus de fagonnage
précis, et pour chacun d'entre eux vous pouvez déterminer des options spécifiques et personnaliser les noms et
les icones.

Vous devez désactiver (ou supprimer) les joblets qui ne présentent pas d'intérét pour votre activité, ajouter des
joblets manquants, et pour chaque joblet préciser toutes les options possibles. Par exemple, si vous n'imprimer
que des travaux en noir et blanc et en quadrichromie, assurez-vous que seules les options noir et blanc et
quadrichromie soient spécifiées. Si, en plus, vous imprimez des travaux utilisant le noir avec une couleur
spéciale, ajoutez cette option.

Vous pouvez personnaliser le nom et l'icone des options du joblet tel qu'il est affiché pour I'Acheteur. De plus,
vous pouvez décider d'avoir deux fois la méme option avec des noms et icones différents. Par exemple, vous

pouvez avoir deux options pour la quadrichromie, une appelée "CMYK" et utilisée dans les types de travaux qui
s'adressent 4 un public de professionnels, et une autre appelée "en couleurs" et utilisée pour les cartes de visite.

1l est possible de personnaliser la desciption de chaque joblet : cette desctiption devient l'explication de I'option
par défaut a afficher a I'Acheteur lors de la commande.

Lorsque vous déterminerez des types de travaux, vous sélectionnerez quels joblets et quelles options de joblet
sont appropriés pour chaque type de travail.

Table 7 : Joblets par défaut (Page 1 de 2)

Nom du Joblet Description Obligatoire

Pelliculage Détermine les c6tés et les options de type de Non
pelliculage. Pour plus d’informations, reportez-vous a
Pelliculage en page 125.

Nombre de pages Définit les nombres minimum et maximum de pages Oui
dans un travail. Pour plus d’informations, reportez-
vous a Nombre de pages en page 120.

Papier Définit les types de papier disponibles pour un type de | Oui
travail. Pour plus d’informations, reportez-vous a
Papier en page 126.

Pliage Définit les options de pliage. Pour plus d'informations, | Non
reportez-vous a Pliage en page 126.

Reliure Définit le type de reliure et les options de reliure. Pour | Non
plus d’informations, reportez-vous a Reliure en
page 126.

Format de la page Définit le format de la page du travail. Pour plus Oui
d'informations, reportez-vous a Format de la page en
page 127.
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Nom du Joblet

Couleurs

Table 7 : Joblets par défaut (Page 2 de 2)

Description

Définit si un travail est recto ou recto-verso et les
couleurs d'impression. Pour plus d'informations,
reportez-vous a Couleurs en page 128.

Obligatoire

Oui

Collationnement

Définit si le collationnement est actif ou inactif. Pour
plus d'informations, reportez-vous a Collationnement
en page 128.

Non

Perforation

Définit les parametres de perforation, tels que le
nombre, la position et la taille des trous. Pour plus
d'informations, reportez-vous a Perforation en
page 129.

Non

Numérotation

Définit les parameétres de numérotation tels que le type
de numérotation et l'endroit ou les nombres
apparaissent. Pour plus d'informations, reportez-vous a
Numérotation en page 129.

Non

Gérer les Joblets

Pour avoir acceder 2 la bibliothéque des Joblets, sélectionnez Paramétres d'impression » Flux commercial du
travail » Joblets ; la bibliothéque des Joblets s'ouvre. Utlisez cette bibliothéque pour gérer les joblets.

Figure 24 : Bibliothéque des Joblets
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Renommer un Joblet

1 Dans la bibliotheque des Joblets, sélectionnez un joblet.
2 Cliquez sur Renommer ; une boite de dialogue Renommer le Joblet s’ouvre.

3 Entrez le nouveau nom et cliquez sur OK; le joblet est renommé.

Supprimer un Joblet

Vous pouvez supprimer tous les joblets que vous avez ajoutés (marqués comme Générique dans la colonne

Type).
1 Dans la bibliotheque des Joblets, sélectionnez un joblet générique.

2 Cliquez sur Supprimer ; une boite de dialogue Supprimer le Joblet s’ouvre. Si le joblet est en cours
d'utilisation dans les types de travaux et dans les modéles, une liste de types de travaux et de modeles et une
case 4 cocher pour supprimer le joblet de facon permanente de ces entités s'ouvte.

3 Sélectionnez la case a cocher Supprimer de facon permanente.

4  Cliquez sur Oui; le joblet est supprimé et retiré de tous les types de travaux et modeéles qui l'utilisent.

Désactiver un Joblet

1 Décochez la case a cocher du joblet ; une boite de dialogue Désactiver le Joblet s'ouvre. Si le joblet est en
cours d'utilisation dans les types de travaux et dans les modéles, une liste de types de travaux et de modeles
et une case a cocher pour désactiver de facon provisoite le joblet dans ces entités s'ouvte.

2 Sélectionnez la case a cocher Désactiver de facon provisoire.

3 Cliquez sut Oui; le joblet est désactivé dans la bibliothéque et masqué dans tous les types de travaux et
modeéles qui l'utilisent.

Créer un nouveau Joblet

1 Dans la bibliotheque des Joblets, cliquez sur Nouveau ; la boite de dialogue Créer un Joblet générique
s'ouvre.

2 Entrez le nom du joblet et cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme, un nouveau joblet et créé et
ouvert.

Editer un Joblet

1 Dans la bibliotheque des Joblets, sélectionnez un joblet.

2 Cliquez sur Editer ; la fenétre d'édition du joblet s'ouvte avec l'onglet Options sélectionné.
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Modifier la description d'un Joblet

1 Cliquez sur Description ; I'onglet Description apparait.
2 Entrez le texte de la description.

3 Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Ajouter une option de Joblet

1 Cliquez sur Options ; 'onglet Options apparait.

2 Cliquez sut Ajouter ; une nouvelle option s'ajoute en bas de la liste.

3 Entrez un nom pour 'option.

4  Entrez ou sélectionnez les valeurs correspondantes.

5  Cliquez sur Modifier la miniature pour ajouter une icone a l'option ; la boite de dialogue Miniatures s'ouvre.

6  Sélectionnez une image ou téléchargez une nouvelle image.

7  Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Activer une option de Joblet

1 Sélectionnez la case a cocher de I'option ; I'option est activée dans tous les types de travaux et modéles qui
l'utilisent.

2 Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Désactiver une option de Joblet

1 Décochez la case a cocher de l'option ; une boite de dialogue de confirmation s'ouvre.

2 Cliquez sur Oui pour confirmer ; le joblet est désactivé et masqué dans tous les types de travaux et modéles
qui l'udlisent.

3 Cliquez sut Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Supprimer une option de Joblet

1 Sélectionnez une option.
2 Cliquez sur Supprimer ; une boite de dialogue de confirmation s’ouvte.

3 Cliquez sut Oui pour confirmer ; 'option est supprimée du joblet et de tous les types de travaux et modéles
qui l'utilisent.
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Modifier la séquence des options de Joblet

1 Sélectionnez une option.
2 Cliquez sut Monter ou sut Descendre ; l'option monte ou descend dans la liste.

3 Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Types de Joblets

Le paragraphe suivant répertorie les joblets présents dans le systéme et leurs descriptions.

Pelliculage

Le joblet Pelliculage définit le type de pelliculage et si le pelliculage est appliqué sur un ou deux cotés du travail
d'impression. Vous pouvez modifier le nom de l'option des c6tés et saisir les options telles qu'elles sont
affichées pour 'Acheteur.

Table 8 : Options des c6tés de pelliculage

Option Description

Cotés Sur quels c6tés du travail d'impression le pelliculage va-t-il s'appliquer. Les
valeurs valides sont :

B Devant
B Derriére

B Les deux

Table g : Options de type de pelliculage

Option Description

Texture La texture du film de pelliculage appliqué. Le systeme est fourni avec une liste
de textures de pelliculage renseignée, qui peut étre éditée selon

La température Le moyen d'appliquer le pelliculage sur le travail d'impression. Les valeurs
valides sont :

B Chaud

B Froid

L'épaisseur L'épaisseur du film de pelliculage.
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Nombre de pages
Le joblet Nombre de pages définit le nombre de pages minimum et maximum pour un travail d'impression.

Le nombre de pages est un joblet obligatoire.

Papier

Le joblet Papier définit les types de papier disponibles lorsque vous déterminez un type de travail ou un modele.
La liste des papiers dans laquelle vous pouvez choisir dépend du papier déterminé dans les paramétrages de
l'imprimerie et par conséquent n'a aucune option propre. Le Papier est un joblet obligatoire.

Pliage

Le joblet Pliage définit les options de pliage de page disponibles dans le systeme. Le joblet est fourni avec un
grand choix de pliages standards.

Reliure

Le joblet Reliure définit le type de reliure a appliquer a un travail d'impression, ainsi que les options a appliquer au
mode de reliure sélectionné. Cela signifie qu'une fois que vous sélectionnez le mode de reliure, vous devez choisir
quelles options du mode de reliure vous voulez utiliser.

Table 10 : Options de reliure (Page 1 de 2)

Option Description

L'agrafage Utilisez I'agrafage pour relier le travail d'impression. Les options d'agrafage
comprennent :

B Le type
B e nombre

B La position

La reliure a peigne Relier en insérant la dent d'un peigne en plastique flexible a travers les trous
situés le long de la taqueuse du papier. Les options de la reliure a peigne
comprennent :

B Le type

B ['épaisseur

B La couleur

B La position
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Table 10 : Options de reliure (Page 2 de 2)

Option Description

Le dos carré collé Relier des feuilles qui ont été rassemblées au dos et sont rattachées a la
couverture pat de la colle. Les options du dos carré collé comprennent :

B Le type

B La position

Le classeur Relier des papiers a I'aide d'anneaux de dossier. Les options de classeur
comptrennent :

B La taille

B La couleur

La reliure a chaud Relier des papiers en fusionnant a chaud une bande adhésive au dos. Les
options de classeur comprennent :

B La couleur

Format de la page

Le joblet Format de la page définit les dimensions du format de la page a plat, c'est-a-dire le format de la page
avant que le pliage ne soit appliqué.Le Format de la page est un joblet obligatoire.
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Couleurs

Le joblet Couleurs définit les couleurs disponibles pout chaque c6té du travail d'impression. Le joblet Couleurs
est obligatoire.

Table 11 : Options de couleur

Option Description

Coté Le c6té sur lequel la définition des couleurs s'applique. Les valeurs valides sont :
B Devant
B Derricre

B Les deux

La couleur Les couleurs disponibles pour chaque c6té. Les valeurs valides sont :
B Le noir et blanc (N&B)
B La couleur

B Les couleurs spéciales

Collationnement

Définit si le collationnement est actif ou inactif. Le joblet Collationnement n'a aucune autre option.
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Perforation

Définit si oui ou non la perforation est intégrée au travail et si oui, quels parameéres sont utilisés.

Table 12 : Options de perforation

Option Description

Nombre de trous

Diamétre des perforations

La position L'emplacement ou les trous sont faits. Les valeurs valides sont :
B Haut
B Gauche
B Bas
B Droite

Numérotation

Définit les parametres de numérotation tels que le type de numérotation et I'endroit ou les nombres
apparaissent.

Types de travaux

Vous créez des types de travaux afin de déterminer un ensemble de caractéristiques pour des travaux types que
votre établissement fournit et pour préciser le flux de production de ces types de travaux une fois qu'ils sont
commandés et qu'ils arrivent a I'imprimerie. Les Acheteurs utilisent les types de travaux pour déterminer ce
dont ils ont besoin pour commander, sans avoir a prendre trop de décisions.

Dans la bibliotheque des types de travaux vous pouvez gérer deux catégories de types de travaux pour des
travaux simples et pas sur papier.

B Catégorie type de travail simple : destinée a des travaux a composant unique ou a fichier unique, tels
que les en-tétes de lettres, les cartes de visite, les cartes postales, etc...

B Catégorie type de travail pas sur papier : destinée aux éléments tels que les stylos ou les tasses, qui

peuvent étre imprimés ou non.

11 existe aussi un module complémentaire (Book Assembly) pour traiter des types de travaux a composants
multiples. Book Assembly est géré sur un écran séparé et abordé dans un autre chapitre. Pour plus
d'informations a propos de Book Assembly, reportez-vous a Book Assembly en page 291.

Les principaux avantages de l'utilisation des types de travaux sont :

B Un processus d'achat simplifié et rationnel.

B La possibilité d'automatiser le flux commercial et de proposer une tatification ciblée sur l'activité.
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Pour résumer, les types de travaux sont des prérequis d'attributs de travail a la fois pour I'Acheteur et pour votre
back-end. Les exemples suivants permettent d'expliquer le concept des types de travaux et leur importance.

Exemple : un processus d'achat simplifié

L'utilisateur d'un Acheteur souhaite commander une carte postale. L'utilisateur télécharge un fichier et doit a
présent préciser les propriétés du travail (déterminer comment imprimer et fagonner le travail). Sans
paramétrages prédéfinis, I'utilisateur devra répondre a des dizaines de questions :

B Quelles couleurs utiliser pour imprimer le travail.
B Sur quel papier imprimer parmi un choix de dizaines ou méme de centaines de possibilités.

B Quel type de reliures utiliser (s'il faut en utiliser une), quel type de pelliculage utiliser (s'il faut en utiliser
un).

B Sila numérotation est nécessaite, etc...

L'utilisateur choisit parmi un grand nombre de possibilités, la plupart n'étant pas valables pour des cattes
postales. Créer un prérequis pour des cartes postale vous permettra d'éliminer toutes les options inappropriées et
raccourcira le processus de spécification du travail.

Exemple : une automatisation du flux commercial

Sans prérequis, il est impossible de faire la différence, a I'avance, entre des cartes de visite simple et des brochures
de qualité supérieure, et il est donc impossible de déterminer que le temps d'exécution pour des cartes de visite
est de 4 heures contre 4 jours pour des brochures. Il est impossible de déterminer que des cartes de visite sont
imprimées sur un appareil numérique de qualité standard, alors que des brochures sont imprimées sur une
machine de qualité supérieure. Vous aurez beaucoup de mal a trouver le moyen de fixer le prix des cartes de
visites sur la base des prix au rabais pratiqués par votre concurrent tout en conservant de bonnes marges sur les
brochures.

Combien de types de travaux créer ?

Au minimum, vous devez créer un type de travail pour chaque travail standard que votre activité propose, comme
les cartes de visite, les brochures ou les cartes postales. Dans certains cas, vous pourrez vouloir créer deux types
de travaux (ou plus) pour le méme type de travail. Par exemple, vous pourrez vouloir créer deux types de travaux
pour les cartes postales. Un type serait pour le service marketing et communication dans lequel I'Acheteur est un
concepteur professionnel. Pour ce type d'utilisateur vous voudrez offrir un large éventail d'options et vous
utiliserez la terminologie professionnelle comme CMYK ou quadrichromie, une liste de papiers réels, etc... Le
deuxieme type de travail de carte postale serait pour une application B2C dans laquelle I'Acheteur a une
connaissance limitée ou inexistante des termes et des options d'impression. Pour ce type de travail vous offrirez
des possibilités beaucoup plus limitées, utiliserez des termes simples comme "en couleurs", et proposerez 2 ou 3
possibilités de papier que vous appelerez "papier épais, brillant" ou "papier recyclé de couleur creme".
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Gérer les types de travaux

Pour avoir acces 2 la bibliothéque des joblets, sélectionnez Paramétres d'impression » Flux commercial du
travail » Bibliothéque des types de travaux ; la bibliothéque des types de travaux s'ouvre. Utilisez cette
bibliothéque pour gérer les types de travaux.

Figure 25 : Bibliothéque des types de travaux
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Renommer un type de travail

1 Dans la bibliotheque des types de travaux, sélectionnez un type de travail.
2 Cliquez sur Editer ; I'édition du type de travail s'ouvtre avec l'onglet Propriétés générales sélectionné.

3 Entrez un nouveau nom dans la zone de texte Nom du type de travail et cliquez sur Enregistrer; le type de
travail est renommaé.

4  Cliquez sur Retour a la bibliothéque des types de travaux pour revenir a I'écran bibliothéque des types de
travaux.

Supprimer un type de travail

1 Dans la bibliotheque des Types de travaux, sélectionnez un type de travail.

2 Cliquez sur Supprimer ; une boite de dialogue Supprimer le type de travail s'ouvre. Sile type de travail est en
cours d'utilisation dans les modéles, une liste de modéles et une case a cocher pour la suppression
permanente du type de travail et des modeles apparait.

3 Sélectionnez la case a cocher Supprimer de fagon permanente.

4  Cliquez sur Oui; le type de travail et tous les modeles liés sont supprimés.
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Désactiver un type de travail.

1 Sélectionnez la case 4 cocher désactiver du type de travail ; une boite de dialogue de confirmation s'ouvre.

2 Cliquez sur Oui; le type de travail est désactivé et supprimé de tous les catalogues Supetstore.

Dupliquer un type de travail

Dupliquer des types de travaux est utile pour créer rapidement des types de travaux qui sont identiques a des
types de travaux existants.

1 Dans la bibliotheque des types de travaux, sélectionnez un type de travail.

2 Clique sur Dupliquer ; une copie du type de travail est créée et ajoutée au bas de la liste.

/7 Le nom du nouveau type de travail est basé sur le type de travail original avec un numéro en
o extension.

Editer un type de travail

1 Dans la bibliotheque des Types de travaux, sélectionnez un type de travail.
2 Cliquez sut Editer ; la fenétre d'édition du type de travail s'ouvte.

Reportez-vous a Créer un type de travail simple en page 132 pour obtenir des informations détaillées.

Créer un type de travail simple

1 Dans la bibliotheque des Types de travaux, cliquez sur Nouveau ; la boite de dialogue Créer un type de travail
'
s'ouvre.

2 Entrez le nom du type de travail.

3 Sélectionnez le simple (type de travail a composant unique) et cliquez sur OK ; la boite de dialogue se
ferme, un nouveau type de travail est créé et s'ouvte dans la fenétre d'édition.

Pour créer des types de travaux pas sur papier suivez le méme processus. La seule différence est
que les types de travaux pas sur papier n'ont pas de joblets obligatoires, et les seuls joblets
disponibles pour ajouter aux propriétés sont les couleurs : au cas ou l'impression est demandée :
le papiet - pour sélectionner un papier, et n'importe lequel des joblets que vous avez créé.
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Ajouter des informations générales a un type de travail
Utilisez I'onglet Propriétés générales pour ajouter des informations générales au type de travail.

1 Cliquez sur l'onglet Propriétés générales.

2 Cliquez sur Modifier la miniature pour ajouter une icone au type de travail ; la boite de dialogue Miniatures
'
s'ouvre.

3 Sélectionnez une image ou téléchargez une nouvelle image.

4 Saisissez une description (cela aide a identifier le type de travail lors de la commande du travail et de la
création du modele).

5 Saisissez un objet et un code de référence, si demandé.
6  Saisissez les mots-clés.

7  Saisissez les notes (les notes de production et de fagonnage apparaitront dans le ticket de travail des travaux
basés sur ce type de travail).

Propriétés

Ce paragraphe détermine les options de propriétés pour le travail d'impression : c'est-a-dire de quelles couleurs
il est imprimé, sur quel papier, quel est le format de la page, et combien de pages il comprend. 11 décrit
également le pliage, le pelliculage, la reliure, la numérotation, etc... Toutes ces options de propriétés sont
précisées lorsque vous utilisez les joblets.

Un travail d'impression standard doit toujours comporter une couleur, un papier, un format de page et préciser
le nombre de pages. Par conséquent, les propriétés d'un type de travail simple sont automatiquement
renseignées par ces joblets. Les autres joblets sont facultatifs et doivent étre sélectionnés manuellement. Pour
chaque joblet, vous devez préciser 'option par défaut et vous pouvez ajouter d'autres options parmi lesquelles
I'Acheteur pourra choisit.

Les joblets s'affichent pour I'Acheteur dans la partie propriétés lors de la commande comme une étape de
l'assistant appelée Spécifications du travail. Les Spécifications du travail comprennent des étapes avec des
options parmi lesquelles vous pouvez choisit, c'est pourquoi les joblets sont ici appelés des "étapes". Le stade
Spécifications du travail peut étre personnalisé en controlant la partie propriétés de la maniere suivante :

B Le nom et le texte des instructions de chaque étape peuvent étre modifiés.
B Laséquence des étapes peut étre modifiée.

B Les étapes peuvent étre divisées en plusieurs pages d'assistant en ajoutant des onglets (le nom de chaque
onglet peut également étre modifié).

B Les étapes individuelles peuvent étre rendues invisibles pour I'Acheteur. Une étape peut étre rendue
invisible seulement si elle a une option par défaut. Lorsqu'une étape est invisible, I'Acheteur ne peut pas
changer le choix par défaut.
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Pour déterminer les propriétés :

Cliquez sur l'onglet Propriétés ou cliquez sur Continuer dans 'onglet Propriétés générales.

Figure 26 : Onglet Propriétés du type de travail
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Ajouter des Joblets
Si des joblets supplémentaires sont requis pour exécuter ce qui suit :
1 Cliquez sur Ajouter un Joblet ; la boite de dialogue Ajouter des Joblets s'ouvte.

La boite de dialogue Ajouter des Joblets affiche une liste de tous les joblets présents dans le systéme. Les joblets
qui sont déja dans la liste des propriétés du type de travail apparaissent grisés.

2 Sélectionnez les cases a cocher des joblets que vous voulez activer pour ce type de travail.

3 Cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme et les joblets sont ajoutés a la liste des propriétés.

Choisir les Cotés et les Couleurs d'impression

Utilisez ce joblet pour déterminer si le travail sera imprimé en recto ou en recto-verso, et de quelles couleurs il
sera imprimé.

1 Sélectionnez le joblet Couleurs et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Editer les propriétés du Joblet
s'ouvre.

2 Entrez un nom d'étape et une desctiption si vous voulez qu'ils soient différents du joblet par défaut.

3 Sélectionnez les cases a cocher pour les options de coté d'impression qui correspondent a votre produit.
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Sélectionnez l'option que vous pensez étre standard pour le produit et cliquez sur Définir comme
paramétre par défaut.

Sélectionnez les cases a cocher pour les options de couleurs d'impression qui correspondent a votre
produit.

Sélectionnez l'option que vous pensez étre standard pour le produit et cliquez sur Définir comme
paramétre par défaut.

Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme. Les options par défaut ainsi que les options
supplémentaires apparaissent dans la liste des propriétés.

Choisir le Papier d'impression

Utilisez ce joblet pour déterminer une liste de papiers parmi lesquel I'Acheteur peut choisir. Le premier papier

de la liste est le papier par défaut.

1

Sélectionnez le joblet Papier et cliquez sur Editer; la boite de dialogue Editer les propriétés du Joblet
s'ouvre.

Entrez un nom d'étape et une description si vous voulez qu'ils soient différents du joblet par défaut.
Cliquez sur Ajouter un papier ; la boite de dialogue Papier s'ouvre.

Sélectionnez le papier que vous pensez étre standard pour le produit et cliquez sur OK ; la boite de dialogue
se ferme et le papier est ajouté a la liste.

Répétez I'étape 4 pour des papiers supplémentaires autant de fois que nécessaire.

Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme. Les options par défaut ainsi que les options
supplémentaires apparaissent dans la liste des propriétés.

Choisir les Formats de pages

Utilisez ce joblet pour déterminer quels formats de pages correspondent au travail.

1

Sélectionnez le joblet Format de la page et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Editer les propriétés du
Joblet s'ouvre.

Entrez un nom d'étape et une description si vous voulez qu'ils soient différents du joblet par défaut.
Sélectionnez les cases a cocher pour les options de format de la page qui correspondent a votre produit.

Sélectionnez l'option que vous pensez étre standard pour le produit et cliquez sur Définir comme
paramétre par défaut.

Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme. Les options par défaut ainsi que les options
supplémentaires apparaissent dans la liste des propriétés.

Guide du Prestataire 135



Flux commercial de travail

Choisir le Nombre de pages

Utilisez ce joblet pour déterminer le nombre de pages qui correspond au travail. Cette propriété peut étre
déterminée comme une plage.

1

Sélectionnez le joblet Nombre de pages et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Editer les propriétés du
Joblet s'ouvre.

Entrez un nom d'étape et une description si vous voulez qu'ils soient différents du joblet par défaut.
Entrez le nombre de pages minimum et maximum autorisé pour ce type de travail.

Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme.

Choisir les Options dans les Joblets supplémentaires

Si vous avez ajouté des joblets supplémentaires aux propriétés, exécutez la procédure suivante pour chacun

d'entre eux.

1 Sélectionnez le joblet et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Editer les propriétés du joblet s'ouvre.

2 Entrez un nom d'étape et une description si vous voulez qu'ils soient différents du joblet par défaut.

3 Sélectionnez les cases a cocher des options qui correspondent a votre produit.

4  Sélectionnez l'option que vous pensez étre standard pout le produit et cliquez sur Définir comme paramétre
par défaut.

5 Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme.

Ajouter des onglets

Si vous voulez diviser le stade Spécifications du travail en plusicurs pages d'assistant pour exécuter ce qui suit :

1

2

3
4

Sélectionnez le joblet au-dessus duquel vous voulez que l'onglet soit ajouté.
Cliquez sut Ajouter une languette ; la boite de dialogue Créer 1'onglet Propriétés s'ouvre.
Entrez un nom d'onglet et une description.

Cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme et l'onglet est ajouté a la liste des propriétés.

Modifier la Séquence des étapes de propriétés

1

2

Sélectionnez un joblet ou un onglet.

Cliquez sut Monter ou sur Descendre ; le joblet ou I'onglet monte ou descend dans la liste.
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Rendre les étapes de propriétés invisibles

Vous pouvez décider de ne pas montrer un joblet précis a I'Acheteur lors de la commande. Cela est utile lorsque
l'utilisateur n'a pas besoin de choisir parmi plusieurs options. Par exemple, si vous imprimez des affiches sur un
type de papier seulement, vous pouvez rendre invisible le joblet papier. Vous ne pouvez pas rendre invisible un
joblet si aucune option par défaut n'a été sélectionnée pour ce joblet.

1 Sélectionnez un joblet.

2 Décochez la case a cocher visibilité ; si le joblet a plus d'une option sélectionnée, un message de
confirmation apparaitra.

3 Cliquez sur OK.

Supprimer des étapes de propriétés
Vous ne pouvez supprimer que des onglets ou des joblets qui ne sont pas obligatoires.
1 Sélectionnez un joblet ou un onglet.

2 Cliquez sut Supprimer ; le joblet ou l'onglet est supprimé de la liste.

Séquence de la commande

Ce paragraphe des spécifications du type de travail donne la définition de la séquence et des propriétés de
l'assistant de commande de I'Acheteur. Le systéme comporte 6 stades d'assistant, 3 étant obligatoires et 3
facultatifs. Les différents stades sont :

Table 13 : Propriétés de la séquence de la commande

Options Commentaires
supplémentaires
Télécharger le Obligatoire Résumé
fichier
Spécificationsdu | Obligatoire Prévisualisation et Répercute les paramétrages des propriétés
travail résumé
Fichier de Obligatoire Prévisualisation et Exécute une vérification preflight du fichier et
rapport résumé de sa compatibilité avec les spécifications des
propriétés. Autorise les modifications de
propriétés.
Prévisualisation | Facultatif Résumé Autorise les modifications de propriétés.
Résumé Facultatif Prévisualisation Propose un résumé des propriétés du travail et
un calcul du prix
Détails du travail | Facultatif Prévisualisation et Autorise 1'Acheteur 2 modifier le nom du travail
résumé créé automatiquement, entre les informations
sur le code analytique et sur le code de
référence. Autorise les modifications de
propriétés.
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La partie séquence de la commande vous fournit les outils pour controler l'expérience de I'Acheteur et pour créer
des applications extrémement personnalisées pour des marchés ou des Acheteurs particuliers. Vous disposez des
options de personnalisation suivantes :

Le nom de chaque stade peut étre modifié.
Les stades facultatifs peuvent étre activés.
Certaines propriétés de stade peuvent étre modifiées

Une prévisualisation et/ou un résumé peuvent étre affichés en ligne avec certains stades.

La séquence des stades peut étre modifiée dans les limites suivantes : le Téléchargement du fichier et les
Spécifications du travail doivent précéder le stade Fichier de rapport.

¢  S'il est possible de placer une Prévisualisation avant qu'un fichier n'ait été télécharggé, il n'est pas
conseillé de le faire, car 1'Acheteur va voit un rectangle vide a I'endroit ou une prévisualisation
était supposée se trouver.

Fichier de rapport

Le stade Fichier de rapport ne peut pas étre désactivé, mais il peut étre modifié ou méme masqué pour
1'Acheteur. Il vous offre les options suivantes :

B Préciser la limite de la résolution. Si le travail comporte des images avec une résolution inférieure a la limite
fixée, un avertissement sera émis.

Préciser si les images RGB déclencheront un avertissement.
Préciser si les polices manquantes déclencheront un avertissement.

Préciser si le Fichier de rapport sera affiché.

Préciser si l'utilisateur sera autorisé a poursuivre s'il rencontre des problémes, et si oui, le texte du message
d'avertissement que l'utilisateur devra confirmer afin de poursuivre.

Prévisualisation

Le stade Prévisualisation vous permet de préciser si la prévisualisation affichée sera en format JPG ou PDF et s'il
sera demandé a 'utilisateur de confirmer la prévisualisation afin de poursuivre.

Détails du travail

Le stade Détails du travail vous permet de préciser si l'utilisateur aura la possibilité de modifier le nom du travail,
d'afficher les champs code analytique et code de référence et si ces champs sont obligatoires.
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Scénario Devis avant téléchargement

Vous pouvez utiliser la Séquence de la commande pour créer différents scénarios. L'exemple suivant pour un
scénario Devis avant téléchargement vous est présenté pour permettre de comprendre comment utiliser cette
fonction pour les besoins de vos Acheteurs.

Pour créer un scénario Devis puis Téléchargement faites ce qui suit :

Table 14 : Devis puis Téléchargement

Activer Options Commentaires
supplémentaires
Spécificationsdu | Oui Résumé
travail

Télécharger le Oui
fichier

Fichier de Oui
rapport

Prévisualisation Facultatif

Résumé Facultatif

Détails du travail | Facultatif

L'Acheteur aura la possibilité de déterminer les propriétés et de vérifier immédiatement le prix. Si le prix est
satisfaisant l'acheteur peut télécharger le fichier et poursuivre le processus de commande.
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Pour déterminer la séquence de la commande :

1

Cliquez sur l'onglet Séquence de la commande ou cliquez sur Continuer dans l'onglet Propriétés.

Figure 27 : Onglet Séquence de la commande du type de travail
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Sélectionnez les cases a cocher des stades que vous voulez activer.
Modifiez la séquence des stade a l'aide des boutons Monter et Descendre.

Sélectionnez les cases 4 cocher Prévisualisation et Résumé pour chaque stade dans lequel elles sont
demandées.

Assurez-vous que la Prévisualisation, en tant que stade séparé ou en tant que partie d'un des

S stades, n'appatait pas avant le stade Télécharger le fichier.

Régler les paramétres du Fichier du rapport

1

[+ 2SS L T ~ T VY )

Sélectionnez le stade Fichier de rapport et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Fichier de rapport s'ouvte.
Entrez un nom de stade si vous voulez qu'il soit différent de celui par défaut.

Déterminez la résolution d'image acceptable au minimum.

Déterminez s'il faut avertir l'utilisateur lorsque le fichier contient des images RGB.

Déterminez s'il faut avertir l'utilisateur lorsque des polices sont manquantes.

Déterminez s'il faut montrer le Fichier de rapport a I'Acheteut.

Déterminez s'il faut autoriser I'Acheteur a poursuivre la commande lorsqu'il rencontre des problemes.
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8 Modifiez le texte du message que 'utilisateur doit confirmer s'il est autorisé 4 poursuivre la commande d'un
travail comportant des problémes.

9 Cliquez sur OK; la boite de dialogue se ferme.

Régler les paramétres de Prévisualisation

Exécutez la procédure suivante si un stade de prévisualisation est requis.

1 Sélectionnez le stade Prévisualisation et cliquez sut Editer ; la boite de dialogue Prévisualisation s'ouvte.
2 Entrez un nom de stade et une description si vous voulez qu'ils soient différents de ceux par défaut.
Sélectionnez le type de prévisualisation a afficher, JPG ou PDE

Déterminez s'il faut obliger I'Acheteur a confirmer la prévisualisation avant de poursuivre la commande.

Modifiez le texte du message de confirmation.

A U b~ W

Cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme.

Régler les paramétres de Détails du travail

Exécutez la procédure suivante si un stade de Détails du travail est requis.

1 Sélectionnez le stade Détails du travail et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Détails du travail s'ouvte.
2 Entrez un nom de stade et une description si vous voulez qu'ils soient différents de ceux par défaut.

3 Sélectionnez la case a cocher affichage du Nom du travail si vous voulez laisser I'Acheteur modifier le nom
du travail généré de fagon automatique.

4 Sélectionnez la case a cocher affichage du Code analytique si I'Acheteur doit sélectionner un code
analytique et sélectionnez la case a cocher obligatoire si nécessaire.

5  Sélectionnez la case a cocher affichage du Code de référence sil'Acheteur doit fournir un code de
référence et sélectionnez la case a cocher obligatoire si nécessaire.

6  Cliquez sur OK; la boite de dialogue se ferme.

Paramétrages

Le paragraphe Paramétrages traite des aspects de back-end du type de travail :

Quantité
Tarification

Taxe

Urgence
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Quantité commandée

Le systeme vous permet de controler les quantités commandées par 'Acheteur. I existe deux options pour
préciser la quantité :

B Donner a I'Acheteur la possibilité de saisir n'importe quel chiffre dans une plage (zone de texte).

B TLaisser I'Acheteur choisir la quantité parmi une liste d'options prédéfinies (liste déroulante).

Dans les deux cas vous pouvez déterminer la quantité par défaut.

Pour déterminer la quantité commandée :

1 Cliquez sur l'onglet Quantité ou cliquez sur Continuer dans l'onglet Séquence de la commande.

Figure 28 : Type de travail - Paramétrages - Quantité

Accuei  Tasks  Comptes  Store Assets  Rapports Mo OO D@ FreeFlow Web Service:

— [ y
® Bibliotheque des types de travaux L 3
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Flow Tarification Production Expédition
Propriétés générales Configuration Séquence de commande \_\ Retour 3 la Bibliothégue des types de travau

Quantité  Tarification | Taxes et Urgence

Définir le type de contréle pour sélectionner le nombre de copies & commander :
(%) Zone de texte

i
Srification &P
Minimum : Maximum : Quantité par défaut : Verfication

O Menu déroulant Zone de texte affichée & lacheteur :

Non limité
Minimum: 1
Maximum: 1000
Default: 1

[ Annuler ] [Enreg\sh’er] [ Retour ] [Cnnnnusr

2 Sélectionnez le type de contrdle qui sera présenté a ' Acheteur, zone de texte ou liste déroulante.
Si vous avez sélectionné la zone de texte exécutez les étapes suivantes :

3 Entrez les quantités de commande minimum et maximum.

4  Entrez la quantité par défaut.

Si vous avez sélectionné la liste déroulante exécutez les étapes suivantes :

5  Entrez les valeurs De, A et Etape pour déterminer la plage de quantités.

6  Cliquez sut Ajouter et répétez l'étape 4 si d'autres plages sont demandées.

7  Cliquez sur le bouton ¢ (actualiser) ; les zones Quantité par défaut et Vérification sont mises a jour. La
Quantité par défaut est automatiquement définie a la valeur la plus basse.
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8  Sélectionnez une autre quantité par défaut si demandée.
9 Cliquez sut Enregistrer.

Exemple de paramétrage de liste déroulante :
Vous voulez autoriser 'Acheteur a commander des cartes postales dans les quantités suivantes :

Pas moins de 250.

Multiples de 250 a 1000.
Au-dela de ¢a multiples de 1000.
Pas plus de 10 000.

Pour cela vous allez créer ce qui suit :

Table 15 : Exemple de quantité

]] A Etape
250 1000 250
1000 10000 1000

La liste résultante sera : 250, 500, 750, 1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 6000, 7000, 8000, 9000, 10000.

Figure 29 : Exemple de quantité
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Default Quantity: 250

Tarification

Le systéme vous permet de déterminer comment le travail sera tarifé et sur quel dispositif il sera imprimé. 11
existe deux modeles de tarification pouvant étre utilisés a un niveau de type de travail :

B Tarification : calcule le prix du travail sur la base des listes de prix, en fonction des choix précis effectués
par 'Acheteur lors de la commande. Cette méthode vous permet de fixer le prix en fonction des prix du
marché ou de la valeur que vous estimez.

B Manuel : ne calcule pas le prix. Lots de la commande I'Acheteur vera N/D (non disponible).

Pour plus d'informations sur la tarification, reportez-vous a Tarification en page 179.
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Paramétrages du délai d'impression

Web Services propose une option pour déterminer les temps de production standards pour différents types de
travaux. Le prix des travaux qui sont commandés pour étre imprimés dans un temps imparti normal est établi
comme déterminé dans le paragraphe tarification. Il y a également une possibilité pour I'Acheteur de demander
qu'un travail soit imprimé plus tot au quel cas vous pouvez lui facturer un supplément. Vous pouvez déterminer
deux niveaux d'urgence : express et urgent, déterminent le temps imparti pour chaque niveau d'urgence et le
pourcentage de surcout. Vous pouvez également décider de transmettre les paramétrages de niveau du systeme
par défaut.

Pour plus d'informations sur l'urgence, reportez-vous a Définition des parametres d'impression en page 37.

Pour déterminer les paramétrages de temps d'impression :

1 Pour accéder aux paramétrages de temps d'impression cliquez sur l'onglet Taxes et urgence ou cliquez sur
Continuer dans I'onglet Tarification.

2 Pour déterminer des paramétrages précis, sélectionnez la case d'option Définir les paramétres du temps
d'impression.

3 Sélectionnez jusqu'a combien de jours et d'heures est le temps d'impression urgent et entrez le surcout en
poutcentage.

4  Sélectionnez jusqu'a combien de jours et d'heures est le temps d'impression express et entrez le sutcout en
poutcentage.

5 Sélectionnez jusqu'a combien de jours et d'heures est le temps d'impression normal.
6  Cliquez sur Enregistrer.

Exemple :

Vous avez des journées de travail de 12 heures, de 8h00 a 20h00. Vous avez configuré les temps d'impression
suivants pour I'impression de menus de restaurant :

B Urgent : 5 heures, surcott 50%
B Express: 1 jour, surcout 25%
B  Normal: 2 jours

Voyons ce qu'il se passe pour la tarification de 1 000 menus commandés le lundi a 18h00. Le prix d'impression
normal pour ce travail est de 100 §.

B [lutilisateur a demandé a ce que la commande soit préte mercredi 2 8h00. Etant donné que le temps
d'impression requis est de plus d'un jour (ce qui est la spécification pour urgent) c'est un travail normal et il
sera facturé a 100 §.

B Ll'utilisateur a demandé a ce que la commande soit préte mardi a 16h00. C'est plus de 5 heures (urgent) et

moins d'un jour (express), par conséquent elle est considérée comme un travail express et sera facturée 125 §
(100 $ + 25 % de surcout).

B [lutilisateur a demandé a ce que la commande soit préte mardi a 10h00. Cela représente moins de 5 heures
(urgent) et sera facturé 150 § (100 § + 50 % de surcout).
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Déterminer les paramétrages de la taxe

Le systeme vous permet de déterminer une taxe par type de travail. La nécessité de déterminer une taxe précise
pour un type de travail est propre a certains pays. Dans la plupart des pays vous utiliserez les paramétrages de
systéme de taxation par défaut.

Pour plus d'informations sur les taxes, reportez-vous a Configurer les forfaits de taxation en page 185.

Le type de travail peut transmettre les paramétrages de la taxe au niveau du systéme ou vous pouvez déterminer
une taxe précise pour ce type de travail.

1 Pout accéder aux paramétrages de la taxe cliquez sur l'onglet Taxes et urgence ou cliquez sur Continuer
dans I'onglet Tarification.

2 Pout déterminer des paramétrages précis, sélectionnez la case d'option Définir les parameétres de taxes.
3 Sélectionnez l'ensemble de taxes approprié.
4 Cliquez sur Enregistrer.

5  Cliquez sur Retour a la bibliothéque des types de travaux.

{ Lorsque le type de travail est prét a étre utilisé, n'oubliez pas de décocher la case a cocher
désactiver du type de travail dans la bibliotheque des types de travaux.

\

Groupes de types de travaux

Dans certains cas, vous pouvez vouloir limiter les utilisateurs d'un compte Acheteur 2 utiliser certains types de
travaux (particulierement si vous créez des applications spécifiques au compte). Cela se fait en créant des
groupes de types de travaux et en attribuant ces groupes aux comptes des Acheteurs.

Si vous n'utilisez pas l'option Groupes de types de travaux, les Acheteurs d'un compte pourront voir et utiliser
tous les types de travaux présents dans le systeme.

Pour créer des groupes de types de travaux :

1 Sélectionnez Paramétres d'impression » Flux commercial du travail » Groupes de types de travaux; la
fenétre Groupes de types de travaux s'ouvtre.

2 Cliquez sur Nouveau groupe ; la boite de dialogue Nouveau groupe s'ouvte.

3 Entrez un nom de groupe et cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme et le groupe est ajouté a la liste.
Le nouveau groupe est automatiquement sélectionné.
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4 Ajouter des types de travaux au groupe :

a  Sélectionnez un ou plusieurs types de travaux dans la liste Types de travaux.

Utilisez les touches Majuscule et Ctrl sur le clavier pour une sélection multiple.

b Cliquez sur Ajouter; les types de travaux sélectionnés sont ajoutés au groupe sélectionné et affichés dans

la liste sur la droite.

5  Supprimer des types de travaux du groupe :

a  Sélectionnez un ou plusieurs types de travaux dans la liste Types de travaux.

b Cliquez sur Supprimer ; les types de travaux sélectionnés sont supprimés du groupe sélectionné.

Figure 30 : Groupes de types de travaux
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Modéles

L'utilisation la plus répandue de Web Services est la commande d'un travail répété et d'un travail a informations
variables. Cela se fait en utilisant des modeles de travaux. L.e modéle est identique a un travail qui est conservé
dans un référentiel a partir duquel I'Acheteur commande. Contraitement a un travail, un modéle n'a aucune
quantité qui lui est rattachée et aucune information d'expédition.

Les modeles sont liés au compte, ainsi chaque compte d'Acheteur a son propre référentiel de modele.

Type de modéles
Les modéles font généralement partie d'un des types de modeéles suivants :

B Modeles statiques : il s'agit de modéles dont les informations d'impression qui ne changent pas. Ils
produisent des document qui se ressemblent a chaque fois. Par exemple, les modeles d'en-tétes de lettre
fixes et de brochures sont généralement des types de modeles statiques.

B Modeles personnalisés : ces modeles sont généralement utilisés lorsqu'un seul ensemble de valeurs variables
est nécessaire. Par exemple, ce modéle est utile lorsque des particuliers commandent leurs propres cartes de
visite. Dans I'exemple de la carte de visite, le fichier qui est fourni par 1'Acheteur pour élaborer le modele
comprendra la conception de la carte de visite, et les champs (nom, titre, informations sur le contact, et
ainis de suite). L'utilisateur de I'Acheteur fournira les valeurs personnelles lorsqu'il passera une commande.

B Modeles IDV (impression a données variables) : contrairement aux modeles personnalisés qui utilisent un
seul ensemble de données variables, les modeles IDV utilisent des ensembles multiples de données
variables qui sont fournies dans un fichier a données variables lors de la commande. Par exemple, un tel
modele permettrait a un utilisateur de passer une seule commande de travail pour des cartes de visite pour
tout un département.

B Modeles d'archive : il s'agit de modéles IDV avec un fichier a2 données variables avec lequel ils sont
connectés en permanence. Lorsque I'Acheteur commande un tel modele, la liste des enregistrements de
données variables s'affiche et I'utilisateur peut choisir quel enregistrement imprimer.

B Modeéles Book Assembly : il s'agit de modeles basés sur des types de travaux de Book Assembly
composites. Pour plus d'informations a propos de Book Assembly, reportez-vous a Book Assembly en
page 291.

B Modeles de stock : modeles statiques qui ont été marqués comme stock. Pour plus d'informations sur les
modeéles de stock, reportez-vous a Activer un modele pour le stock en page 152.

Création de modeéle

Vous, en tant que Prestataire, pouvez créer des modéles pour vos Acheteurs. Vous pouvez également autoriser
vos Acheteurs a créer des modeles.

Lorsque I'Acheteur crée un modéle, les options pour déterminer la séquence de la commande, la quantité, la
tarification et la taxe sont masquées.

¢  Pout les modeles ctéés par I'Acheteur devant étre ajoutés aux catalogues Supetstore, le
Superstore doit utiliser une catégorie de remplissage dynamique par requétes, et I'Acheteur doit
placer les modéles dans des dossiers prédéfinis.
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1l existe deux facons de créer des modeles :

B Créer un nouveau modéle dans le référentiel de modeéle.

B Enregistrer un travail existant comme modéle.

Structure du modele

Un mode¢le a des propriétés identiques a un type de travail : vous pouvez déterminer les propriétés, la séquence de
la commade la quantité, la tarification, la taxe et I'urgence pour un modele de la méme facon que pour un travail.
Un modele comprend différentes parties qui n'existent pas dans un type de travail : le contenu, le fichier de
rapport et les informations variables.

Contenu

Pour créer un modele vous devez télécharger un fichier de contenu.

Propriétés

En créant un modele, vous commencez avec les options de propriétés du type de travail et vous limitez les choix
des options d'impression a ce qui est demandé pour ce modéle précis, simplifant davantage le processus de
commande pour I'Acheteut.

¢ Les propriétés d'un modele sont toujours un sous-ensemble des propriétés du type de travail sur
lequel il est basé. Un modele ne peut pas contenir de joblet ou d'option de joblet qui n'existe pas

S dansle type de travail.

Fichier de rapport

L'application exécute un processus de preflight sur le fichier de contenu et le compare aux propriétés. Il fournit
un rapport des problémes trouvés dans le fichier et de toute non concordance entre le fichier et le type de travail.

Gérer les modéles

1 Pour accéder au référentiel du Modéle d'un compte, sélectionnez Comptes » Configuration de stockage »
Modéles ; la bibliothéque des Modéles s'ouvte.

2 Sélectionnez le compte requis.

Renommer un modéle
1 Dans le référentiel de Modeéle, sélectionnez un modéle.

2 Cliquez sur [ral (renommer) ; la boite de dialogue Renommer s'ouvre.

3 Entrez le nouveau nom et cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme et le modele est renommé.
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Supprimer un modeéle
1 Dans le référentiel de Modeéle, sélectionnez un modéle.

2 Cliquez sur # (supprimer) ; une boite de dialogue de confirmation s'ouvre.

3 Cliquez sur Oui ; le modele est supprimé.

Copier un modele

Les modéles peuvent étre dupliqués dans le méme compte ou copiés dans un autre compte. Lorsqu'un modeéle
est copié dans le méme compte son nom doit étre modifié.

1 Sélectionnez un ou plusieurs modeles (a I'aide des touches Majuscule et Ctrl de votre clavier).
2 Cliquez sur By (copier) ; les modeéles sont copiés dans le presse-papiers et le bouton e (coller) est activé.
3 Allez sur le compte ou le dossier dans lequel vous voulez copier les modéles et cliquez sur e} (collex) ; un

exemplaire dupliqué des modeles est créé dans le nouvel emplacement.

9 . \ Joae A A ~ 7’ N
( Sile modele a été copié dans le méme compte, le nom du nouveau modeéle est basé sur le modele
< d'origine avec une extension.

Déplacer un modéle

Les modéles peuvent étre déplacés vers d'autres dossiers dans le méme compte ou dans un autre compte.
1 Sélectionnez un ou plusieurs modéles (a l'aide des touches Majuscule et Cttl de votre clavier).
2 Cliquez sur & (couper) les modeles sont copiés dans le presse-papiers et le bouton [y (coller) est activé.

3 Allez sur le compte ou le dossier dans lequel vous voulez copier les modeéles et cliquez sur [ (coller) ; les

modeéles sont déplacés vers le nouvel emplacement.

Editer un modéele
1 Dans le référentiel de Modeéle, sélectionnez un modéle.
2 Cliquez sur Editer ; la fenétre d'édition du modéle s'ouvre.

Pour obtenir des informations détaillées, reportez-vous a Création d’un nouveau modele en page 153.
bl

Guide du Prestataire 149



Flux commercial de travail

Ajouter une archive a un modéle

1

2

Dans le référentiel de Modéle, sélectionnez un modele.

Cliquez sut Gestion des archives ; la boite de dialogue Gestion des archives des modéles s'ouvte.
Pour créer manuellement une base de données :

a  Cliquez sur Nouveau ; un enregistrement est ajouté.

b Entrez les données du texte dans les champs de texte et sélectionnez ou téléchargez les images dans les
champs d'images.

€ Répétez pour tous les enregistrements.
Pour importer une base de données :

a  Cliquez sur Importer une base de données ; la boite de dialogue Téléchatger la base de données
vatiables s’ouvre.

B Siun avertissement concernant une base de données existante apparait, sélectionnez Ecraser la
base de données ou Ajouter a la base de données.

b Recherchez la base de données (format CSV) sur votre disque et cliquez sur Ouvrir.
¢ Cliquez sur Suivant.

d  Silabase de données contient une premiére ligne avec les noms de champs, sélectionnez la case a cocher
l'indiquant.

e  Mappez les champs de la base de données vers les champs du modele.

f  Cliquez sur Suivant ; la base de données est importée et les enregistrements apparaissent dans la boite
de dialogue Gestion des archives des modéles.

Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme, l'archive de la base de données est rattachée au
modele.

Gérer les régles du flux de production d'un modéle

Utilisez cette zone pour contrdler si l'approbation du superviseur sera requise sut la base des données entrées

dans les champs variables lors de la commande :

1

2

Dans le référentiel de modele, sélectionnez un modéle.
Cliquez sut Régles du flux de production ; la boite de dialogue Régles du flux de production s'ouvte.

Sélectionnez la case a cocher Appliquer les champs a approuver par le superviseur ; une liste de champs de
modeéles s'affiche.

Pour chacun des champs sélectionnez les cases 4 cocher Modification et/ou Dépassement/Vide comme
demandé.
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Si vous avez sélectionné Modification pour un champ, et que les données par défaut du champ ont été modifiées

lors de la commande, le modéle demandera l'approbation du superviseur. Si vous avez sélectionné

Dépassement/Vide pour un champ, et que le champ est resté vide ou que la chaine est plus longue que la largeur

allouée du champ, le modéle demandera l'approbation du superviseut.

Gérer les droits d'acces d'un modele

1 Dans le référentiel de Modeéle, sélectionnez un modéle.

2 Cliquez sut Acceés de ['utilisateur ; la boite de dialogue Accés de 'utilisateur s'ouvre avec l'onglet Groupes
sélectionné.

3 Pour gérer les droits d'acces pat groupe :

a

b

Sélectionnez l'onglet Groupes (s'il n'est pas sélectionné).
Sélectionnez un nom de groupe dans la liste sur la gauche.

Cliquez sur Attribuer (Pas d'accés) si les utilisateurs de ce groupe ne sont pas autorisés 2 commander
ce modele a partir de la vue du référentiel du modele ou a le gérer dans le référentiel.

Cliquez sur Attribuer (Commande seulement) si les utilisateurs de ce groupe seront autorisés 2
commander ce modele a partir de la vue du référentiel du modele ou mais pas a le gérer dans le
référentiel.

4  Pour gérer les droits d'acces par utilisateur :

a

b

Sélectionnez l'onglet Utilisateurs.
Sélectionnez un nom d'utilisateur dans la liste sur la gauche.

Cliquez sur Attribuer (Pas d'acces) si les utilisateurs de ce groupe ne sont pas autotisés 2 commander
ce modele a partir de la vue du référentiel du modeéle ou a le gérer dans le référentiel.

Cliquez sur Attribuer (Commande seulement) si les utilisateurs de ce groupe seront autorisés a
commander ce modele a partir de la vue du référentiel du modéle ou mais pas a le gérer dans le
référentiel.

Envoyer un modéle comme MailToPrint

1 Dans le référentiel de Modeéle, sélectionnez un modéle.

2 Cliquez sut MailToPrint ; la boite de dialogue Envoyer les propriétés de Mail ToPrint s'ouvte.

3 Déterminez les propriétés de MailToPrint :

a

b

Déterminez si le travail doit étre approuvé par un superviseur.

Sélectionnez s'il faut montrer le champ d'entrée du code de référence.

Sélectionnez s'il faut demander a l'utilisateur de se connecter.

Déterminez combien de fois le message électronique peut étre utiliser pour commander.

Sélectionnez le nombre maximum d'exemplaires a commander via le message électronique.
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f  Entrez 'objet du message.

Entrez le destinataire du courriel, ou choisissez parmi le carnet d'adresses.

o> w

Entrez le code de référence par défaut.

Entrez l'en-téte du message.

4  Cliquez sur Envoyer un MailToPrint ; un message de confirmation s'affiche et un courtiel est envoyé a
l'utilisateur spécifié.

5  Cliquez sur OK pour fermer le message de confirmation.

6  Cliquez sur Fermer pour fermer la boite de dialogue Envoyer les propriétés de MailToPrint.

Activer un modele pour le stock

En activant un modele pour le stock, vous permettez 2 un Acheteur d'imprimer des travaux pour le stockage
plutét que pour une livraison immédiate. En utilisant des modeles de stock, vous pouvez produire un plus grand
nombre d'exemplaires de travaux que le besoin immédiat et ainsi réduire les couts de production tout en
maintenant la capacité d'expédier des travaux immédiatement, dés qu'il y en a besoin.

Seuls des modeles statiques et des modeéles Book Assembly peuvent étre activés pour le stock.

Pour créer un modeéle de stock :

1 Dans le référentiel de Modéle, sélectionnez un modele.

2 Sélectionnez la case a cocher Activer le stock pour ce modéle ; le lien Information sur le stock s'ouvre (notez
qu'a ce stade il y a 0 exemplaire dans le stock).

3 Cliquez sut le lien Information sur le stock ; la boite de dialogue Information sur le stock s'ouvte.

« A ce stade, vous pouvez déterminer l'emplacement physique du stock dans votre ateliet.

Si, toutefois, ce modele est déja en stock, vous pouvez régler les paramétrages pour répercuter
l'état actuel.

4 Remplir les champs avec les données valides.

5  Cliquez sur OK pour enregistrer les paramétrages et fermer la boite de dialogue.
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Gérer l'information sur le stock

Dans la boite de dialogue Information sur le stock vous pouvez déterminer :

B e nombre d'exemplaires dans le Stock du clien : ce champ donne un suivi du nombre d'exemplaires actuel
dans le stock, sur la base de la commande depuis et a partir du stock par I'Acheteur. Ce chiffre est
automatiquement mis a jour, mais vous pouvez l'initialiser pour répercuter la situation de départ de votre
stock.

B Le nombre d'exemplaires dans le Stock tisque : vous avez la flexibilité d'imprimer plus d'exemplaires dans le
stock que le nombre commandé par I'Acheteur et de prendre I'argent pour I'imptession lorsque I'Acheteur
commande des impressions pour le stock et vous déplacez ces exemplaires du stock risque au stock de
'Acheteur sans impression. L'Acheteur ne voit pas cette quantité dans le stock.

B Le nombre total d'exemplaires : vous fournit les informations réelles sur le stock. Ces données ne sont pas
accessibles a I'Acheteur.

B L'emplacement du stock.

B e nombre minimum d'exemplaires dans le stock : lorsque le niveau du stock du client atteint ce chiffre un
message de notification automatique est envoyé a I'Acheteur.

Création d’un nouveau modele

1 Dans le référentiel du Modéle, cliquez sur Créer un nouveau modéle ; la boite de dialogue Chaoisir le type de
travail s'ouvre.

2 Sélectionnez le type de travail sur lequel le modéle sera basé et cliquez sur Sélectionner; la boite de
dialogue se ferme, un nouveau modele est créé et s'ouvre dans la fenétre d'édition.

>4 A . 4 . N sz . - . ’
{ Le modé¢le est créé dans le méme dossier de référentiel du modeéle qui était sélectionné lorsque
S vous avez cliqué sur Créer un nouveau modéle.

Ajouter des informations générales a un modéle
Utilisez I'onglet Propriétés générales pour ajouter des informations générales au modele.
1 Cliquez sur l'onglet Propriétés générales.

2 Cliquez sut Modifier la miniature pout ajouter une icone au modéle ; la boite de dialogue Miniatures
1
s'ouvre.

Sélectionnez une image ou téléchargez une nouvelle image.
Entrez une description (aide a identifier le modele dans le catalogue Superstore).

Saisissez un objet, un numéro ISBN, un nom d'auteur et un code de référence, si demandé.

A U W

Entrez les mots-clés (peut étre utilisé pour les requétes Superstore).
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7  Saisissez les notes (les notes de production et de fagonnage apparaitront dans le ticket de travail des travaux
basés sur ce type de travail).

8 Cliquez sur Enregistrer & continuer.

Télécharger le fichier

A ce stade vous devez télécharger le contenu du modele.

1 Cliquez sur le bouton Parcourir... ; la boite de dialogue Choisir un fichier s'ouvre.
2 Allez sur le fichier a télécharger, sélectionnez-le et cliquez sur Ouvrir.

3 Cliquez sur Enregistrer & continuer ; si le format de fichier I'a demandé (par exemple si vous avez téléchargé
un document Word, PowerPoint ou un format de fichier autre que PDF), I'onglet Options d'impression peut
s'afficher.

[ Sivous rencontrez des problemes en téléchargeant des fichiers Microsoft Word ou PowerPoint,
reportez-vous au guide de Dépannage pour des informations complémentaites.

4 Sibesoin est, choisissez les options d'impression adaptées a votre fichier.

5  Cliquez sur Enregistrer & continuer ; 'onglet Propriétés s'ouvre.

Préciser les propriétés

Utilisez I'onglet Propriétés pour préciser les options de propriétés du travail du modéle et les options
supplémentaires parmi lesquelles I'"Acheteur pourra choisir.

Veuillez noter ce qui suit :

B L'onglet propriétés est basé sur les propriétés du type de travail sur lequel le modele est basé. Vous ne pouvez
pas ajouter au modele des joblets ou des options qui n'existent pas dans le type de travail.

B Tous les joblets de propriétés du modele sont automatiquement invisibles : cela signifie que les options par
défaut sont automatiquement sélectionnées pour I'Acheteur et ne peuvent étre modifiées. Si vous voulez
ouvrir des options précises parmi lesquelles I'"Acheteur pourra choisir, rendez ces joblets visibles.

B Les couleurs, format de la page et nombre de pages sont généralement basés sur le contenu du modéle.
Assurez-vous que les bonnes options sont sélectionnées par défaut. Il est conseillé de laisser ces joblets
invisibles.

Pour obtenir des informations complémentaires sur l'onglet propriétés reportez-vous a Préciser les propriétés
dans le paragraphe Type de travail.

Lotsque vous avez terminé de préciser les propriétés du modele, cliquez sur Enregistrer & continuer ; l'onglet
Fichier de rapport s'ouvre.
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Utiliser le fichier de rapport

Sile systéme rencontre des problémes de preflight ou de non concordance I'écran Fichier de rapport s'affiche. Si
le Fichier de rapport ne s'affiche pas, poursuivez au paragraphe suivant Informations variables.

1 Cliquez sur le lien Cliquer ici pour examiner ces problémes ; le fichier de rapport détaillé apparait.

Figure 31: Fichier de rapport détaillé

Propriétés générales Contenu Configuration m Informations wariables Séguence de commande Paramétrages

Fichier de rapport

Wous pouvez choisiv d'ignorer les problémes 3 ce stade et de les adresser au Prestataire.,

Monn du Fichier: Bussiness Card ¥3_USA, pdf FDF 1.6 {Acrobat 7.00

ll_! Mombre de pages: 1

R

[l:l Format de la page: Largeur : 92,9 Hauteur : 54,6 mm

Les couleurs contenues dans vokre fichier ne correspondent pas a celles définies dans les proprigtés du travail
FDF: GQuadrichromie: <,

Editer les propriétés:

Solukion: | Wiz & jour des propriétés du travail selon les définttions du fichier POF | %

Instructions
speciales:

@) Ou'est-ce qu'une non concordance des couleurs ¥

2 Affichez le fichier de rapport et regardez les icones d'avertissement.
3 Traitez les avertissements comme décrit ci-dessous.

4 Une fois que vous l'avez fait, cliquez sur Enregistrer & continuer.

Non concordance des tailles

Si vous avez rencontré une non concordance des tailles, c'est peut-étre di au fait que :

B Pour quelque raison que ce soit la taille n'était pas identifiée pat le systéme : retournez aux propriétés et
choisissez la bonne taille comme taille par défaut.

B Vous avez choisi le mauvais type de travail : créez de nouveau le modéle en utilisant le bon type de
travail.

B Vous avez téléchargé le mauvais fichier : téléchargez un autre fichier.

B Le fichier téléchargé contient les bonnes informations mais les dimensions externes sont fausses a
cause de problémes d'otientation, de rognage ou de fonds perdus : utilisez les bouton Rognage et Fond
perdu pour indiquer les bonnes données.

B Une taille manque dans la définition du type de travail : corrigez le type de travail et recommencez.
Vous avez également la possibilité de conserver les propriétés du fichier et d'ignorer les spécifications des

propriétés du type de travail ou de conserver les propriétés du travail et d'ignorer les propriétés du fichier.
Aucune de ces deux possibilités ne sont conseillées lorsque vous élaborez des modeéles.
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Non concordance des couleurs

Si vous avez rencontré une non concordance des couleurs, c'est peut-étre da au fait que :

B Pour quelque raison que ce soit la couleur n'était pas identifiée par le systéme : retournez aux propriétés
et choisissez la bonne couleur comme couleur par défaut.

B Vous avez choisi le mauvais type de travail : créez de nouveau le modéle en utilisant le bon type de
travail.

B Vous avez téléchargé le mauvais fichier : téléchargez un autre fichier.
B Une couleur manque dans la définition du type de travail : corrigez le type de travail et recommencez.

Vous avez la possibilité de conserver les propriétés du fichier et d'ignorer les spécifications des propriétés du type
de travail, ce qui n'est pas conseillé lorsque vous élaborez des modéles.

11 existe aussi le cas ou vous voudrez conserver les propriétés du travail et ignorer les propriétés du fichier. Par
exemple, si vous avez téléchargé un fichier quadrichromie et les propriétés de couleurs du modele sont noir
seulement. Vous pouvez décider de créer un modele noir seulement en dehors d'un fichier couleurs.
Théoriquement il s'agit d'une option valable, mais cela peut rendre la situation confuse pour les Acheteurs, car la
prévisualisation montre le contenu du fichier réel et non les propriétés, par conséquent les Acheteurs verront
toujours une prévisualisation en couleurs alors que I'impression du travail sera en noir seulement.

Non concordance du nombre de pages

Si vous avez rencontré une non concordance du nombre des pages, c'est peut-étre da au fait que :

B Vous avez choisi le mauvais type de travail : créez de nouveau le modeéle en utilisant le bon type de
travail.

B Vous avez téléchargé le mauvais fichier : téléchargez un autre fichier.

B Le nombre des pages dans la définition du type de travail n'a pas été déterminé de fagon correcte :
corrigez le type de travail et recommencez.

Polices non incorporées

Siles polices ne sont pas incorporées au fichier, il est préférable de re-créer le fichier avec les polices incorporées
et de le télécharger de nouveau.

Si vous continuez avec des polices non incorporées, le systeme essaiera de trouver les polices appropriées sur le
serveur et s'il ne les trouve pas il les remplacera pas la police la mieux adaptée.

Images a basse résolution

Sivous poursuivez avec des images a basse résolution, le travail imprimé rencontrera des problémes de qualité. Le
seul moyen de traiter ce probléme est de corriger le fichier et de le télécharger de nouveau.

Images RGB

Si vous poursuivez avec des images RGB, le systéme convertira les images RGB en CMYL selon son algorithme
intégré et son profil ICC. Le travail imprimé pourrait rencontré des problémes de qualité par rapport aux attentes
de I'Acheteur. Le seul moyen de traiter ce probleme est de corriger le fichier et de le télécharger de nouveau.

156 Web Services



Types de travaux

Informations variables

Vous pouvez déterminer si le modeéle est statique, personnalisé ou IDV.

Pour des modeles personnalisés ou IDV vous créerez les champs a données variables a I'aide de la fonction
Téléchargement sélectif puis vous déterminerez les propriétés de ces champs et la relation entre eux a l'aide de
Form Editor.

1 Sivous créez un modéle statique, sélectionnez Statique (si ce n'est pas sélectionné).
2 Cliquez sut Enregistrer & continuer pout continuer vers le stade Séquence de la commane.

Si vous voulez créer un modele a données variables reportez-vous a Créer des modeles a données variables en
page 159.

Déterminer la Séquence de la commande

La séquence de la commande d'un modéle n'est pas montrée a I'Acheteur pendant la création du modéle. Cette
partie est identique au type de travail avec les modifications suivantes :

B Iln'yapas de stade Téléchargement de fichier.
B Iln'yapas de stade Informations variables.

B Aucun stade n'est obligatoire.

B [Le stade Fichier de rapport existe, mais il est toujours désactivé.

Les différents stades sont :

Table 16 : Propriétés de la séquence de la commande du modéle

Options Commentaires
supplémentaires
Spécificationsdu | Facultatif Prévisualisation et
travail résumé
Fichier de Toujours
rapport désactivé
Informations Facultatif Prévisualisation et
variables résumé
Prévisualisation Facultatif Résumé Autorise les modifications de propriétés.
Résumé Facultatif | Prévisualisation Propose un résumé des propriétés du travail et
un calcul du prix
Détails du travail | Facultatif Prévisualisation et Autorise I'Acheteur 2 modifier le nom du travail
résumé créé automatiquement, entre les informations
sur le code analytique et sur le code de
référence. Autorise les modifications de
propriétés.
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Pour déterminer la séquence de la commande :

1 Pour accéder a I'onglet Séquence de la commande cliquez sur l'onglet Séquence de la commande ou cliquez
sur Enregistrer & continuer dans l'onglet Informations variables.

2 Pour plus d'informations, reportez-vous 4 Séquence de la commande en page 137.

Déterminer les paramétrages

Les paramétrages (quantité, tarification, taxe et urgence) sont les mémes que pour le type de travail et
transmettent les paramétrages du type de travail. La partie Paramétrages n'est pas montrée aux Acheteurs
pendant la création du modéle.

Pour plus d'informations, reportez-vous a Séquence de la commande dans la partie Type de travail.

Créer un nouveau modéle a partir d'un travail existant

Le moyen le plus simple de créer un nouveau modele est d'enregistrer un travail existant comme modéle. Cette
fonction est particulierement utile aux Acheteurs.

1 Cliquez sur Taches » Suivre les travaux ; la fenétre Rechercher s'ouvte.

2 Recherchez le travail demandé a 'aide de la recherche ou en ouvrant une des files d'attente spécifiques d'état.
3 Cliquez sut Enregistrer comme modeéle ; la boite de dialogue Enregistrer comme modéle s'ouvte.

4 Entez les attributs du modéle.

5 Sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez enregistrer le modele, vous pouvez créer un dossier a ce
stade, si demandé.

6  Cliquez sut OK; un modéle est créé et entegistré dans l'emplacement sélectionné.

Vous pouvez a présent ouvtit ce modele et modifier n'importe lequel de ses paramétres. Pour obtenir des
informations détaillées, reportez-vous a Création d’un nouveau modele en page 153.

Le modele créé appartient au méme compte Acheteur que celui qui a été utilisé pour commander
g le travail.
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Créer des modeles a données variables

1 Sélectionnez un modele statique existant ou créez-en un nouveau.
2 Sélectionnez I'onglet Informations variables.

3 Sélectionnez le type de modele Personnalisé ou IDV ; les boutons Téléchargement sélectif et Form Editor
sont activés.

Sélectionnez des champs a données variables

Pour créer un modele a données variables dans Web Services, vous commencez avec un fichier de qualité
supérieure qui est téléchargé dans l'application et converti en format PDFE Vous utilisez la fonction
Téléchargement sélectif pour identifer toutes les chalnes de texte et les images qui doivent étre converties en
champs a données variables.

1 Cliquez sur Téléchargement sélectif ; un message d'avertissement s'affiche.
2 Cliquez sut Oui; une boite de dialogue Modify PDF s'ouvre.
3  Sélectionnez les champs variables.
a  Pour créer des champs de texte suivez la procédure Sclectionnez les champs a texte variable ci-dessous.

b Pour créer des champs d'image suivez la procédure Sélectionnez les champs 2 image variable ci-
dessous.

4 Cliquez sur OK dans la fenétre Modify PDF ; la fenétre Rapport des polices du téléchargement sélectif
s'ouvre.

5  Assurez-vous que les bonnes polices sont choisies.

6  Cliquez sur OK dans la fenétre Téléchargement sélectif ; la fenétre Téléchargement sélectif se ferme et le
Form Editor s'ouvre.

Chaque fois que vous utilisez le Téléchargement sélectif dans un modeles, les spécifications que
¢ vous avez précédemment déterminées pour le modele dans le Form Editor sont perdues. Par
g conséquent, lorsque vous utilisez Form Editor dans un fichier relativement petit, nous vous
“——  conseillons de déterminer chaque champ, de facon a ce que par la suite, vous n'ayez pas besoin
d'utiliser de nouveau le Téléchargement sélectif pour effectuer des modifications.
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Sélectionnez les champs a texte variable

Dans la boite de dialogue Modify PDF, sélectionnez IE * (zone Sélectionner le texte) dans la liste de sélection
du champ.

Dans l'affichage PDF, sélectionnez la chaine de texte qui deviendra un simple champ 2 données vatriables. 11
est important de décider a I'avance comment diviser les champs (par exemple, s'il faut déterminer un champ
nom simple, ou nom complet, ou s'il faut déterminer deux champs sépatés pour le prénom et le nom).

Dans la boite de dialogue Champs sélectionnés, précisez le nom du champ.

Par exemple, dans le PDF sélectionnez John Smith, et dans la fenétre Champs sélectionnés, précisez Nom
complet comme nom du champ.

Figure 32 : Téléchargement sélectif

Sélectionnez les champs a image variable

Dans la boite de dialogue Modify PDF, sélectionnez 2l (zone Sélectionner le graphique/I'image) dans l'outl
de sélection du texte.

Dans I'affichage PDEF, sélectionnez I'image qui deviendra un simple champ a données variables.

Dans la boite de dialogue Champs sélectionnés, précisez le champ nom.

Déterminer les propriétés du champ a données variables

Utilisez le Form Editor pour préciser :

Les propriétés d'alignement et de bordures du texte.
Les propriétés de polices.
Les propriétés qui régissent le comportement des champs lors de la commande.

Les propriétés qui controlent I'affichage des champs dans le travail imprimé.

Pour déterminer les propriétés de base du champ :

1 Dans l'onglet Définir les champs de la fenétre Informations variables, cliquez sur le bouton Form Editor
button (s'il ne s'est pas ouvert automatiquement) ; la fenétre Form Editor s'ouvre, en méme temps que la
boite de dialogue Prévisualisation de la mise en page.

2 Pour chaque champ réglez les paramétrages selon vos besoins. Reportez-vous aux taches détailées ci-dessous.

3 Sinécessaire allez sur la zone Options avancées. Reportez-vous aux taches détailées ci-dessous.

4  Cliquez sur OK dans le Form Editor ; le Form Editor se ferme et I'onglet Définir les champs dans les
Informations variables s'ouvre de nouveau.
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Champs de texte

Form Editor vous permet de définir les regles de saisie et le comportement, I'alignement et les bordures, et les
propriétés de polices des champs de texte.

Déterminer les limitations de saisie dans les champs
Vous pouvez déterminer plusieurs limitations de saisie dans les champs :
Pas de restriction.

Un champ est obligatoire.

Un champ est obligatoite et sa valeur doit étre différente de la valeur par défaut.

Une valeur de champ doit étre modifiée ou laissée vide.

Pour marquer un champ comme obligatoire :
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez La saisie d'un texte dans le champ d'entrée est obligatoire dans la liste Saisie du champ.

Pour marque un champ comme obligatoire et différent de la valeur par défaut :
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez Le champ d'entrée doit étre modifié et doit &tre saisi dans la liste Saisie du champ.

Pour marquer un champ comme devant étre modifié ou laissé vide :
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez Le champ d'entrée doit étre modifié ou vide dans la liste Saisie du champ.

Déterminer les champs non modifiables

Les champs non modifiables sont utilisés pour les 1égendes. La 1égende doit étre rendue variable afin de pouvoir
la déplacer dans le modele selon les valeurs des autres champs, mais elle ne nécessite pas de saisie de la part de
l'utilisateur lors de la commande.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Non modifiable.

Déterminer les champs non imprimables

Les champs non imprimables sont utilisés pour la collecte de données.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Ne pas imprimer ce champ.
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Déterminer des champs d'utilisateur mobile
Les champs d'utilisateur mobile peuvent étre déplacés de manicere interactive par I'Acheteur lors de la commande.
1 Sélectionnez le champ.

2  Sélectionnez la case a cocher Utilisateur mobile.

Déterminer les champs bloqués

Les champs bloqués sont utiles dans des cas ou un modele contient des champs qui doivent étre mis a jour
manuellement pour un certain travail, et d'autres champs qui seront téléchargés a partir d'une base de données.
Vous devez marquet les champs mis a jour manuellement comme Bloqués, l'application autorisera I'Acheteur de
saisir les valeurs des champs Bloqués et permettra ensuite de télécharger une base de données variables vers les
autres champs.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Bloqué.

Déterminer le public cible d'un champ

Le public cible d'un champ permet de rendre un champ visible ou invisible selon le type d'utilisateur qui affiche le
formulaire de données variables.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez l'option appropriée dans la liste Afficher par.
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Déterminer le format de champ

Les régles de format de champ avertissent 'utilisateur lorsque les données saisies ne sont pas correctement

formatées, et dans certains cas elles corrigent les données saisies. Les formats sont :

Les formats spéciaux pour les courriels.

Limiter les caracteres acceptés.

Formats autres, personnalisés.

Les formats spéciaux pour les numéros de téléphone et les codes postaux.

TOUT EN MAJUSCULES, tout en minuscules, Casse de phrase ou 1ére lettre maj.

La cotrection du format de champ et l'avertissement ne s'appliquent qu'aux saisies de données

o manuelles utilisant le formulaire a données variables (personnalisation du travail).

1 Sélectionnez le champ.
2 Sélectionnez le format requis dans la liste Format du champ.

3 Ou cliquez sut le lien Format du champ pout plus d'options.

Figure 33 : Format de sortie

Form Editor -- Web Page Dialog
Type de Form Editor :  Regular

Page : E] E] Format de la page : Largeur : 92,96, Hauteur : 54.86mm

Nom du champ Afficher toutes les propriétés

Format de sortie : Full name -- Web Page Dialog

I piliprse 1 fnewswayfversions, sitefivayapp/expressEditor /def aulkFrameset, asp?jobld=jipanel/profiles/business/customers,
hittp: fiprse 1 f 2501 sikefiwayiapp/ Editor/def aultF t,asp?jobld=/i |{profiles/b Just 10

3 “iarme Lastriame
& = mobie [INon mosficble
Téléph Exempls: 22-2222222
2 —— v
Code postal
2 Gourel T, 3
Lri i ris S

3 Tout en minuscules B R Bt B

2 Casse de phrase - =
2 |respion | Lire lettre maj. R R
@ SR £ ] 2 (R R RERR
3 telzphone Carackéres limités (i) - B |
2 Personnalisé (RAR) R R
g8 v
2
8 155 Jom
8 35
e
& t
2

& Times New Rom
(TR () (ol o
oUveay =
< i |

m Annuler Enregistrer

Local intranet

| N[
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Déterminer les champs du menu déroulant

B Les listes déroulantes sont utilisées pour simplifier l'interaction de l'utilisateur avec l'application, pour
améliorer l'exactitude des saisies de données et réduite les erreurs qui cottent chet.

11 existe deux types de listes déroulantes : simple et complexe.

Il est important de ce souvenir que si les listes déroulantes présentent de nombreux avantages,
leur modification (rajout, édition ou suppression de valeurs) nécessite I'édition du modele. C'est
pourquoi il est préférable de ne pas créer de listes déroulantes pour les champs dont les valeurs
pourraient nécessiter des modifications par les utilisateurs.

Les listes déroulantes simples sont utilisées pour limiter le nombre d'options pour un champ variable spécifique,
et en méme temps pour faciliter la saisie rapide et précise des données lorsque le travail d'impression est créé.
L'exemple type serait la préparation d’une liste déroulante de titresc : M., Mme., Dr., etc...

Les listes déroulantes complexes sont utilisées dans les cas ou les valeurs de plusieurs champs sont
interdépendantes. Dans ces cas-la, vous pouvez créer une liste déroulante pour un champ (le champ principal), et
relier chaque valeur de la liste déroulante 2 un ensemble de valeurs dans d'autres champs. Par exemple, un
changement sur un champ générera également une modification prédéfinie dans d'autres champs. L'exemple type
dans un tel cas serait celui d'une société avec des bureaux a différents endroits. Lotsqu'un employé commande
une carte de visite ou une en-téte, il n'a besoin de sélectionner qu'un endroit, et I'adresse correspondante, la ville,
la télécopie, etc... seront renseignés automatiquement.

Pour déterminer un menu déroulant simple :
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez Menu déroulant dans la liste Type de champ ; 2 droite du Type de champ appataissent une
icone déroulante et deux nouveaux boutons : Ajouter une liste ¢t Gestion de la liste.

3 Cliquez sut Ajouter une liste ; la boite de dialogue Ajouter une liste s'ouvtre.
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4  Entrez plusieurs valeurs, utilisez une virgule pout séparer les valeurs.

Figure 34 : Menu déroulant simple

A Form Editor -- Web Page Dialog

[X<]|
Type de Form Editor :  Regular ~
Page: [4] [+] Format de la page : Largeur : 92.96, Hauteur : 54.86mm
MNom du champ Afficher toutes les propriétés
Options de l'nterface utilisateur
= Type de champ : | Menu déroutant ~| [(Ajouter une liste | Gestion de s liste |
& Hauteur de la zone dentrée © | Liane simple B [Jeloquée  []Utilisateur mobile [ ]Mon modifiable
a -- Web Page Dialog Ed
2 ~
Ajouter une liste i
2 |state
2 [zocode | | erprer une tste de mats-clés dans e champ ci-dessous.
(2 [tcaption | Cesmots clés apparaitront dans iForm comme chip dune liste déroulante.
2 [telephons
(ZY [e caption
2 :E,ma‘l Lists de mots clés: |CED, Director, P Marketing]
_ (puex, 1 M., Mme, Miie, Dr...)
(&) [F caption
2 [fax number
(5 [website L
(5 [Mcaption
. i
2 |Mobile < | &
Style : \Aucun V| Enregistrer sous @&
Echells harizontale : | Fixe ~ %
Palice ; | Times New Roman ~| Gras ~| ok A Times New Rom
Espacement des caractéres : El pt Utiliser Ie crénage des polices
T ~er )| Ervegistrer =

5 Cliquez sur OK pour enregistrer la liste et fermer la fenétre.

Pour déterminer un menu déroulant complexe :

Pour simplifier cette tache, cela vous sera présenté a travers un exemple. A titre d'exemple nous supposons que
vous avez un champ principal appelé Nom du bureau et deux champs qui lui sont rattachés : Adresse du bureau
et Télécopie du bureau.

Les instructions ci-dessous permettent de créer la table manuellement. Vous pouvez également importer une
table que vous avez créée dans Excel.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez Menu déroulant dans la liste Type de champ ; 4 droite du Type de champ appataissent une
icone déroulante et deux nouveaux boutons : Ajouter une liste et Gestion de la liste.

3 Cliquez sur Gestion de la liste ; la boite de dialogue Gestion de la liste s'ouvre.
4  Cliquez sur Ajouter une table ; la boite de dialogue Nouvelle table s’ouvte.

5 Entrez le nom de la table (Bureau) et cliquez sur OK.
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6  Créer la colonne primaite :

a

Sélectionnez le nom du champ principal (Nom du bureau) dans la liste.

Vous allez créer plusieurs colonnes de valeurs, chaque colonne rattachée a un champ.

/ Généralement, vous pouvez créer les colonnes dans la séquence que vous souhaitez, puis

S déterminer laquelle de ces colonnes est le champ primaire (principal). Il est, toutefois, plus

pratique de commencer par le champ principal puis d'ajouter les champs qui en dépendent.

Entrez la premiére valeur dans le champ de texte vide (New York).
Cliquez sut Ajouter une ligne ; une autre ligne s'ajoute 2 la colonne.
Entrez une autre valeur (Londres), continuez a ajouter des lignes et des valeurs selon vos besoins.

Sélectionnez la case d'option située au-dessus de la colonne Nom du bureau pour indiquer qu'il s'agit de
la Colonne primaire (champ principal).

7  Créez les champs rattachés :

a

Cliquez sur Ajouter une colonne ; une autre colonne s'ajoute a la table. La nouvelle colonne a le méme
nombre de lignes que la colonne primaire.

Sélectionnez le nom d'un champ a modifer basé sur la valeur de la colonne primaire dans la liste (dans
notre exemple Adresse du bureau), et entrez les valeurs pour ce champ pour chacune des valeurs dans la

colonne primaire.

¢ Ajoutez une colonne pour un autre champ rattaché (Télécopie du bureau).

Figure 35 : Menu déroulant complexe

‘3 Form Editor -- Web Page Dialog

Form Editor @ Prévisualisation de la mise en page “=| prévisualisation PDF
Type de Form Editor @ Regular

page: [4) [+] Format de la page : Largeur : 92.95, Hauteur : 54.86mm

Mom du chal A Gestion de a liste - Web Page Dialog

el nam‘ Gestion de la liste B

-] . e o [
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8 Cliquez sur OK pour enregistrer la table et fermer la fenétre.

Regardez les noms des champs : le champ principal a une icone de liste déroulante. Tous les

champs rattachés sont marqués avec une icone de verrou et ont le méme rectangle de couleur

T montrant qu'ils appartiennent au méme groupe de listes déroulantes. Si le Form avait comporté

plus d'un champ de liste déroulante, chaque groupe aurait été marqué par une autre couleut.

Déterminer les champs composites

Les champs composites sont utilisés lorsque vous avez un paragraphe qui n'est pas variable et qu'il comprend
des chaines variables, leur longueur affecte le flux de texte dans le paragraphe.

Un bon exemple serait une campagne de coutrtier directe pour un supermarché, faisant la promotion d'un

produit précis dans le supermarché selon les préférences du destinataire :

“Dans notre rayon fruits vous trouverez des ananas frais tous les jours I

La phrase dans cet exemple est le champ "composite", car le nom du rayon et le produit sont ses champs
dépendants. La plupart des propriétés de champs standards peuvent s'appliquer aux champs dépendants.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez Composite dans la liste Type de champ ; les propriétés Composites s'affichent.

3 Sélectionnez les champs dépendants :

a  Sélectionnez le ou les mots que vous voulez transformer en un champ et cliquez sur [T (Sélection de

Word) ; 1a chaine sélectionnée est mise en surbrillance et un champ est ajouté a la liste sous le champ

composite.

b Répétez pour des chaines supplémentaires.

Figure 36 : Champ Composite

Form Editor

Type de Form Editor :  Regular

MNom du champ

Company MNarme

Sloganmessage

L

= |Fruit
= pineapples
Full name

Title

= .
ﬂ Prévisualisation de la mise en page

Page : E] 1 w E] Format de la page : Largeur @ 88,9, Haukeur : 50,8mm

Afficher toutes les propriétés

DOptions de l'interface utilisateur

Type de champ : Composite w
o I‘n
Texte par défaut :  [In our fruit department, you will find fresh pineapples everyday!

4  Cliquez sur Enregistrer.
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Champs d’image

Form Editor vous permet de définir les regles de saisie et le comportement, et l'alignement et les bordures des
champs d'image.

Déterminer les limitations de saisie dans les champs

Vous pouvez déterminer plusieurs limitations de saisie dans les champs d'image :

B Pas de restriction.
B Un champ est obligatoire (une image doit étre sélectionnée).

B Un champ est obligatoire et sa valeur doit étre différente de la valeur par défaut (I'image par défaut doit
étre modifiée et une image doit étre sélectionnée).

B Une valeur de champ doit étre modifiée ('image par défaut doit étre modifiée).

Pour marquer un champ comme obligatoire :
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez Une image doit étre sélectionnée dans la liste Saisie du champ.

Pour marque un champ comme obligatoire et différent de la valeur par défaut :

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez L'image par défaut doit étre changée et une image doit étre sélectionnée dans la liste Saisie
du champ.

Pour marque un champ comme devant étre modifié :

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez L'image par défaut doit étre changée dans la liste Saisie du champ.

Déterminer les champs non modifiables
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Non modifiable.

Déterminer les champs non imprimables

Les champs non imprimables sont utilisés pour la collecte de données.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Ne pas imprimer ce champ.
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Déterminer des champs d'utilisateur mobile
1 Sélectionnez le champ.

2  Sélectionnez la case a cocher Utilisateur mobile.

Déterminer les champs bloqués
1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Bloqué.

Déterminer le public cible d'un champ

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez l'option appropriée dans la liste Afficher par.

Contrdler la politique de téléchargement d'images

Vous pouvez déterminer plusieurs options de téléchargement d'images :

B Ne pas autoriser le téléchargement d'images : obligera l'utilisateur a sélectionner une image a partir

d'une sélection disponible.

B Autoriser le téléchargement dans le dossier du travail : l'utilisateur pourra télécharger I'image, mais elle

ne sera disponible que pour ce travail.

B Autoriser le téléchargement dans le dossier personnel : I'utilisateur pourra télécharger I'image dans un

dossier personnel, ainsi il ne pourra utiliser cette image que lorsqu'il commandera a I'avenir.

B Autoriser le téléchargement dans le dossier sélectionné : l'utilisateur pourra télécharger I'image dans un

dossier prédéfini de la bibliothéque publique.

B Utiliser 'accés a la bibliothéque des images publiques : I'utilisateur poutra télécharger I'image dans

n'importe quel dossier dans la bibliothéque des images publiques.

Pour déterminer la politique :

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez l'option requise Téléchargement d'images.

Controler la sélection de l'image IUG

Vous pouvez contrdler si les images pour la sélection s'afficheront lors de la commande comme une liste

déroulante ou comme une sélection.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez l'option tequise Sélection de 1'image IUG.
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Activer ['éditeur d'images

Lorsque I'Editeur d'images est activé, l'utisateur apres avoir téléchargé une image peut la rogner, la mettre a
I'échelle ou la faire pivoter selon ses besoins a l'aide de I'outil interactif Editeur d'images.

1 Sélectionnez le champ.

2 Sélectionnez la case a cocher Utiliser ['éditeur d'images.

Options avancées

Dans de nombreux cas de conceptions génériques a personnaliser, les valeurs spécifiques utilisées dans un travail
peuvent affecter la conception. Les options avancées de Form Editor sont congues pour traiter ces situations.

Exemple
Table 17 : Exemple de propriétés avancées
Nom Fonction Tél. Portable Courriel
Janice Jones Président 444-555123 422-555345 janice@global.com
John Smith Vice président 444-555125 422-555348 john@global.com
James Cook Superviseur 444-555321
Carol Donaldson | Directeur de projet | 444-555327 carol@global.com

Dans cet exemple, chacun des employés pour lesquels une carte de visite doit étre imprimée, nécessite des
champs de données différents. Un n'a pas de téléphone portable, un autre n'a pas de portable ou de courtiel.

Les options pour traiter ce type de situations sont :

B Créer une conception et laisser des espaces a l'intérieur. Cette option n'est pas valable pour des travaux
d'impression de qualité professionnelle.

B Créer plusieurs conceptions différentes. C'est une solution valable et fréquemment utilisée mais elle
nécessite de conserver des versions différentes de conception et implique que l'utilisateur décide
également du moment opportun auquel utiliser chaque conception.

Les Options avancées de Form Editor permettent de gérer ce probléme en déterminant des régles flexibles qui
traitent ces modifications ad-hoc :

B Le Positionnement des liens gere la position verticale et horizontale des champs par rapport a la position des
autres champs. Cela peut étre li¢ a la taille des champs ou a I'absence de données dans un champ.

B Le Suffixe vous permet de préciser un suffixe permanent dans un champ, de facon a ce que l'utilisateur qui
commande ne doit entrer que les informations qui changent, une situation qui est trés répandue dans les
courriels. Cela réduit la saisie superflue de données et par conséquent les erreurs éventuelles.

B Le Centrage par groupe est utilisé pour équilibrer "l'espace blanc" résultant de modifications comme le
positionnement des liens modifié verticalement ou horizontalement, les modifications de nombre de lignes
dan un champ multiple, ou le centrage horizontal des champs avec une longueur variante.
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B Les Champs vides sont utilisés pour supprimer des étiquettes et des légendes pour les champs qui ont été
laissés vierges.

B Les Champs de saisies identiques sont utilisés pour préciser plusieurs champs qui sont utilisés pour les
mémes données, de fagon a ce que 'utilisateur qui commande ne doit entrer les données qu'une seule fois
et que tous les champs connectés sont automatiquement rensignés. Cela réduit la saisie superflue de
données et par conséquent les erreurs éventuelles.

B [a Sélection du style est utilisées pour les instances ou un style de champ (police, taille de la police et
couleur de la police) peuvent nécessiter un réglage.

Pour déterminer les options avancées :

1 Cliquez sur Options avancées ; la boite de dialogue Options avancées s'ouvte avec I'onglet Positionnement
des liens sélectionné.

2 Cliquez sur OK lorsque vous avez fini de modifier les Options avancées.

Déterminer le positionnement des liens

1 Sélectionnez le champ que vous souhaitez re-positionner (par exemple, Ville) et cliquez sur Ajouter; le
champ est ajouté dans la zone de texte Champ déplacé et une liste déroulante Champ principal s'ouvre.

2 Sélectionnez le champ vide (par exemple, Adresse 2) dans le Champ principal et sélectionnez la case a
cocher Lien vertical.

3 De cette fagon, vous avez la certitude que la position verticale du champ qui est repositionné (Ville) sera
affectée par la position verticale (ou I'absence) de 'autre champ (Adresse 2).

4 Laissez la case d'option du positionnement relatif sut sa valeur par défaut.
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5  Un message textuel en bas de la fenétre indique la nature de la modification (par exemple, "Au cas ou
"Adresse 2" est vide "Ville" sera placée dans la "position "Adresse 2").

Figure 37 : Positionnement des liens

| Form Editor - Options avancées -- Web Page Dialog

Options avancées: Positionnement des liens

| Positionnement des liens | Suffixe | Centrage par groupe | Champs vides | Champs de saisies identiques | Sélection du style |
Page: E] E] Placer les champs liés:

MNom du champ Champ déplacé Champ principal g = =R = R =
Comparry Mame Slogan/ Messag. .. Company Mame % O ® ©O
Soan Hessae e 0o o
Full narme Address line2 Address linel v o ® O
Title

Address Line3 Address line2 hd o ® ©O
_ Mobile) Other Address Line3 W O ® ©
Address line2
Fay/ Other Mohile! Other | O ® ©
Address Lined
E-mail Faued Other v
Mobile) Other HEe R
e v
Fax/ Other ebsite E-mail N 0O ® ©
E-mail Address linel . Aucun v H O @
Ajouter
Website
Supprimer
La position de “Address linel" sur la page sera ajustée verticalement selon la
position et la largeur de “undefined"™,
Si "undefined" est vide, “Address linel™ sera placé sur la position de
“undefined" .

)

6  Répétez le processus pout chaque champ qui nécessite un repositionnement.

7  Cliquez sur Appliquer.
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Déterminer un Suffixe

1 Dans la fenétre Options avancées, cliquez sur l'onglet Suffixe.

2 Sélectionnez le champ dans lequel le suffixe ne change pas (par exemple, coutriel de I'agent) et cliquez sur
Ajouter. Le champ est ajouté dans la zone Champs avec suffixe.

3 Remplissez le suffixe (par exemple, @royalcargo.com) dans le champ Suffixe du champ.

Figure 38 : Suffixe

& Form Editor - Options avancées --

Web Page Dialog

Options avancées: Suffize

| Positionnement des liens | Suffixe

Page: E] E]
Nom du champ

@ Full narne

5 itle

@ Address

a city
a state
a zipcade Ajouter

@ t caption

a telephone

@ & capkion
FET—
@ f caption

a Faz number

@ wiehsite

@ M caption

a Mobile

Supprimer

| Centrage par groupe | Champs vides | Champs de saisies identiques | Sélection du style |

Champs avec suffixe:

Suffixe du champ

I ==l

Mom du champ

e-mail

-

R

4  Cliquez sur Appliquer.
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Déterminer le Centrage par groupe avancé
1 Dans la fenétre Options avancées, cliquez sur l'onglet Centrage par groupe.

2 Créez un bloc de champs qui agisse comme un groupe en cliquant sur Nouveau groupe et en saisissant un
nom pour le groupe de champs (par exemple, Client).

3 Indiquez si le centrage horizontal ou vertical doit étre exécuté par le groupe.

Figure 39 : Centrage par groupe

‘A Form Editor, - Options avancées -- Web Page Dialog

Options avancées: Centrage par groupe

| Positionnement des liens | Suffixe | Centrage par groupe | Champs vides | Champs de saisies identiques | Sélection du style |

Page: E] E] Centrage des groupes de champs:

m Groupes de champs Horizantal Wertical
@ Full name address] O

5 itle

@ Address

a city
_ [Nouveau groupe ][ SuUpprimer ]

l% Zipcode MNouveau groupe Champs {centrer verticalemant):

&} £ caption Mom du champ

@ & capkion city

a e-mail state

(5 F caption Ajouter

a Fazx number

@ website

@ M caption Supprimer

a Mobile

R

4 Pour chaque champ qui sera dans le groupe, sélectionnez le champ et cliquez sur Ajouter.
5  Cliquez sut Appliquer.

L'application calcule le rectangle qui limite les champs dans le groupe et le centrage vertical ou hotizontal du
rectangle. Lorsqu'un travail est commandé, I'application vérifie les champs existants les uns apres les autres,
recalcule le rectangle qui les limite et aligne le nouveau centrage vertical au point d'origine. Le texte est alors
positionné en conséquence.
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Traiter les Champs vides
1 Dans la fenétre Options avancées, cliquez sur l'onglet Champs vides.

2 Pour chaque champ dont I'étiquette doit étre supprimée si le champ est vide, sélectionnez le champ et
cliquez sur Ajouter. Le champ est ajouté 2 la zone Définitions des champs vides.

Figure 40 : Champs vides

‘& Form Editor - Options avancées -- Web Page Dialog

Options avancées: Champs vides

| Positionnement des liens | Suffixe | Centrage par groupe | Champs vides | Champs de saisies identiques | Sélection du style |

Page: E] E] Définitions des champs vides:

@ Full name Sie-mail est vide alors supprimer
@ Title Si Fax number est vide alors supprimer
@ Address Si Mobile est vide alors supprimer

a city
a state
a zipcode diouten

@ t caption

- Supprimer
@ & capkion

a e-mail

@ f caption

a Fazx number

@ website

@ M caption

a Mobile

R

3 Quand c'est fait, cliquez sur Appliquer.
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Traiter les Champs de saisies identiques

1 Dans la fenétre Options avancées, cliquez sur l'onglet Champs de saisies identiques.

2 Cliquez sur Nouveau groupe et saisissez un nom pour le champ (par exemple, Nom du client).

3 Pour chaque champ qui sépare les informations identiques avec un autre champ, sélectionnez le champ et

cliquez sur Ajouter.

Figure 41 : Champs de saisies identiques

3 Form Editor - Options avancées -- Webpage Dialog

Options avancées: Champs de saisies identiques

| Positionnement des liens | Suffixe | Centrage par groupe | Champs vides | Champs de saisies identiques | Sélection du style |

Page: 4 [1 v [¢] Groupes de champs de saisie ic
Nom du champ Groupes de champs
Company Name
Slogan/ Message
Full name
Title
Address linel [ Nouveau groupe ][ Supprimer ]
Address line2 e E—

Champs :

Address Line3 Mom du champ

Mobile/ Other Full name (Les champs sui

E-mail

Website Ajouter

Supprimer

4 Quand c'est fait, cliquez sur Appliquer.
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Déterminer la Sélection du style avancée

1 Dans la fenétre Options avancées, cliquez sur l'onglet Sélection du style.

2 Pour régler un élément de style pour un groupe de champs

a  Cliquez sur Ajouter un groupe. La boite de dialogue Ajouter un groupe s'ouvte.

b Précisez le Nom du groupe (par exemple, Client).

€ Sélectionnez I'élément du type (Police, Taille de police, ou Couleur) dans la zone déroulante Type de
groupe ct cliquez sur OK dans la boite de dialogue Ajouter un groupe.

d  Ajoutez les champs au groupe en sélectionnant chaque champ et en cliquant sur Ajouter.

e Sélectionnez les valeurs d'élements du style permises (par exemple, sélectionnez les polices permises si
vous avez sélectionné la Police dans la liste déroulante) pour les champs présents dans le groupe.

Figure 42 : Sélection du style

‘& Form Editor - Options avancées -- Web Page Dialog

Options avancées: Sélection du style
| Positionnement des liens | Suffixe | Centrage par groupe | Champs vides | Champs de saisies identiques | Sélection du style |
Page: E] E] Groupes de sélections du style:

Wom du champ Mom du groupe Type du groupe
() Fullname
5 itle
@ Address

a city

a skate [Ajouter U groupe ][ SUpprimer ]

_ Address Champs : Address Options de sélection
t caption

@ Hem du champ [ Autariser toutes les polices %
a telephone -
@ & capkion Agency FB

3 i [] aharani

4 e-mai

- [ Algetian

a Fazx number Angsana Mew

@ website .E [] AngsanalPc

— 5 i Arabic Transparent

@ M caption HLIOE D

[ Arial Black
2 mobile [ Arial Marrow
[ Arial Rounded MT Bald v
)
Appliquer

f  Répétez cela pour chaque groupe et combinaison de style.
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Organiser les champs

Vous avez la possibilité de modifier la séquence des champs a données variables et de diviser le formulaire a
données variables qui est renseigné par I'Acheteur lors de la commande (lorsque vous traitez les modéles
personnalisés) dans plusieurs pages d'assistant. La possibilité de diviser le formulaire en plusieurs pages est
importante dans les circonstances suivantes :

B Le formulaire comprend un grand nombre de champs a données variables.
B Le modele est constitué de plusieurs pages avec des champs a données variables sur chaque page.

B Les champs a données variables ont un contexte différent. Par exemple dans une carte postale immobiliere
certains champs sont destinés a I'agent immobilier, certains champs a la propriété qui fait I'objet de la
publicité, et certains au destinataire.

La division du formulaire en plusicurs onglets peut étre effectuée manuellement ou en cas de modéles multi-
pages, automatiquement.

Modifier la Séquence des champs

1 Sélectionnez l'onglet Organiser les champs ou cliquez sur Enregistrer & continuer dans l'onglet Données
variables.

2 Utdlisez les boutons Monter et Descendre pour modifier la séquence des champs 2 informations variables.

3 Cliquez sur Enregistrer & continuer pour poursuivte le stade Séquence de la commande.

Diviser les champs en plusieurs onglets

Si vous voulez diviser le formulaire d'informations variables en plusieurs onglets, décidez si la division se fera de
facon logique ou par pages.

Pour diviser manuellement :

1 Sélectionnez le champ que vous voulez déplacé dans l'onglet suivant et cliquez sur Ajouter une languette ; la
boite de dialogue Créer une languette VI s'ouvre.

2 Entrez le nom de la languette et la description et cliquez sur OK ; une ligne de languette est ajoutée.

Pour diviser automatiquement :

1 Cliquez sur Répartir les étapes en fonction des pages ; la liste des champs 2 informations variables est
divisée en plusieurs onglets selon le nombre de pages dans le modele. La séquence des étapes est
automatiquement modifiée, si demandée.
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Introduction

Ce chapitre décrit les fonctions de tarification et de calcul de la taxe de Web Services. Il propose une présentation
générale, une explication des concepts et, étape apres étape, donne les instructions pour exécuter des tiches liées
2 la tarification.

Ce chapitre se compose des paragraphes suivants :

B Présentation générale de la tarification : une présentation générale exhaustive des concepts et des options de
tarification.

B Configuration : il décrit comment déterminer les paramétrages qui permettent au systeme de générer
automatiquement un prix et de l'afficher en ligne a I'Acheteur.

B Gestion du prix : il décrit les outils pour gérer les données de tarification et pour afficher et modifier la
tarification des travaux et des commandes.

B Bibliotheque des ¢léments de ligne : il offre une présentation générale de la bibliothéque des éléments de
ligne et des tache de gestion de la bibliotheque générale.



Tarification

Présentation générale de la tarification

Web Services propose une fonction exhaustive pour la tarification des travaux et des commandes. Chaque fois
que I'Acheteur affiche le résumé du travail ou clique sur Obtenir un devis dans le panier, le mécanisme de
tarification est lancé pour calculer le prix du travail. Ensuite, lors du processus de validation, une fois que les
détails de I'expédition ont été fournis, le mécanisme de tarification est de nouveau lancé pour calculer le prix de la
commande qui comprend les surcotts d'urgence, la remise, les frais d'expédition, et les taxes.

Concepts

La fonction tarification introduit des concepts de base. Si la compréhension de ces concepts peut ne pas étre
essentielle pour le fonctionnement quotidien de I'application, elle peut présenter un grand intérét pour vous
permettre d'utiliser au mieux le mécanisme de tarification.

Modéle de calculation

Un modele de calculation est un algorithme qui calcule la tarification d'un travail et les données de production. Le
modéle de calculation comprend un composant outil de planification, un modele d'estimation et un composant décision.

Le systeme est fourni avec les modeles de calculation de tarification de travail suivants :

B Propriétés
B Manuel
B Excel (partie d'un module optionnel)

Vous sélectionnez le modele de calculation de travail lorsque vous déterminez le type de travail et la tarification
du modéle, ou dans le cas d'une tarification Excel, lorsque vous configurez un compte.

Un modele de calculation séparé est fourni pour la tarification de la commande.

Modéle de calculation Propriétés

Le modele de calculation propriétés planifie la production du travail et calcule la tarification du travail sur la base
des choix de propriétés faits pat I'Acheteur.

Modeéle de calculation Manuel

Le modele de calculation manuel planifie la production du travail, mais ne fournit pas de prix automatique. Vous
devrez fournir le prix manuellement lorsqu'un travail sera créé.

Modéle de calculation Excel (en option)

Le modele de calculation Excel calcule le prix en fonction du tableur Excel que vous fournissez. Le modéle de
calculation Excel fait partie du module optionnel Exportation des données.

Pour plus d’informations, tepottez-vous a Tarification d'Excel en page 279.
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Composant Outil de planification

Le composant outil de planification est la premicre partie du modéle de calculation de la tarification du travail. 11
s'agit d'un algorithme qui vérifie les propriétés du travail et les dispositifs de sortie disponibles pour produire le
travail, qui filtre les dispositifs qui sont les seuls a correspondre aux propriétés de couleur, de format de la page,
et de qualité du travail, et génére les programmes de production pour produire le travail.

Lorsque vous déterminez la tarification du type de travail et du modele, vous pouvez configurer des parametres

pour le composant outil de planification. Ces parameétres sont les parameétres des dispositifs de sortie et

d'imposition permettant d'imptimer le type de travail ou le modele. Avec ces données, le composant outil de

planification se limitera a la vérification des options de production éventuelles uniquement parmi les options

prédéfinies de dispositifs et d'imposition. Sinon I'outil de planification recherchera tous les dispositifs
isponibles et générera automatiquement les programmes de production.

disponibles et g tomatiq t les prog de product

Programme de production

Un ensemble de données générées par le composant outil de planification qui comprend les contraintes
d'imposition et le choix du dispositif de sortie. Dans la plupart des cas, plusieurs programmes de production
sont générés pour chaque travail.

Modéle d'estimation

Un algorithme qui calcule le prix d'un travail pout chaque programme de production spécifique, basé sur le
modele de calculation utilisé.

Résultat de la matrice

Une table de tarification générée par le modeéle d'estimation pour chaque programme de production. Comprend
une liste de résultats d'éléments de ligne avec leurs quantités, leurs cott et prix associés.

Composant Décision

Un algorithme qui choisit le programme de production le mieux adapté dans la liste des programmes
disponibles. La décision est prise selon les parameétres suivants :

B Le prix le plus bas, si tarification par feuilles de tirage ou surface, sinon...

B e premier dispositif et le format de la feuille de tirage dans la liste.

Elément de ligne

Une unité de tarification basique présente dans le systéme, qui est utilisée pour calculer tous les prix dans le
systéme.

Un élément de ligne comprend :

Unités de tarification.
Cont de base.
Cout pas nombre d'unités.

Prix de base.

Prix par nombre d'unités.
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Les unités de tarification intégrées par le systeme, pour les éléments de ligne de tarification des propriétés, sont :
exemplaires, feuilles, pages totales, pouces carrés et cm carrés.

De plus, l'application gére les éléments de ligne pour les taxes, I'expédition, etc... Ces éléments de lignes ont
d'autres unités, telles que le pourcentage (%) et le poids.

Résultat d'élément de ligne

Un élément de ligne est généré par le modele d'estimation, lors de la création du résultat de la matrice.

Bibliothéque des éléments de ligne

Une bibliotheque pour gérer tous les éléments de ligne et le résultat des éléments de ligne dans le systéme.

Forfait de taxation

Un composant comprenant une ou plusieurs taxes qui doivent étre appliquées a un travail, a une commande ou a
un cott d'expédition. Lorsque le forfait de taxation comprend plus d'une taxe (par exemple aux Etats-Unis ou au
Canada), le forfait de taxation comprend également les informations sur la facon dont les taxes individuelles sont
calculées.

Les taxes individuelles peuvent étre limitées a des zones géographiques pour respecter les réglementations de
taxes locales.

Présentation générale du processus de tarification
Le processus de tarification comprend les stades suivants :

Configuration : vous configurez toutes les données et parametres requis pour la tarification.
Tarification du travail : 'application calcule automatiquement le prix des travaux.

Tarification de la commande : I'application calcule automatiquement le prix des commandes.

Gestion du prix : vous affichez et modifiez les éléments de ligne, les prix du travail et de la commande si
nécessaire.

Configuration

Certains paramétrages liés a la tarification sont exécutés lors de la configuration initiale du systéme, ces éléments
comprennent la référence au chapitre correspondant du guide de l'utilisateur.

Configuration de la tarification de la commande

Les paramétrages suivants doivent étre exécutés pour que la tarification de la commande fonctionne
correctement :

B Déterminez les surcouts d'utgence présents dans le systéme dans les Paramétres d'impression » Tarification
» Affaire. Pout plus d'informations, reportez-vous a Gestion des dispositifs de sortic en page 40.
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B Déterminez toutes les taxes applicables dans Paramétres d'impression » Tarification » Bibliothéque des
taxes.

B Déterminez la tarification et la taxe des modes de livraison (si une taxe d'expédition est requise) dans
Paramétres d'impression » Expédition » Modes de livraison. Pour plus d'informations, reportez-vous 4
Définition des modes de livraison en page 59.

B Déterminez la taxe et la remise dans Compte » Configuration du compte » Préférences. Un compte peut
transmettre la taxe par défaut du systeme, ou vous pouvez déterminer une taxe de niveau de compte. Pour
plus d'informations, reportez-vous a Modification des préférences de compte en page 72.

B Déterminez l'urgence et la taxe pour les types de travaux qui ne doivent pas transmettre les paramétrages du
systéme. Pour plus d'informations, reportez-vous a Flux commercial de travail en page 119.

B Déterminez l'urgence et la taxe dans les modéles qui ne doivent pas transmettre les paramétrages du type de
travail. Pour plus d'informations, reportez-vous a Flux commercial de travail en page 119.

Configuration de la tarification du travail

Les paramétrages suivants doivent étre exécutés pour que la tarification du travail fonctionne correctement :

B Déterminez la tarification du type de travail : vous pouvez utiliser un modeéle de calculation basé sur les
propriétés ou manuel.

B Déterminez la tarification du modele : un modeéle peut transmettre la configuration de tarification du type
de travail, ou vous pouvez déterminer une tarification qui lui est propre. De cette facon vous pouvez
fournir des listes de prix différentes pour des comptes différents, basées sur les contrats.

B Déterminez un modele de tarification basé sur Excel pour un compte (en option).

Tarification du travail

Le mécanisme de tarification du travail est lancé chaque fois que I'"Acheteur affiche le résumé du travail ou
clique sur Obtenir un devis dans le panier.

Lorsqu'un travail se trouve dans le panier, aucun détail sur 'expédition (date, mode de livraison et

adresse) ne lui est encore rattaché. Par conséquent, le systéme ne peut pas calculer les données
liées a l'expédition a ce stade. Par exemple, il n'affiche pas les taxes, les couts de l'expéditon ou les

surcouts d'urgence dans le panier.

Le calcul de la tatification du travail est appliqué de fagcon hiérarchique par le systéme, comme suit :

Utilisez la tarification de niveau de travail (manuelle) comme elle a été définie, sinon...
utilisez la tarification du modéle comme elle a été définie, sinon...
utilisez la tarification Excel comme elle a été définie pour un compte, sinon...

utilisez la tarification de type de travail comme elle a été définie, sinon...

Prix non disponible s'affiche.
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Tarification de la commande

Le mécanisme de tarification de la commande est lancé lors du processus de validation, une fois que les détails de
l'expédition ont été fournis. 1l calcule le prix final du travail (au cas ou des sutcouts d'urgence doivent étre
appliqués) et le prix de la commande qui comprend la remise, le cout de I'expédition et les taxes.

Hiérarchie de la taxe de la commande

Le calcul de la taxe s'applique de facon hiérarchique. Le systeme vérifie si une taxe a été précisée au premier
niveau, si oui, le calcul de la taxe s'effectue, sinon, il vérifie si une taxe a été précisée au niveau suivant, comme
suit :

Utilisez la taxe du travail comme elle a été définie, sinon...
utilisez la taxe du modéle comme elle a été définie, sinon...
utilisez la taxe du compte comme elle a été définie, sinon...

utilisez la taxe du type de travail comme elle a été définie, sinon...

utilisez la taxe du systeme.

Gestion du prix

La gestion du prix s'effectue a plusieurs emplacements :

B Dans la zone de suivi du travail vous pouvez afficher et modifier les données de tarification des travaux
et des commandes (sur la base des restrictions de I'état du travail).

B Dans la bibliothéque des éléments de ligne vous pouvez afficher et modifier les éléments de ligne et le
résultat des éléments de ligne.

B Dans la file d'attente de production vous pouvez afficher et modifier les données de tarification des
travaux.
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Configuration

Le paragraphe suivant donne des informations sur la facon de configurer des taxes et une tarification de travail.

Configurer les forfaits de taxation

Pour pouvoir attribuer des taxes a des objets précis tels que les types de travaux, les modéles ou les comptes,
vous devez d'abord créer des forfaits de taxation. Dans beaucoup de cas vous n'aurez besoin que d'un forfait de
taxation, comprenant une seule taxe.

Ce paragraphe propose une présentation générale de la taxe et décrit comment créer :

Un forfait de taxe unique
Un forfait de taxes multiples

Une taxe qui ne dépend pas d'une région

Une taxe qui dépend d'une région

Des taxes qui dépendent d'une région
Vous pouvez déterminer des taxes qui dépendent d'une région. Il existe deux possibilités de dépendance

régionale :

B Dépend de l'adresse de livraison est adapté aux situations ou une taxe est liée a la destination de
livraison d'une commande.

B Dans certains pays la taxe est liée a I'endroit principal ou se trouve l'activité de I'Acheteut, dans ce cas
Dépend de 'adresse de facturation devra étre sélectionné.

Les mémes regles de définition de région s'applique aux deux taxes qui dépendent de la région.

Calcul de la taxe multiple

Généralement lorsque des taxes multiples s'appliquent a un produit, chaque taxe est calculée sur la base du prix
du produit puis ajoutée au total.

Exemple :

Prix de vente du produit 100,00 $
Taxe A 5% 5,00 %
Taxe B 10% 10,00 %
Prix total 115,00 §

Parfois les réglementations de la taxe demandent qu'une taxe soit appliquée en plus du sous-total du prix de
vente du produit plus une autte taxe. Par exemple au Québec et dans les provinces de I'lle du Prince Edouard au
Canada, la PST (Provincial Sale Tax) est facturée sur la base du total du prix de vente plus la GST (Goods and
Services Tax).
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Exemple :

Prix de vente du produit 100,00 §
Taxe GST 5% 5,00 $
Sous-total 105,00 $
PST 10% 10,50 §
Prix total 115,50 §

Gérer les forfaits de taxation

Utilisez la bibliothéque des forfaits de taxation pour créer, éditer et supprimer des forfaits de taxation.

Créer un forfait de taxe unique

1 Sélectionnez Parametres d'impression » Tarification » Bibliothéque des taxes ; la bibliothéque des forfaits
de taxation s'ouvre.

2 Cliquez sur Nouveau dans la liste Fotfait de taxtaion sur la gauche ; un nouveau forfait de taxation s'ajoute a
la liste.

3 Entrez le nom du forfait de taxation et la description.
4  Cliquez sur Enregistrer ; le nom du forfait de taxation est mis a jour dans la liste sur la gauche.

5 Cliquez sur Ajouter une taxe ; la boite de dialogue Bibliothéque des taxes s'ouvre. Vous pouvez choisir une
taxe existante dans la bibliotheque ou créez-en une nouvelle :

B Pour créer une nouvelle taxe reportez-vous a la tache Créer une taxe simple ou a la tache Créer une taxe
qui dépend de la région.

B Pour ajouter une taxe existante sélectionnez un nom de taxe dans la liste et cliquez sur Ajouter.

6  Cliquez sur Enregistrer.

Créer un forfait de taxes multiples

1 Sélectionnez Paramétres d'impression » Tarification » Bibliothéque des taxes ; la Bibliothéque des taxes
s'ouvre.

2 Cliquez sur Nouveau dans la liste Forfait de taxtaion sur la gauche ; un nouveau forfait de taxation s'ajoute a
la liste.

3 Entrez le nom du forfait de taxation et la description.
4  Cliquez sur Enregistrer ; le nom du forfait de taxation est mis a jour dans la liste sur la gauche.

5  Cliquez sut Ajouter une taxe ; la boite de dialogue Bibliothéque des taxes s'ouvre. Vous pouvez choisir une
taxe existante dans la bibliothéque ou en créer une nouvelle :

B Pour créer une nouvelle taxe reportez-vous a la taiche Créer une taxe simple ou a la tache Créer une taxe
qui dépend de la région.

B Pour ajoutet une taxe existante sélectionnez un nom de taxe dans la liste et cliquez sur Ajouter.

6  Ajouter plus de taxes.
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7  Sila séquence d'application des taxes est importante, utilisez les boutons (monter et descendre),

pour modifier la séquence des taxes.

8 S'ily a besoin d'inclure une ou plusieurs taxes, parmi les premiéres, dans le sous-total en plus de celle sur

laquelle la taxe suivante est calculée, sélectionnez la case a cocher Inclure dans le sous-total pour ces taxes.

9 Cliquez sut Enregistrer.

Figure 43 : Forfait a taxes multiples
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Service Tax 15.5
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Définir un forfait de taxation par défaut

Chaque compte client et type de travail utilise automatiquement le forfait de taxation par défaut, sauf si vous

sélectionnez un autre forfait de taxation.

1 Sélectionnez Parameétres d'impression » Tarification » Bibliothéque des taxes ; la bibliothéque des forfaits

de taxation s'ouvre.

2 Sélectionnez un forfait de taxation dans la liste sur la gauche.

3 Cliquez sur Définir comme parameétre par défaut ; le forfait sélectionné est marqué comme Systéme pat

défaut.

Dupliquer un forfait de taxation

Dupliquer un forfait de taxation est un moyen rapide de créer un nouveau forfait identique par certains aspects

a un forfait existant.

1 Sélectionnez Parameétres d'impression » Tarification » Bibliothéque des taxes ; la bibliothéque des forfaits

de taxation s'ouvre.

2 Sélectionnez un forfait de taxation dans la liste sur la gauche.
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3

Cliquez sur e (dupliquer) ; une copie du forfait sélectionné est créée et ajoutée a la liste.

Supprimer un forfait de taxation

Dupliquer un forfait de taxation est un moyen rapide de créer un nouveau forfait identique par certains aspects a

un forfait existant.

Gé

Cré

1

i W

Cré

1

Sélectionnez Parameétres d'impression » Tarification » Bibliothéque des taxes ; la bibliothéque des forfaits
de taxation s'ouvre.

Sélectionnez un forfait de taxation dans la liste sur la gauche.

Cliquez sur # (supprimer) ; un message de confirmation s'ouvre.

Cliquez sut Oui ; le forfait de taxation est supprimé.

rer les taxes

er une taxe simple

Sélectionnez un forfait de taxation ou créez-en un nouveau et cliquez sur Ajouter une taxe pour ouvrir la
boite de dialogue Bibliothéque des taxes.

Cliquez sur Nouveau dans la boite de dialogue Bibliothéque des taxes ; une boite de dialogue Nouvelle taxe
s'ouvre.

Entrez le nom de la taxe et la description.
Entrez le pourcentage de la taxe.
Laissez la case d'option Aucune dépendance régionale sélectionnée.

Cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme et la taxe est ajoutée au forfait que vous avez créé.

er une taxe qui dépend de la région

Sélectionnez un forfait de taxation ou créez-en un nouveau et cliquez sur Ajouter une taxe pour ouvrir la
boite de dialogue Bibliothéque des taxes.

Cliquez sur Nouveau dans la Bibliothéque des taxes ; une boite de dialogue Nouvelle taxe s'ouvre.
Entrez le nom de la taxe et la description.
Entrez le pourcentage de la taxe.

Sélectionnez la case d'option Dépend de l'adresse de livraison.
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6  Sélectionnez l'option Applicables a ['échelle nationale pour la taxe créée a appliquer 2 toutes les adresses
de livraison a l'intérieur de la région définie, ou Applicables a ['échelle internationale pour la taxe créée a

appliquer a toutes les adtresses de livraison a l'extérieur de la région définie.

a  Sélectionnez le nom du pays.

b Entrez une liste de codes postaux précis identifiant la région, ou une plage de codes postaux.

7  Cliquez sur OK ; la boite de dialogue se ferme et la taxe est ajoutée au forfait que vous avez créé.

Figure 44 : Taxe qui dépend de la région
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Supprimer une taxe d'un forfait

1 Sélectionnez un forfait de taxation

2 Sélectionnez une taxe dans le forfait

3 Cliquez sur Supprimer ; un message de confirmation apparait.

4  Cliquez sur Oui ; la taxe est supprimée de la liste.

Editer une taxe
1 Sélectionnez un forfait de taxation
2 Sélectionnez une taxe dans le forfait

3 Cliquez sur Modifier la taxe ; un message de confirmation apparait.

Bibliothéque des taxes

Code postal ; {o0o01-oe000] Exemple : 38900, 23388, 43000-44200
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4  Cliquez sur Oui ; la boite de dialogue Modifier la taxe s'ouvre.
5  Modifiez la taxe comme demandé.

6  Cliquez sut OK; la boite de dialogue se ferme.

Supprimer une taxe

1 Sélectionnez un forfait de taxation

2 Cliquez sur Ajouter une taxe ; la boite de dialogue Bibliothéque des taxes s'ouvte.
Sélectionnez une taxe dans la liste.

Cliquez sur Supprimer ; une boite de dialogue de confirmation s’ouvte.

Cliquez sur Oui ; la taxe est supprimée de la bibliothéque et de tous les forfaits de taxation la contenant.

AN U W

Cliquez sut Annuler; la boite de dialogue se ferme.

Dupliquer une taxe

1 Sélectionnez un forfait de taxation

2 Cliquez sur Ajouter une taxe ; la boite de dialogue Bibliothéque des taxes s'ouvte.
3  Sélectionnez une taxe dans la liste.

4  Cliquez sur Dupliquer ; une copie de la taxe est créée.

5 Cliquez sur Annuler; la boite de dialogue se ferme.

Configurer une tarification du type de travail

Ce paragraphe donne des informations sur les sujets suivants :

B Configurer une tarification basée sur les propriétés pour un type de travail ou un modele.

B Configurer une tarification manuelle pour un type de travail ou un modele.

Sélectionner un type de travail.

1 Sélectionnez Paramétres d'impression » Flux commercial du travail » Bibliothéque des types de travaux;
la fenétre Bibliothéque des types de travaux s'ouvte.

2 Dans la Bibliothéque des types de travaux, sélectionnez un type de travail.
3 Cliquez sur Editer ; I'édition du type de travail s'ouvtre avec I'onglet Propriétés générales sélectionné.

4 Lorsque c'est fait, cliquez sur Retour a la bibliothéque des types de travaux /Retour a la bibliothéque des
modéles.
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Sélectionner un modeéle

1 Sélectionnez Comptes » Configuration de stockage » Modéles ; le référentiel des Modéles s'ouvre.
2 Sélectionnez un compte et un modele.

3 Cliquez sut Editer les propriétés ; I'édition du modeéle s'ouvte avec l'onglet Propriétés générales
sélectionné.

L »

Configurer une tarification de propriétés

1 Sélectionnez l'onglet Paramétrages ; 'onglet Paramétrages s'ouvte avec l'onglet Quantité sélectionné.
2 Sélectionnez l'onglet Tarification ; 'onglet Tarification s'ouvtre.

3 Sélectionnez Tarification de propriétés dans la liste Modéle de calculation ; le systéme ctée une liste de ptix
vide (élément de ligne) pour chaque option de propriétés du type de travail.

4 Déterminer les parameétres de production
a  Déterminer des plages de quantités :

i Sivous voulez déterminer d'autres paramétres de production pour des plages de quantités
différentes (par exemple un dispositif numérique pour des petits tirages et un dispositif offset pour
des grands tirages), cliquez sur Ajouter une quantité ; une autre plage de quantités s'ajoute dans la
zone Outil de planification.

ii  Entrez les valeurs dans les champs De et A.
b Connecter un dispositif a2 une plage de quantités :

i Dans la partie Outil de planification, cliquez sur Choisir un/des dispositif(s) ; la boite de dialogue
Dispositif et imposition s'ouvre.

ii  Sélectionnez le dispositif de sortie, les paramétres de format de feuille de tirage et d'imposition.
iii  Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications et fermer la boite de dialogue.
iv  Cliquez sur Ajouter un dispositif pour ajouter plus d'options de dispositifs a cette plage.

Figure 45 : Outil de planification avec quantités multiples
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5  Créer une liste de prix pour le produit de base :

a  Sélectionnez la case a cocher Activé ; les informations sur I'élément de ligne sur sa droite sont a présent

activées.

b Sélectionnez le type d'unités pour la tarification (exemplaires est 'option la plus répandue).

€ Ajouter des plages de quantités :

i Sivous voulez déterminer d'autres prix pour d'autres plages de quantités (le prix unitaire baisse

lotsque des quantités plus importantes sont commandées), cliquez sur Nouvelle plage ; une autre

plage de quantités s'ajoute dans la zone Outil de planification.

ii  Entrez les valeurs dans les champs De et A.

d Déterminez la tarification pour chaque plage de quantités :

i Entrez le cout fixe pour le produit de base.

ii  Entrez le colt vatiable et le nombre d'unités auxquels il s'applique.

iii  Entrez le cott fixe pour le produit de base.

iv  Entrez le cotit variable pour le nombre d'unités indiqué ci-dessus.

e Cliquez sur Enregistrer ; I'élément de ligne est enregistré dans la bibliotheque de I'élément de ligne et le

numéro de I'élément de ligne est mis 2 jour.

Figure 46 : Prix de base du produit avec des plages
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6  Déterminez les listes de ptix pour chaque option de propriétés pour laquelle vous voulez fixer le prix :

a Cliquez sur *| pour élargir l'option.

b Répétez toutes les sous-étapes de Etape 5 ci-dessus.

Vous avez terminé de configurer la tarification basée sur les propriétés.
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Exemples de tarification de propriétés

Pour simplifier l'utilisation de la tarification des propriétés, voyons quelques exemples.

Type de travail Cartes postales

Vous voulez offrir 'impression de la carte postale :

Format de la page : 8,5" x 5,57 (par défaut) ; 57 x 77

Couleurs : En couleurs (par défaut) ; Noir & blanc

Papier : 14 pt. Couverture brillante (par défaut) ; 14 pt. Couverture mate
Nombre de pages : 2

Pliage : pas de pliage (par défaut) :; pli simple

Considérations de tarification :

De

Prix de base : désactivé

Il n'y a pas de prix de base pour le produit.

Le format de la page n'affecte pas la tarification, le prix pour les deux formats de cartes postales est le
méme.

L'impression en couleurs est le prix de base pour les cattes postales en couleuts.
L'impression en noir & blanc est le prix de base pour les cartes postales en noir & blanc.
Le prix du papier est compris dans le prix de base.

Aucun pliage n'est compris dans le prix de base.

Le pli simple a une tarification supplémentaire.

Table 18 : Prix de base

A Fixe Variable Unités

Format de la page, 8,5” x 5,57 : désactivé

Format de la page, 7 x 57 : désactivé

Couleuts, en couleurs Exemplaires

1 1000 Contt : $3 Cotit: 20 § pour 100
Prix:15§% Prix : 50 $

1001 10000 Contt : $3 Cout: 20§ pour 100
Prix: 10 $ Prix : 40 §
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Table 18 : Prix de base

De A Fixe Variable Unités

Couleurs, Noir & blanc Exemplaires

1 1000 Cott: $3 Cout:10$ pour 100
Prix: 10 § Prix : 30 §

1001 10000 Cout: $3 Cott: 10 $ pour 100
Prix: 5§ Prix : 20 §

Papier, 14 pt. Couverture brillante : désactivé

Papiert, 14 pt. Couverture mate : désactivé

Pliage, aucun pliage : désactivé

Pliage, pli simple Exemplaires

1 Infini Cott: $10 ColGt:59% pour 100

Prix:20$ Prix: 8§

Type de travail Duplication de document

Vous voulez offrir la duplication du document :

Format de la page : 8,5" x 11" (par défaut) ; Légal

Couleurs : Noir & blanc (par défaut) ; en couleurs

Papier : N° 100 papier couché haute-brillance ; n° 100 papier de texte non couché
Nombre de pages : 1-200

Reliure : agraphage en coin (par défaut) ; classeur ; reliure a spirale ; reliure a chaud

Considérations de tarification :

Il n'y a pas de prix de base pour le produit.

Le format de la page n'affecte pas la tarification.

B L'impression en couleurs est le prix de base pour les documents en couleurs, l'unité de tarification est
l'impression.

B L'impression en noir & blanc est le prix de base pour les documents en noir & blanc, l'unité de

tarification est l'impression.

B Le prix du papier est calculé séparément.

L'agraphage en coin est compris dans le prix de base.

B Le classeur, la reliure a spirale, et la reliure a chaud sont calculés séparément par exemplaire.
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Table 19 : Prix de base

Variable

Unité:

Prix de base : désactivé

Exemplaires

Format de la page, 8,57 x 5,57 : désactivé

Format de la page, 7 x 57 : désactivé

Couleuts, en couleurs Impressions

1 Infini Cout: $0 Cout: 0,05 $ pour 1
Prix:10 $ Prix: 0,15 $

Couleurs, Noir & blanc Impressions

1 Infini Cout: $0 Cout: 0,015 % pour 1
Prix: 5% Prix: 0,10 $

Papier, n° 100 papier couché haute-brillance Feuilles

1 Infini Cout: $1 Cout: 0,05 $ pour 5
Prix: 5% Prix : 0,08 $

Papier, n° 100 papier de texte non couché

1 Infini Cout: $1 Cout: 0,04 $ pour 5
Prix: 5% Prix: 0,07 $

Reliure, agraphage en coin : désactivé

Reliure, reliure a spirale Exemplaires

1 100 Cott: $4 Cott:5$% pour 10
Prix: 10 $ Prix: 8 §

101 Infini Cout: §3 Cout: 4% pour 10
Prix: 5% Prix:7$

Reliure, classeur Exemplaires

1 100 Cout: $10 Cout: 0,92 $ pour 1
Prix:20 $ Prix:2$§

101 Infini Cott : $7.50 Cout: 0,85 $ pour 1
Prix: 15§ Prix : 1,50 §
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Table 19 : Prix de base

De A Fixe Variable Unité :
Exemplaires
Reliure, reliure a chaud Exemplaires
1 100 Cout: $2 Cout:3$ pour 10
Prix: 5% Prix: 6 $
101 Infini Cott: §2 Cott:2$ pour 10
Prix: 4§ Prix: 5§

Configurer la tarification manuelle

La tarification manuelle comporte deux étapes : la configuration d'un type de travail ou d'un modele dont le prix
est a fixer manuellement, puis la tarification réelle du travail.

1 Sélectionnez l'onglet Paramétrages ; 'onglet Paramétrages s'ouvre avec l'onglet Quantité sélectionné.
2 Sélectionnez l'onglet Tarification ; 'onglet Tarification s'ouvtre.
3 Sélectionnez Manuel dans la liste Modéle de calculation.

4 Déterminez les parametres de production comme spécifiés dans Etape 4 de la procédure de tarification des
propriétés.

5  Cliquez sut Enregistrer.

Lotsqu'un travail sera commandé sur la base de ce type de travail ou de ce modele, l'utilisateur recevra une
notification "ptix non disponible".
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Gestion du prix

Ce paragraphe donne des instructions détaillées sur les sujets suivants :

B Fixer le prix d'un travail manuellement
B Vérifier et modifier la tarification du travail

B Vérifier et modifier la tarification de la commande

Fixer le prix d'un travail manuellement

1 Sélectionnez Taches » Suivre les travaux ; Suivre les travaux s'ouvre avec 'option Rechercher sélectionnée.
2 Recherchez le travail requis en utilisant Rechercher ou en sélectionnant la file d'attente appropriée.

3 Sélectionnez le travail et cliquez sur Tarification du travail ; la boite de dialogue Tarification du travail
'
s'ouvre.

Figure 47 : Tarification manuelle du travail

Output Device Run Size NUp Run Length Dupliquer le plan ) (=0

[ Digtal Device ][40 v mia| | Mfa|

[ :| MNouveau devis basé sur le plan } [ E‘-' Mouveau composant ]

[ G Ajouter un élément } [ 7< Supprimer [Elément ]

Type Elément Elément# Quantité Unités Coiit Prix
COptions du kype de . .
Fravail Colars, Colors: Calor For Business cards 1186 Exemplaires 0.0 =180
Coiit total :  £0.00 Sous-total : £150.00

Margin @ £180.00
Prixt kotal :  £180.00

Fermer

4  Entrez le Cott (si demandé) et le Prix du travail.
5 Sivous avez besoin d'ajouter de éléments de ligne au prix de base :
a  Cliquez sur Ajouter un élément ; la boite de dialogue Sélectionner un élément de ligne s'affiche.

b Recherchez I'élément de ligne requis ou créez-en un nouveau. Pour plus d'informations sur la création
des éléments de ligne, reportez-vous a Créer un nouvel élément de ligne, Etape 2 en page 201.

¢ Cliquez sur Ajouter; la boite de dialogue se ferme et I'élément de ligne s'ajoute au résultat de la matrice
de la tarification du travail.

d  Entrez la quantité pour I'élément de ligne ajouté.
e Cliquez n'importe ou a l'extérieur de la case Quantité ; le prix est recalculé.
6  Cliquez sut Fermer ; la boite de dialogue se ferme.

Vous avez terminé la tarification manuelle du travail.
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Vérifier et modifier la tarification du travail

1 Cliquez sur Taches » Suivre les travaux ; I'écran Rechercher s'ouvre.
2 Recherchez le travail requis en utilisant Rechercher ou en sélectionnant la file d'attente appropriée.

3 Sélectionnez le travail et cliquez sur Tarification du travail ; la boite de dialogue Tarification du travail
'
s'ouvre.

4 Vétrifiez le résultat de la matrice.

Figure 48 : Tarification du travail pour un travail dont le prix est fixé selon les propriétés

Output Device Run Size NUp Run Length Dupliguer le plan L

[Digital Device ][40 v nia| | M)

[ ===/ Nouveau devis basé sur e plan ][ D‘ Mouveau composant ]

[ G Ajouter un element M ?( Supprimer 'Element ]

Type Elément Elément# Quantité Unités Coiit

Exemplaires
Exemplaires
Exemplaires

Coiit total : £€3.40 Sous-total : £337.00
Margin:  £333.60 (95.09%)

il
o
oo

Base Product price

Options du type de

travail Colors, Colors: Color For Business cards

=
(s}

|oo
=

Packaging, Packaging: Cardboard For Business cards

Prixt total :  €337.00

Fermer

5  Modifiez un élément de ligne, si demandé :

a  Cliquez sur le lien numéro pour I'élément de ligne qui doit étre modifié ; la boite de dialogue Editer
I'élément de ligne s'ouvre.

b Modifiez I'élément de ligne selon vos besoins. Pour plus d'informations sur la création d'éléments de
ligne, reportez-vous a Eléments de ligne Editer I'option du type de travail, Conception et Personnalisé
en page 202.

¢ Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme et I'élément de ligne est mis a jour.

6 Vous pouvez avoir besoin d'ajouter des éléments de ligne au prix de base. Pour plus d'informations sur l'ajout
d'un élément de ligne, reportez-vous a Eléments de ligne Editer 'option du type de travail, Conception ct
Personnalisé en page 202.

7  Cliquez sur Fermer ; la boite de dialogue se ferme et les données sont enregistrées.

Vérifier et modifier la tarification de la commande

1 Cliquez sur Taches » Suivre les travaux ; 'écran Rechercher s'ouvre.
2 Recherchez le travail requis 2 I'aide de la Recherche ou en sélectionnant la file d'attente appropriée.

3 Sélectionnez le travail et cliquez sur Tarification de la commande ; la boite de dialogue Tarification de la
commande s'ouvre.

4 Vérifiez le résultat de la matrice.
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Figure 49 : Résultat de la matrice de tarification de la commande

Dﬂ Mouveau composant

Imposte : VAT

[Tarification de la commande

G Ajouter un élément

< Supprimer I'élément

Type Elément Elément# Quantite Unités
#319, New Job #319 1773 Exemplaires
Travaux #339, New Job #339 1821 Exemplaires
#345, New Job #345 1834 Exemplaires
Marketing Discount for Customer : Good Health 690 %
Service Tax 713 15.5 %o
Taxe
VAT 559 %
Imposte : VAT
G Ajouter un élément | | P Supprimer ['élément
Type Elément Elément# Quantité Unités Prix
Expédition Pick-up by customer 932 Exemplaires
Prix sous-total : €107.80
Taxe VAT 559 % €0.00
Fermer

5  Modifiez un élément de ligne, si demandé :

a  Cliquez sur le lien numéro pour I'élément de ligne qui doit étre modifié ; la boite de dialogue Editer

I'élément de ligne s'ouvre.

b Modifiez I'élément de ligne selon vos besoins. Pour plus d'informations sur I'ajout d'un élément de
ligne, reportez-vous a Eléments de ligne Editer 'option du type de travail, Conception et Personnalis¢
en page 202.

¢ Cliquez sur Enregistrer ; la boite de dialogue se ferme et I'élément de ligne est mis a jour.

6 Vous pouvez avoir besoin d'ajouter des éléments de ligne au prix de base. Pour plus d'informations sur
l'ajout d'un élément de ligne, reportez-vous a Fléments de ligne Editer 'option du type de travail,

Conception et Personnalisé en page 202.

7  Cliquez sur Fermer ;la boite de dialogue se ferme et les données sont entegistrées.
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Bibliothéque des éléments de ligne

La bibliotheque des éléments de ligne stocke tous les éléments de ligne présents dans le systeme. Travailler
directement dans la bibliotheque des éléments de ligne est, par conséquent, tres efficace et pratique. Clest,
toutefois, également tres risqué, cas vous pouvez, de fagon accidentelle, modifier le mauvais élément de ligne, ou
modifier le bon élément de ligne, mais ne pas réaliser toute I'ampleur de I'effet résultant. Assurez-vous d'étre bien
familiarisé avec la bibliotheéque des éléments de ligne et les objets qu'elle affecte, avant d'effectuer des
modifications.

Types d'éléments de ligne

11 existe des éléments de ligne de plusieurs types, chacun avec ses propres caractéristiques.

Configurer les éléments de ligne

Certains éléments de ligne sont générés comme une partie du systéme et du processus de configuration de
tarification.

B Option du type de travail : un élément de ligne option du type de travail est créé pour chaque option de
tarification des propriétés d'une tarification de type de travail ou de modéele.

B Taxe : un élément de ligne taxe est créé pour chaque taxe dans l'application.
B Remise : un élément de ligne remise est créé pour chaque compte dans l'application.

B Urgence : deux éléments de ligne d'urgence sont créés pour le paramétrage de niveau de systeme, et pour
chaque type de travail et modele qui a des paramétrages d'urgence spécifiques.

B Livraison : un élément de ligne livraison est créé pour chaque mode de livraison dans l'application.

B Personnalisé : éléments de ligne que vous créez pour les services supplémentaires de tarification qui ne sont
pas liés aux propriétés. Par exemple, la vérification automatique.

B Conception : ¢éléments de ligne que vous créez pour des services supplémentaires de conception, tels que le
temps du concepteur ou les épreuves.

Résultat d'éléments de ligne

Travail calculé : un élément de ligne travail calculé est créé pour chaque travail présent dans le systeme.
Définir un travail : I'élément de ligne Définir le travail est créé pour chaque Travail défini commandé.

Prix Excel : un élément de ligne Excel est créé pour chaque travail dont le prix est fixé a I'aide d'Excel.

Prix manuel : I'élément de ligne Prix manuel n'a pas de données de tarification, il renvoie une N/D de prix
pour chaque travail dont le prix est fixé manuellement.
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Gérer la bibliotheque des éléments de ligne

Pour accéder a la bibliothéque des éléments de ligne sélectionnez le menu Paramétres d'impression »
Tarification » Eléments de ligne menu.

Rechercher un élément de ligne
Vous pouvez rechercher des éléments de ligne par type et par critere.

1 Sélectionnez le Type d'élément de ligne si vous voulez rechercher uniquement des éléménts de ligne d'un
type précis.

2 Sélectionnez les criteres de recherche dans la liste.

Sélectionnez l'opérateur de comparaison.

Entrez le critére textuel dans la zone de texte.

Cliquez sur Rechercher ; le systéme lance la recherche et affiche le résultat dans la liste.

A U W

Pour réinitialiser la bibliotheque a la liste complete :

a  Sélectionnez Tous dans la liste Type, n° d'élément de ligne et Tous dans la liste de 'opérateur de
comparaison.

b Cliquez sur Rechercher ; la liste compléte s'affiche.

Créer un nouvel élément de ligne

Vous pouvez créer des éléments de ligne de type personnalisé, conception ou remise.

1 Cliquez sur |4 (Créer un nouvel élément de ligne) ; la boite de dialogue Editer un élément de ligne s'ouvre.

2 Pour créer un élément de ligne personnalisé ou conception, sélectionnez Personnalisé ou Conception dans
la liste de type. Pour plus d'informations sur I'édition d'éléments de ligne, reportez-vous a Eléments de ligne
Editer I'option du type de travail, Conception et Personnalisé en page 202.

3 Pout créer un élément de ligne remise, sélectionnez Remise dans la liste Type ; l'affichage de la boite de
dialogue est actualisée et modifiée. Pour plus d'informations sur les éléments de ligne éditer la remise,
reportez-vous a Fléments de ligne FEditer la remise en page 203.

4  Cliquez sur Enregistrer ; I'élément de ligne est créé et la boite de dialogue se ferme.

Guide du Prestataire 201



Tarification

Eléments de ligne Editer

Les éléments de ligne Editer sont différents selon le type d'élément de ligne. Les instructions suivantes sont
fournies par type d'élément de ligne.

Eléments de ligne Editer l'option du type de travail, Conception et Personnalisé

1 Recherchez I'élément de ligne 2 modifier et cliquez sur Editer ; la boite de dialogue Editer un élément de ligne
s'ouvre.

2 Sélectionnez les unités dans la liste Unité.
3 Ajouter des plages de quantités :

a  Sivous voulez déterminer d'autres prix pour d'autres plages de quantités (le prix unitaire baisse lorsque
des quantités plus importantes sont commandées), cliquez sur Nouvelle plage ; une autre plage de
quantités s'ajoute a la zone Outil de planification.

b Entrez les valeurs dans les champs De et A.
4  Déterminez la tarification pour chaque plage de quantités :
a  Entrez le cout fixe pour le produit de base.
b Entrez le colit vatiable et le nombre d'unités auxquels il s'applique.

¢ Sivous voulez utiliser la majoration pour le calcul du ptix, sélectionnez la case a cocher Utiliser la
majoration et entez le pourcentage ; le prix est automatiquement mis a jour.

d  Sivous n'utilisez pas la majoration, entrez le prix fixe et le ptix variable pour le produit de base.
5  Cliquez sut Enregistrer ; I'élément de ligne est enregistré et la boite de dialogue se ferme.

Figure 50 : Elément de ligne Option de type de travail

Elément de ligne

=] Line Ikem # 1, Type: Papier Drescripkion: |Paper: Premium Gloss 120gsm stock|
a_ Mouvelle plage O use markup :
De A Fine Yariable Unik: Parert sheets "

[ | | codt | etooo| +  codt [ | par | 1|Feules detiage

m Annuler
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Eléments de ligne Editer la taxe
1 Rechetchez I'élément de ligne 2 modifier et cliquez sur Editer.
2 Modifiez la description et le niveau de la taxe, si demandé.

3 Cliquez sut Enregistrer ; 'élément de ligne est enregistré et la boite de dialogue se ferme.

Eléments de ligne Editer la remise
1 Recherchez I'élément de ligne a4 modifier et cliquez sur Editer.
2 Modifiez la description et le niveau de la remise, si demandé.

3 Cliquez sur Enregistrer ; I'élément de ligne est enregistré et la boite de dialogue se ferme.

Eléments de ligne Editer l'urgence
1 Recherchez l'élément de ligne 2 modifier et cliquez sur Editer.
2 Modifiez la description et le niveau de 1'élément de ligne, si demandé.

3 Cliquez sur Enregistrer ; I'élément de ligne est enregistré et la boite de dialogue se ferme.

Souvenez-vous que si vous modifiez les éléments de lighe d'urgence de niveau de systéme, la
modification affectera tous les types de travaux et les modeéles qui transmettent ces paramétrages

A a partir du systeme.
{ - Les paramétrages d'urgence de niveau de systeme sont appelés "Surcout de livraison expresse" et

"Surcott de livraison urgente", en opposition aux éléments de ligne de type de travail ou de

modele précis qui ont des noms tels que "Surcott express pout affiche".

Eléments de ligne Editer la livraison

Les éléments de ligne de livraison sont associés a Fedex, US Postal Service, UPS et aux types d'éléments de ligne

de courtier direct.

1 Recherchez l'élément de ligne 2 modifier et cliquez sur Editer.

2 Modifez les données d'éléments de ligne Pour plus d'informations sur 1'édition de la tarification des modes

de livraison, reportez-vous a Définition des modes de livraison en page 59.

3 Cliquez sur Enregistrer ; I'élément de ligne est enregistré et la boite de dialogue se ferme.
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Eléments de ligne Editer le travail calculé
1 Rechetchez I'élément de ligne 2 modifier et cliquez sur Editer.

2 Pour afficher le résultat de la matrice lié a ce travail, cliquez sur le lien Tarification détaillée ; la boite de
dialogue Tarification du travail s'ouvre.

a  Pour plus d'informations sur cet écran, reportez-vous a Vérifier et modifier la tarification du travail en
page 198.

b Cliquez sur Fermer.

3 Cliquez sur Enregistrer ; I'élément de ligne est enregistré et la boite de dialogue se ferme.
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Gestion de la production

Vos Acheteurs initient des travaux d'impression du coté de 'Acheteur du systeme FreeFlow Web Services. Une
fois que I'Acheteur a imprimé le travail, et que le devis du travail est prét, le travail est transféré vers le coté du
Prestataire du systéme et apparait dans la fenétre File d'attente de production. Dans la fenétre File d'attente de
production, vous pouvez exécuter plusieurs actions avec le travail, avant d'approuver le travail pour la
production. Une fois que le travail est approuvé, il entre dans la fenétre Livraison ou vous pouvez afficher et
éditer les informations liées a l'expédition, imprimer des étiquettes d'expédition, et approuver les travaux pour la
livraison.

Ce chapitre se compose des parties suivantes :

Présentation générale de la file d'attente de production
Gérer les travaux dans la File d'attente de production
Gérer les notifications et les alertes

Produire des travaux

File d'attente de livraison

Suivre les travaux



Gestion de la production

Présentation générale de la file d'attente de production

La fenétre File d'attente de production affiche tous les travaux qui ont été commandés par les Acheteurs, et qui
attendent votre approbation avant d'étre acheminés vers la production réelle. Les nouveaux travaux qui entrent
dans la file d'attente de production sont automatiquement placés a la fin de la file d'attente.

Lorsque vous sélectionnez un travail dans la liste de travail de la file d'attente de production, les détails qui le
concernent s'affichent dans le panneau détails du travail. A partir du panneau détails du travail vous pouvez
prévisualiser le travail, et accéder aux différentes boites de dialogue qui vous permettent d'exécuter les taches et
réglages nécessaires. Par exemple, examiner et modifier les parameétres d'imposition, et réacheminer des travaux
vers d'autres dispositifs de sortie. Une des principales tiches que vous exécutez est de créer le ticket de travail. La
fenétre File d'attente de production, et les actions que vous pouvez exécuter sont décrites en détail dans les
paragraphes suivants.

Lorsque le travail est prét pour l'impression, vous l'envoyez vers le dispositif de sortie. Le travail approuvé est
supprimé de la file d'attente de production, entre dans la file d'attente de livraison et dans la file d'attente
d'impression.

Pour accéder a la fenétre File d'attente de production :

1 Dans le menu Web Services, sélectionnez Taches » Production ; la fenétre File d'attente de production
s'ouvre. Tous les travaux commandés sont répertoriés dans la liste de travail de la file d'attente de production
sur le c6té gauche de la fenétre. Par défaut, le premier travail apparaissant dans la liste est sélectionné, et les
informations qui le concernent s'affichent dans le panneau détails du travail sur le c6té droit de la fenétre.
Figure 51 montre la Fenétre File d'attente de production.

2 Cliquez pour sélectionner un autre travail dans la liste ; le panneau détails du travail est mis a jour en
conséquence. Pour localiser rapidement un travail dans la liste, utilisez I'option Rechercher. Pour plus de
détails, reportez-vous a Gérer la liste de travail de la file d'attente de production en page 207.

3 En utilisant les options figurant dans le panneau détails du travail, vous pouvez éditer les parametres du
travail, et exécuter des actions liées a la production, comme cela est expliqué dans ce chapitre.

Figure 51 : Fenétre File d'attente de production
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Gérer les travaux dans la File d'attente de production

Gérer les travaux dans la File d'attente de production

Gérer la liste de travail de la file d'attente de production

Lorsqu'un nouveau travail entre dans la file d'attente de production, il entre automatiquement a la fin de la liste
de travail de la file d'attente de production. Les informations suivantes s'affichent pour chaque travail figurant
dans la liste :

Une miniature de travail.

Le NP° de travail, Description, Copies, Date requise (si demandé), nom du Compte, Dispositif de sortie (si
déterminé).

La colonne Type VI indique si le travail comprend des informations variables.

La colonne Une non concordance a été détectée indique si le travail comprend des informations non
concordantes. Une alerte est créée s'il y a un probléme de non concordance. Pour plus de détails, reportez-
vous a Alertes dans Gérer les notifications et les alertes en page 223.

La colonne Type d'intégration indique le type d'intégration qui a été utilisé, si une intégration a été utilisée
dans le travail.

La colonne Format de sortie indique le format de sortie du travail. Par exemple, PPML ou VIPP.

La colonne Probléme de tarification indique s'il y a un probléme de tarification avec ce travail. Une alerte
est créée s'il y a un probléme. Pour plus de détails, reportez-vous a Alertes dans Gérer les notifications et
les alertes en page 223.

La colonne Etat d'imposition indique s'il y a un probleme d'imposition avec ce travail. Une alerte est créée

s'l existe un probleme. Pour plus de détails, reportez-vous a Alertes dans Gérer les notifications et les
alertes en page 223.

Vous pouvez exécuter les actions suivantes dans la liste de travail de la file d'attente de production :

Filtrer les travaux dans la file d'attente, en utilisant I'option Rechercher.

Modifier I'ordre des travaux dans la file d'attente, en utilisant les fleches vers le haut et vers le bas. Lorsque
la file d'attente est affichée avec le Tti par défaut, vous pouvez déplacer les travaux vers le haut ou vers le
bas de la file d'attente, et déplacer les travaux au début ou 2 la fin de la file d'attente. Vous ne pouvez pas
modifier l'ordre des travaux dans une file d'attente triée.

Actualiser la file d'attente pour afficher les travaux nouvellement ajoutés.

Déterminer quelles colonnes apparaitront dans la file d'attente, en utilisant I'option Sélection des colonnes.

Pour plus de détails sur comment gérer la liste de la file d'attente, reportez-vous a Afficher et

e masquer les colonnes d'une file d'attente en page 8.
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Le panneau Détails du travail

Le panneau détails du travail affiche les détails du travail qui est sélectionné dans la liste de travail de la file

d'attente de production. En utilisant les icones et les boutons dans le panneau détails du travail, vous accédez aux

boites de dialogue qui vous permettent d'afficher des paramétres de travail supplémentaires, et d'effectuer les

modifications nécessaires. Par exemple, éditer les paramétres d'imposition, et créer un ticket de travail.

Les icones et les boutons qui apparaissent en haut du panneau détails du travail vous permettent d'effectuer des

taches de modification de travail :

Icone Propriétés du travail. Pour plus de détails, reportez-vous a Afficher et éditer les propric¢tés du travail en
page 210.

Icone Joindre des fichiers. Pour plus de détails, reportez-vous a Joindre des fichiers au travail en page 211.

Icone Sélection de la file d'attente. Activée uniquement lorsque le dispositif de sortie sélectionné a des files
d'attente multiples. Dans ce cas, vous pouvez sélectionner une autre file d'attente. Pour plus d’informations,

Icone Modifier le rognage ou le fond perdu. Pour plus de détails, reportez-vous a Afficher et éditer les
propri¢tés du travail en page 210.

Icone Dispositif et imposition. Pour plus de détails, reportez-vous a Editer I'imposition du travail en
page 213.

Icone Grouper les travaux. Pour plus de détails, reportez-vous a Grouper les travaux pour la production en
page 218.

Icone Editer la mise en page. Pour plus de détails, reportez-vous a ¢diter une mise en page a l'aide de
I'amalgame : en page 220.

Icone Diviser un travail composite. Approptiée si vous avez utilisé I'option Grouper les travaux. Pour plus de
détails, reportez-vous a Imprimer des travaux Book Assembly sur plus d'un dispositif de sortie en page 220.
Icone Ouvrir un ticket de travail. Pour plus de détails, reportez-vous a Créer un ticket de travail en page 221.
Icone Editer le ticket de travail. Pour plus de détails, reportez-vous a Editer un ticket de travail en page 222.
Bouton Sous-traiter. Pour plus de détails, repottez-vous a Sous-traiter les travaux a un confrére en page 225.
Bouton Déplacer vers. Pour plus de détails, teportez-vous 2 Modifier I'état d'un travail en page 227.

Bouton Approuver. Pour plus de détails, reportez-vous a Approuver un travail pour l'impression en
page 227.

Le panneau détails du travail comprend des informations supplémentaires sur le travail, et vous permet d'exécuter
des taches de travail administratif :

Le n° de travail et la description apparaissent dans le titre.

S'il y a des problémes avec le travail, une alerte est créée, et l'icone de l'alerte apparait sous le titre. Pour plus
de détails, reportez-vous a Gérer les notifications et les alertes en page 223.

Informations sur les Détails du travail :

B Couleurs : le type de couleurs, comme déterminé dans la commande de travail. Par exemple,
Quadrichromie.

Papier : le type de papiet, comme déterminé dans la commande de travail.
Pages : le nombre de pages, comme déterminé dans la commande de travail.

Quantité : le nombre d'exemplaires 2 imprimet, comme déterminé dans la commande de travail.

Code référence : un numéro de référence de travail que vous pouvez entrer. Le code peut étre utile pour
vos entegistrements.

Cliquez sur A (icone de prévisualisation PDF) pour voir une prévisualisation du travail.

208

Web Services



Gérer les travaux dans la File d'attente de production

B Cliquez sur g (icone Editer une note) pour ouvtir la fenétre Editer une note pour le travail n°. La note qui
est associée au travail, peut contenir des informations provenant de 1'Acheteur, que vous pouvez voir ; des
informations pout I'Acheteur que vous entrez dans cette fenétre ; et/ou une note interne qui ne peut pas
étre vue par I'Acheteur.

B Cliquez sur | (icone Preflight) pour ouvrir la fenétre Rapport de téléchargement du fichier, qui affiche les
problemes de preflight. Par exemple, les problemes de couleur, de police ou d'image. Vous pouvez
également prévisualiser le travail a partir de cette fenétre.

B Cliquez sur ** (icone Message d'information) pour ouvrir la fenétre Rapport sur le travail. Le rapport sur
la police et I'image du fichier d'origine, et le fichier d'imposition sont fournis. Les problémes d'imposition
sont également répertoriés.

Lorsqu'il y a un probléeme d'imposition, l'icone Message d'information apparait sous la forme
L d'une icone d'alerte rouge, et la fenétre Rapport sur le travail rapporte le probleme.

B Imposition : informations d'imposition et de mise en page du travail, comprenant une miniature du fichier
d'imposition, une icone Imposition pour afficher le PDF du travail imposé, une icone File d'attente du
dispositif (apparait uniquement si le dispositif de sortie a une file d'attente).

B Commande : informations sur la commande de travail, comprenant le n° de commande (et le nombre de
travaux dans la commande), le nom du Compte, le nom de I'Utilisateur, le Prix, la Date de commande, et la
Date d'expédition.

B Nombre de feuilles de tirage planifié¢/réel : montre le nombre planifié et réel de feuilles de tirage dans le
travail.

¢  Lorsque vous travaillez avec des types de dispositifs de sortie précis, vous pouvez utiliser I'option
Files d'attente de dispositif pour créer des flux de production qui dirigent les travaux vers des hot
folders associés a ces dispositifs.
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Afficher et éditer les propriétés du travail

Pour afficher et éditer les propriétés du travail :

1 Sélectionnez le travail que vous voulez afficher ou éditer dans la liste de travail de la file d'attente de
production. Le panneau détails du travail est mis a jour avec les paramétres du travail sélectionné.

2 Cliquez sur = (icone Propriétés du travail) dans le panneau détails du travail. La boite de dialogue

Propriétés du travail s'ouvre.

Figure 52 : Boite de dialogue Propriétés du travail

Informations variables Spécifications du travail Tarification
Travail n®: #298
Nom du travail : Graduation Certificate #298

Classe de type de travail Graduation Certificate

Créé: 09-09-08 9:44: 14 AM

Customer Ref. Code: |

Expédition :

Required Date: 09-09-08 Shipping Method: Pick-up by customer

United States

Date d'expiration : 11-08-08

Note pour le dient :

Reécapitulatif : Graduation Certificate #298

S
30

Prix total £0..

Brochure

Colors:

Sides:

Mumber of Pages in your job:
Page Size Options:
iy teeertes

Color
Both sides
Range 1-1
letter

3 La boite de dialogue Propriétés du travail comprend plusieurs onglets, selon le type de travail :

B Pour un travail Télécharger le fichier, les onglets suivants apparaissent : Détails du travail, Télécharger le

fichier, Spécifications du travail, Fichier de rapport, et Tarification.

B Pour un travail Mode¢le statique, les onglets suivants apparaissent : Détails du travail, Spécifications du

travail, et Tarification.

B Pour un travail Modele VI, les onglets suivants apparaissent : Détails du travail, Spécifications du travail,

Informations variables, et Tarification.

4  Dans la boite de dialogue Propriétés du travail, vous pouvez modifier les parameétres par défaut d'un modele
ou écraser les paramétrages de propriété de I'Acheteur. C'est a dire, que vous pouvez modifier un fichier qui
pose probléme ou résoudre un probléme de non concordance. Pour plus de détails sur les problémes de non
concordance, reportez-vous a la table Alertes en page 225.

5  Vous pouvez afficher et éditer des propriétés du travail sur ces onglets. Pour plus d'informations sur
comment éditer des propriétés du travail, reportez-vous a Définition de l'imposition pour I'impression en

page 45.
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Joindre des fichiers au travail

Vous pouvez modifier des fichiers qui ont été joints au travail. Par exemple, vous pouvez télécharger une base
de données d'informations vatiables jointe, modifier le fichier, puis télécharger la base de données modifiée. Ou
vous pouvez éditer un fichier original Adobe Photoshop pour corriger quelque chose dans le fichier, et
télécharger le fichier corrigé.

Vous pouvez également joindre de nouveaux fichiers au travail, mais ce n'est pas l'utilisation
{ principale de cette option dans la fenétre File d'attente de production. Pour plus d'informations
< sur comment joindre des fichiers, reportez-vous a Picces jointes de gestion en page 9.

Pour joindre des fichiers a un travail

1 Sélectionnez le travail dans la liste de travail de la file d'attente de production. Le panneau détails du travail
est mis a jour avec les détails du travail.

2 Cliquez sur i (icone Joindre des fichiers) dans le panneau détails du travail. La boite de dialogue Piéces
jointes s'ouvtre.

3 La boite de dialogue répertorie les fichiers qui sont joints au travail. En utilisant les icones dans cette
fenétre, vous pouvez télécharger la picce jointe que vous souhaitez modifier, et vous pouvez renommer ou
supprimer une picce jointe. Dans cette fenétre vous pouvez également ouvrir un dossier pour les fichiers
que vous allez télécharger.

4  Sivous avez téléchargé des pieces jointes, effectuez les modifications nécessaires, et enregistrez les fichiers.

5  Pour joindre de nouveau les fichiers modifiés au travail, cliquez sur le bouton Télécharger les fichiers. La
boite de dialogue Télécharger le fichier s'ouvre :

a  Sélectionnez Télécharger un seul fichier ; cliquez sur Parcourir pour sélectionner le fichier.

b  Sélectionnez Télécharger de multiples fichiers a l'aide du téléchargement FTP de fichiers
multiples ; la fenétre FTP s'ouvre. Téléchatrgez les fichiers dans cette fenétre.

¢ Cliquez sur Continuer.

6 Le systeme vous permet de remplacet le fichier d'imposition Web Services par une imposition de travail qui
a été réalisée par un systeme externe. Apres avoir téléchargé le fichier d'imposition externe, cliquez sur
Imposition externe pour signifier au systéme que ce fichier remplacera le fichier d'imposition Web
Services. Une icone correspondante apparait a c6té du nom du fichier joint dans la boite de dialogue Pi¢ces
jointes.

Pour plus d'informations sur comment joindre des fichiers, reportez-vous a Télécharger des fichiers en page 9.
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Afficher et modifier des paramétres de rognage et de fonds perdus
d'un travail

Vous pouvez afficher les paramétres de rognage et de fonds perdus d'un travail, et effectuer les modifications
nécessaires. Par exemple, si le travail a été préparé sur un mauvais format de page, vous devez modifier les reperes
de coupe, ou si les repéres de fonds perdus sont a l'intérieur du format du travail final, vous devez mettre a
I'échelle le format du travail de facon a ce que les repéres de fonds perdus soient a l'extérieur du format du travail

final.

Pour modifier les paramétres de rognage et de fonds perdus :

1 Cliquez sur < (icone Modifier les fonds perdus et le rognage) ; l'onglet Assistant dans la fenétre Editeur de
coupes et de fonds perdus s'ouvre. Vous étes invité a lire les instructions avant de cliquer sur Démarrer.

2 Une fois que vous avez cliqué sur Démarrer, suivez les instructions de I'assistant pour modifier les repéres de
coupe et de fond perdu. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez également modifier les repéres de coupe et de fond perdu sans l'assistant. Cliquez sur l'onglet
Avancé dans la fenétre Editeur de coupes et de fonds perdus. Modifiez le rognage et les fonds perdus, et
sélectionnez la case a cocher J'ai défini le format du travail et les fonds perdus avec succés. Cliquez sur

Enregistrer lorsque vous avez terminé.

Figure 53 : IEditeur de coupes et de fonds perdus - Onglet Avancé
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Pour plus d'informations sur les patameétres de rognage et de fonds perdus, reportez-vous a Pour définir les
blancs de fond et les fonds perdus des feuilles de tirage : en page 48.
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Editer l'imposition du travail

Vous pouvez éditer 'imposition des travaux dans la file d'attente de production. Les paramétres d'imposition
écrasent tous les parameétres définis au niveau du systéme. Pour les paramétrages de niveau de systéme, reportez
vous a Définition de l'imposition pour I'impression en page 45.

Pour éditer les paramétres d'imposition générale :

1 Cliquez sur ] (Icone Dispositif & imposition) ; la boite de dialogue Dispositif et imposition s'ouvre.

Figure 54 : Boite de dialogue Dispositif et imposition

Dispositif et Imposition

Dispositif de sortie : | Digital Device V|
L
Feuiles de trage : Format : |AU V| Orientation : A
5 12 |l EJ
Méthode -
et ldem ci-dessus uu
Style du travail : Recto |_||_|
111
Ordre des pages : | MNon spécifié V| |_|
Rotation de la page : | Rotate 90° V| |j|
Alignement : | Centre v |£|
Politique de saisie : | Capacité maximale V| I@

Marges | Blancs de fond et fonds perdus | Etiquettes etrepéres | Barre des couleurs personnalisées | Profil ICC

Marge supérieure mm
Marge de gauche : mm Marge droite : mm
Marge inférieure : mm

Annuler

2 Dans laliste déroulante Dispositif de sortie, sélectionnez un dispositif de sortie (si aucun n'est sélectionné),
ou sélectionnez un autre dispositif a la place de celui qui a été déterminé au niveau du systéme.

3 Dans la liste déroulante Feuille de tirage, sélectionnez un nouveau format de feuille de tirage.
4  Dans la liste déroulante Orientation, choisissez Paysage ou Portrait.
5  Déterminez les parametres d'imposition :
a  Dans la liste déroulante Méthode d'imposition, choisissez Idem ci-dessus ou Imptession multiple.
b Dans la liste déroulante Style du travail, sélectionnez une des options.
6 Déterminez les paramétres de mise en page et de reliure :
a  Dans la liste déroulante Ordre des pages, sélectionnez une des options.
b Dans la liste déroulante Ordre de la page, sélectionnez une des options.
€ Dans la liste déroulante Alignement, sélectionnez une des options.

d Dans la liste déroulante Politique de saisie, choisissez Exact ou Remplir pour déterminer l'imposition
de la page sur la feuille de tirage.
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7  Cliquez sur OK quand c'est fait, ou continuez pour éditer d'autres paramétres d'imposition. Reportez-vous
aux procédures suivantes.

Pour editer les marges de la feuille de tirage :

Dans 'onglet Marges de la boite de dialogue Editer I'imposition, remplissez les champs Marges correspondants.

Pour editer les blancs de fond et les fonds perdus de la feuille de tirage :

1 Cliquez sur l'onglet Blancs de fond et Fonds perdus de la boite de dialogue Editer 1'imposition.
2 Remplissez les champs Blancs de fond horizontaux et Blancs de fond verticaux.

3  Remplissez les champs Fond perdu.

4 Sélectionnez une des options de fonds perdus suivantes :

B Fonds perdus normaux (par défaut) : convient lorsque les fonds perdus sont cortectement définis, et
sont a l'extérieur du format de la page du travail final. Si vous rencontrez un probleme de fond perdu,
choisissez une des options de fonds perdus suivantes :

B Redimensionner les travaux : option 2 utiliser lorsque des fonds perdus sont requis, mais que le fichier
ne les a pas. Cette option agrandit la taille du travail de facon a ce qu'il puisse étre rogné a son format de
page d’origine. La différence entre le travail d'origine et le travail agrandi correspond aux configurations
des fonds perdus Le travail final est identique au travail d'origine, mais sa conception est "déformée".

B Réduire le format du travail : option 2 utiliser lorsque des fonds perdus sont requis, mais que le fichier
ne les a pas. Avec cette option vous traitez les marges du travail comme un fond perdu et vous les
coupez. Le format du travail final est réduit.

5  Cliquez sur OK quand c'est fait, ou continuez pour éditer d'autres paramétres d'imposition. Reportez-vous
aux procédures suivantes.

Pour ajouter des étiquettes et des repéres a la feuille de tirage :

Dans 'onglet Etiquettes et repéres de la boite de dialogue Editer 1'imposition, vous déterminez quels reperes et
étiquettes vous souhaitez voir imprimés sur la feuille de tirage. Sélectionnez les cases a cocher correspondantes :

B Information sur le travail : par exemple, numéro du travail, nom du compte, date de production.

B Repéres de coupe et informations de pliage : les repéres de coupe sont indiqués par des lignes continues, et
les repéres de pliage sont indiqués par des lignes en pointillé a I'emplacement de chaque pli. Le mot Dedans
ou Dehors au dessus de la ligne en pointillé renvoie au sens du pli, et le chiffre sous la ligne est I'ordre du pli.

B Marques de repérage : pat défaut, il y a quatre marques de repérage situées sur chaque coin de la feuille de
tirage.

B Blancs de fond, largeur et hauteur du travail

B Noms des barres de controle des couleurs et des séparations

Cliquez sur OK quand c'est fait, ou continuez pour éditer d'autres parameétres d'imposition. Reportez-vous aux
procédures suivantes.

214 Web Services



Gérer les travaux dans la File d'attente de production

Pour éditer des éléments de la barre des couleurs personnalisées :

1 Cliquez sur l'onglet Barre des couleurs personnalisées de la boite de dialogue Editer 1'imposition.
2 Dans la liste déroulante Fichier barre de couleurs, sélectionnez une option de batre de couleurs.

3 Web Services propose des barres de couleurs horizontales et verticales pour I'échelle de gris et les couleurs
CMYK, et vous pouvez ajouter ces fichiers a la liste déroulante Fichier barre de couleurs :

a  Cliquez sur le lien Fichier barre de couleurs ; la boite de dialogue Fichiers barte de couleurs s'ouvte.

b Sélectionnez le fichier TIFF correspondant, et cliquez sur Télécharger des images. Pour plus
d’informations, reportez-vous a T¢lécharger des fichiers en page 9.

4 Pour déterminer la position et les dimensions de la barre de couleurs, remplissez les champs Position, et les
champs Dimensions.

Aptes avoir édité l'imposition dans la boite de dialogue Editer 1'imposition, le travail est déplacé
L au début de la liste de travail de la file d'attente de production.

5  Cliquez sur OK quand c'est fait, ou continuez pour éditer d'autres paramétres d'imposition. Reportez-vous
aux procédures suivantes.

Pour éditer le profil ICC :
1 Cliquez sur I'onglet Profil ICC de la boite de dialogue Editer 1'imposition.

2 Dans le fichier déroulant Convertir RGB en CMYK a l'aide du profil ICC, sélectionnez un profil ICC a
utiliser lors de la création du fichier imposé. Pour plus d’informations, reportez-vous a Ajouter des profils
ICC au systeme en page 41.

3 Pour ajouter des profils ICC a la liste déroulante :

a  Cliquez sur le lien Convertir RGB en CMYK a ['aide du profil ICC ; la boite de dialogue Profils ICC
s'ouvre.

b Téléchargez des profils ICC dans votre systéme Web Services. Pour plus d'informations sur le

téléchargement de fichiers, reportez-vous a T¢lécharger des fichiers en page 9.

4 Cliquez sur OK quand c'est fait, ou continuez pour éditer d'autres parametres d'imposition. Reportez-vous
aux procédures suivantes.

Pour afficher le travail imposé :

1 Sélectionnez le travail dans la liste de travail de la file d'attente de production.

2 Cliquez sur s (icone Imposition) dans la partie Imposition du panneau détails du travail ; une image PDF
haute-résolution du fichier imposé apparait.

3 Dans I'image PDF du fichier imposé, affichez le rognage, les marques de repérage et de pliage, les
dimensions de la page du travail, les blancs de fond, les informations sur le travail, et la barre de couleurs
incorporée, si ces éléments étaient sélectionnés dans l'onglet Etiquettes et repéres de la boite de dialogue
Editer 1'imposition.

Guide du Prestataire 215



Gestion de la production

Imposition manuelle

L'Imposition manuelle est utilisée pour enregistrer le travail comme un PDF non-imposé, et l'imposition est
réalisée par un outil d'imposition autre. ’Imposition manuelle est également automatiquement sélectionnée
lorsque le PDF ne peut pas étre imposé par le systéme, I'icone suivante apparait alots a la place de la miniature
Informations sur le travail :

L'option Imposition manuelle est accessible 4 partir de la liste déroulante Dispositif de sortie dans la boite de
dialogue Editer I'imposition.

Apres approbation, un travail manuellement imposé est transféré vers un dossier que le Prestataire a spécifié dans

la fenétre Dispositifs de sortie (pour plus d'informations, reportez-vous au chapitre Déterminer les paramétrages
d'impression : Définition de I'imposition pour l'impression en page 45.

Schémas d'imposition

Ce paragraphe illustre les différents schémas d'imposition.

Orientation horizontale et verticale

Figure 55 : Schémas d’imposition : Orientation verticale

- . = l" I_
(J.icl:“nrﬂ (n:n..m?_rr_n
(’.‘i.lcl Prrienl O, Prirg

‘-‘\;ucl. Pl @m Pried L]
D\.H'J\.-':'I! {-:hnl:h. Prird
(E-lud:ﬂlrﬂ (u:-a.u Prin

- - le

216 Web Services



Gérer les travaux dans la File d'attente de production

Figure 56 : Schémas d’imposition : Orientation horizontale

Vue rapprochée

Figure 57 : Schémas d’imposition : Vue rapprochée
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Lorsque 'Imposition manuelle est sélectionnée, I'icone Epreuve d’imposition vous offre une
prévisualisation haute-résolution d’une page de travail.

Grouper les travaux pour la production

Vous pouvez imprimer plus d'un travail sur une seule feuille de tirage en utilisant 'option Amalgame. L'avantage
de grouper des travaux est de réduire les cotits de production en prenant en compte les deux facteurs suivants :

B Utilisation maximum de la feuille de tirage.
B Quantité minimum de coupage et de rognage.
Pour créer une mise en page, vous sélectionnez un travail de base dans la file d'attente de production, et vous

sélectionnez l'option Amalgame. Le systéme sélectionne automatiquement les travaux supplémentaires dans la
file d'attente de production qui peuvent étre ajoutés au travail de mise en page, selon les criteres suivants :

B Le travail de base peut comporter une ou deux pages (il peut s'agir de deux pages recto ou d'une page recto-
Verso).

B Des travaux qui ont le méme format que le travail de base
B Le nombre de pages dans les travaux supplémentaires doit étre identique, ou inférieur, au travail de base.

A partir de la liste des travaux qui sont sélectionnés par le systeme, vous sélectionnez les travaux que vous voulez
grouper, comme expliqué dans ce paragraphe.

Présentation générale de 'amalgame
La fenétre Amalgame (présentée dans Fenctre Amalgame en page 219 se divise en deux panneaux :

B Le panneau Informations sur la mise en page : affiche les informations sur la mise en page.

B Le panneau Informations sur le travail : affiche les différents travaux pouvant étre inclus dans la mise en
page.

La fenétre Amalgame donne les informations suivantes, qui sont nécessaires pour une efficacité maximum de

cette option :

B Format du papier : format de la feuille de tirage qui est déterminé pour le travail. Ce format est utilisé pour
calculer les travaux supplémentaires pouvant étre imprimés sur la feuille.

B Taille du travail : taille du travail de base sélectionné. Les travaux qui sont ajoutés a la mise en page doivent
étre de taille identique.

B Unités dans la page : nombre total d’unités, des travaux sélectionnés, pouvant étre imprimées sur une feuille
de tirage
B Nombre de feuilles de tirage : nombre de feuilles de tirage requises dans la mise en page de ce travail.

B Utilisation : un pourcentage indiquant l'utilisation de la feuille de tirage. Le pourcentage varie selon les
travaux qui sont sélectionnés pour la mise en page.
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Lorsque vous sélectionnez les travaux a inclure dans la mise en page, Xerox vous conseille de ne
pas associer des travaux a d'autres paramétrages de fonds perdus.

Imprimer des travaux a l'aide de l'amalgame

Pour créer une mise en page a l'aide de ['amalgame:

1 Sélectionnez un travail dans la liste de travail de la file d'attente de production qui puisse servit de base a la
mise en page (le travail de base).

2 Cliquez sur EH (icone Grouper les travaux 2 l'aide de I'amalgame) dans le panneau détails du travail ; la

fenétre Amalgame s'ouvre. Le n° de mise en page dans le titre de la fenétre est automatiquement mis a jour
par le systéme.

Figure 58 : Fenétre Amalgame

Amalgame  pies o page n°255

Format du papier: Al Taille du travail: 345.44x460.5 mm Mombre de feuiles de tirage: Exemplaires
MNom de |a mise en page: [ Unités dans la page: & Ukilisation: <&
Travaux
Inclure Miniature Travailn® Client Couleurs Papier Unités dans la Juuant'}? I“!umhre tl:!lﬂl
e page d 113

Test Account Quadrichromiz

‘ 212

-, 120gr ‘ 3 ‘ 600 ‘ 600

[ Créer la mise en page ][ Prévisualisation de la mise en page ][ Annuler ]

3 Dans la liste des travaux, sélectionnez les travaux que vous voulez grouper ; il s'agit des travaux qui seront
inclus dans la mise en page. Lors de la sélection des travaux, prenez en considération le facteur utilisation
patce que vous voulez ajouter des travaux qui fourniront l'utilisation de la page /a plus importante.

4 Dans la zone Nom de la mise en page, saisissez le nom de la mise en page.

5  Pout prévisualiser la mise en page, cliquez sur Prévisualisation de la mise en page ; une prévisualisation
PDF de la mise en page apparait.
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6 Pour créer une mise en page, cliquez sur Créer la mise en page ; les travaux apparaissent sous la forme d'un
travail de mise en page combiné dans la liste de travail de la file d'attente de production. Le panneau détails
du travail est mis a jour, et montre un travail composite.

Pour éditer une mise en page a l'aide de I'amalgame :

1 Siun travail a déja une mise en page, vous pouvez éditer la mise en page. Sélectionnez le travail qui comprend
une mise en page.

2 Cliquez sur E? (icone Editer la mise en page) dans le panneau détails du travail ; la fenétre Amalgame
s'ouvre.

3 Modifiez la mise en page, selon vos besoins. Par exemple, vous pouvez ajouter ou supprimer des travaux
dans/de la mise en page. Repottez-vous 2 créer une mise en page a l'aide de 'amalgame : en page 219.

9 . o P T
Lorsqu'une mise en page est dans la file d'attente de production, vous ne pouvez pas éditer

l'imposition du travail ni sous-traiter le travail.

Imprimer des travaux Book Assembly sur plus d'un dispositif de
sortie

Lorsque des travaux comprennent des fichiers multiples et des composants, vous pouvez produire les fichiers et
composants sut plus d'un dispositif de sortie, en utilisant l'option Diviser un travail composite. Dans cette option
vous pouvez déterminer des impositions d'exception pour d'autres composants du livre. Par exemple, vous
pouvez vouloir que les pages en noir et blanc soient imprimées sur une imprimante, et les pages couleurs sur une
autre,

Vous pouvez utiliser 'option Diviser un travail composite sniguement sur des travaux d'ensemble

-~ | Web Services.

Pour imprimer des fichiers multiples sur d'autres dispositifs de sortie :

1 Sélectionnez un travail Book Assembly.

2 Cliquez sur & (icone Diviser un travail composite) dans le panneau détails du travail ; la boite de dialogue
Diviser le PDF s'ouvre, montrant les différents fichiers du travail composite.

3 Sélectionnez la case a cocher pour le composant du travail que vous voulez diviser : pages couleurs, onglet,
couverture et/ou pages N/B.
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4 Choisissez une des deux options de division des couleurs, selon le type de composant, canaux de couleur,

ou contenu de couleurs des fichiers :

B Diviser selon couleurs (suivant la définition du Prestataire et en fonction des canaux de couleurs) :
le systéme divise les pages couleurs de tous les composants pour lesquels vous avez précisé des canaux
de couleurs dans la définition du composant.

B Diviser selon couleurs (en fonction du contenu en séparant les pages N/B des pages couleurs) : le
systeme divise le travail en fonction du contenu de couleurs des pages du travail. Si le travail comprend

des pages couleurs et N/B, il est divisé en deux patties : pages couleurs et pages N/B.

5  Dans la liste déroulante Pages vierges, sélectionnez l'option qui déterminera combien de pages vierges

seront affichées dans le travail divisé.

6  Cliquez sut OK pour enregistrer les modifications et fermer la boite de dialogue.

Créer un ticket de travail

Un ticket de travail est un fichier contenant des informations détaillées sur le travail concernant la production, le

faconnage, la livraison et la tarification. Le fichier ticket de travail peut étre imprimé et utilisé sur le site de

production. Les champs Date ct Signature, dans les pages imprimées du ticket de travail sont laissés vides, pour
étre remplis par le personnel compétent sur le site de production.

Pour créer un ticket de travail :

o
1 Sélectionnez un travail et cliquez sur || (icone Ouvrir un ticket de travail) ; la boite de dialogue Création

du ticket de travail s'ouvre.

Figure 59 : Boite de dialogue Création d'un ticket de travail

Création du ticket de travail

Pages du ticket de travail:

Date limite de l'impression : N/D

Date limite du fagonnage : N/D

Pour le travail n®

Production
Faconnage
Livraison

Informations sur la tarification

298

[ Définir la date limite de Iimpression ]

[ Définir la date limite du fagonnage ]

OK Annuler

2 Sélectionnez les cases a cocher Pages du ticket de travail des pages que vous voulez inclure dans le ticket

de travail : Production, Faconnage, Livraison, Informations sur la tarification.

3 Cliquez sut le bouton Date limite de ['impression pour définir la date limite de I'impression ; la boite de
dialogue Date d'impression s'ouvre.

a  Définissez la date et 'heure auxquelles le travail doit étre imprimé.

b Cliquez sur OK; la date et I'neure définies s'affichent dans la zone Date limite d'impression de la boite
de dialogue Création du ticket de travail.
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4  Cliquez sur le bouton Date limite du faconnage pour définir la date limite du faconnage ; la boite de
dialogue Date de fagonnage s'ouvre.

a  Définissez la date et 'heure auxquelles les tiches de post-impression (par exemple, le pliage et la reliure)
doivent étre terminées.

b Cliquez sur OK;la date et 'heure définies s'affichent dans la zone Date limite du fagonnage de la boite de
dialogue Création du ticket de travail.

Si vous ne définissez pas de date d'impression et/ou de fagonnage, les informations tespectives
s'affichent en tant que N/D dans le ticket de travail.

5  Cliquez sur OK dans la boite de dialogue Création du Ticket de travail ; le panneau Téléchatger le fichier
apparait.

6  Dans le panneau Télécharger le fichier, cliquez sur le lien JobTicket[job #/.doc pour télécharger le fichier du
ticket de travail, puis enregistrez le ticket de travail comme un fichier Microsoft Word.
Sinon, cliquez sur le fichier zip du ticket de travail et enregistrez-le, et extrayez le fichier de votre ordinateur.

7  Apres avoir enregistré le fichier du ticket de travail, vous pouvez en imprimer des copies.

Editer un ticket de travail

Parfois vous avez besoin d'éditer le ticket de travail. Par exemple, pour modifier les dates limites d'impression
d'un travail, ou pour modifier les pages qui sont inclues dans le travail.

Lorsque vous modifiez le fichier Word du ticket de travail, assurez-vous de ne pas supprimer les
L liens vers les autres informations sur le travail.

Pour éditer un ticket de travail :
1 Sélectionnez un travail qui a un ticket de travail, et cliquez sur [ (icone Editer le ticket de travail) ; la boite
de dialogue Création du ticket de travail s'ouvre.

2 Modifiez les informations sur le ticket de travail, selon vos besoins. Pour plus d’informations, reportez-vous
a Créer un ticket de travail en page 221.

3 Enregistrez le ticket de travail modifié.
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Afficher les détails du travail Book Assembly

Pour les travaux d'ensemble Web Services, vous pouvez afficher les détails sur les différents composants du
travail, qui peuvent comprendre certains ou tous les composants suivants : page de couverture, nombre de
pages couleurs, nombre de pages N/B, style de reliure et languettes.

Pour afficher les détails d'un travail Book Assembly :

1 Sélectionnez un travail Book Assembly dans la liste de travail de la file d'attente de production, et cliquez
sur l'icone Editer le ticket de travail ; la boite de dialogue Création du ticket de travail s'ouvre.

2 Dans le panneau Télécharger le fichier, ouvrez le fichier Ticket de travail.

3  Dans la partie Production du fichier du Ticket de travail, sous Définir, affichez la liste des composants du
travail qui sont définis pour cet ensemble de travaux Web Services. Les détails suivants sont donnés pour
chaque composant : définition, numéro de page, format de page, définition de la couleur et type de papier.

Gérer les notifications et les alertes

Les Notifications et les Alertes sont des indicateurs pouvant apparaitre dans des colonnes spécifiques de la liste
de travail de la file d'attente de production. Les Notifications n'apparaissent que lorsque des colonnes
spécifiques sont présentes dans la liste, et elles donnent des informations qui ne sont pas essentielles a la
poursuite du processus du travail.

Pour plus d'informations sur la gestion des colonnes dans une file d'attente, repottez-vous a
<~ | Afficher et masquer les colonnes d'une file d'attente en page 8.

Les Alertes comprennent des informations essentielles a la poursuite du processus du travail. Vous devez afficher
l'alerte, et traiter les problémes qu'elle souleve. Les informations contenues dans I'alerte comprennent les étapes
pour régler le probléme sur lequel vous étes alerté. Pour s'assurer que vous affichez et traitez les Alertes, les
Alertes apparaissent également dans le panneau détails du travail. Une fois que 'Alerte est affichée et qu'on en a
accusé réception, elle est classée en tant qu'Alerte traitée.
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Notification

Miniature du travail

Icne

Table 20 : Notifications

Description

Image miniature de la page de devant du travail.

Prévisualisation PDF

Donne accés a une prévisualisation PDF haute-résolution du travail.
Lorsque le travail fait partie d'un travail combiné, donne acces a une
épreuve de l'imposition.

Prix masqué

L'Acheteur qui a commandé le travail ne peut pas voir le prix du
travail.

Pilote d'imprimante

Le travail a été créé a l'aide du pilote d'imprimante commandant le
flux de production.

Form

Le travail a été créé a partir d'un Form.

Données variables

Le travail comprend des données variables, comme indiqué dans la
colonne VI de la liste de travail de la file d'attente de production.

Travail combiné

Le travail a été imposé avec un ou plusieurs autres travaux a l'aide de
'Amalgame. Voir les détails dans Grouper les travaux pour la
production en page 218.

VIPP

11 s'agit d'un travail VIPP a données variables.

Book Assembly

11 s'agit d'un travail Book Assembly.

Fichiers vides

Le travail ne contient aucune donnée.

Travaux pour le stock

Le travail sera imprimé et rangé comme stock.

Travail du stock

Le travail sera expédié du stock.
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Table 21 : Alertes

Alerte Icone Description
Non concordance des 11 existe une disparité entre les propriétés du travail et les
propriétés du travail parametres du fichier téléchargé. Lorsque vous cliquez sur une

icéne de Non concordance, la boite de dialogue Paramétres non
concordants s'ouvre. Vous pouvez faire correspondre les
propriétés du travail au parameétre du fichier téléchargé. Pour
plus d’informations, reportez-vous a Afficher et éditer les
propri¢tés du travail en page 210.

Probleme de prix 1l existe des problémes de tarification. Lorsque vous cliquez sur
l'alerte, la boite de dialogue Tarification du travail s'ouvre, et vous
pouvez modifier le prix, la remise, les majorations expresses, et la
taxe. La boite de dialogue Tarification du travail vous permet
également de notifier ces modifications a vos Acheteurs. Pour
plus d’informations, reportez-vous a Tarification en page 179.

Aucun fichier en Le travail ne contient aucune donnée.

production

Probléme de fichier Les informations suivantes n'apparaissent pas dans le travail :
Preflight polices, images basse-rés, ou images RGB.

Afficher la note de Une alerte est créée a chaque fois qu'il y a une note de I'Acheteur.
I'Acheteur La note doit étre affichée et traitée.

Probleme général Il y a eu un probleme avec le travail pendant le preflight ou

l'imposition, ou lors de la création de l'image basse-tés.

Produire des travaux

Lotrsqu'un travail est prét pour la production, vous pouvez exécuter une des tiches suivantes :

B Sous-traiter les travaux a un confrere.
B Modifier I'état d'un travail.

B Approuver un travail pour l'impression.

Sous-traiter les travaux a un confréere

Lorsque le travail n'est pas imprimé dans votre imprimerie, vous pouvez malgré tout accepter la responsabilité
de produire le travail en I'envoyant a un autre Prestataire. En utilisant I'option Sous-traiter, vous pouvez sous-
traiter un travail a partir du systeme Web Services, directement vers un confrere, en envoyant un message
électronique contenant les liens vers le fichier imposé et le ticket de travail.

Ce paragraphe explique le flux de production effectué par le Prestataire pour sous-traiter un travail, et le flux de
production que le confrere exécute pour imprimer le travail sous-traité.
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Flux de production du Prestataire

Pour Sous-traiter a un confrére :
1 Cliquez sur le travail cible que vous voulez envoyer au confrere.

2 Dans le panneau détails du travail, cliquez sur Sous-traiter ; la boite de dialogue Sous-traiter un travail
'
s'ouvre.

3 Pour un nouveau confrere, exécutez cette étape. Pour utiliser un confrere existant, continuez a partir de
Etape 4.

a  Cliquez sur Nouveau Prestataire ; la boite de dialogue Informations sur le nouveau Prestataire s'ouvre.
b Saisissez les informations sur le confrére et cliquez sur OK.

4 Dans la liste déroulante Nom du Prestataire, sélectionnez un confrére ; les informations sur le confrére
apparaissent dans le panneau Sélectionner le confrére.

(%,

Dans le panneau Expédition du travail, choisissez ot vous voulez que le confrere envoie le travail une fois
terminé :

B Expédier au compte : envoie le travail fini directement a I’Acheteur.

B Aexpédier le: le travail terminé vous sera renvoyé ; cliquez sur le lien Sélectionner la date pour définir

une date limite pour que le travail vous soit renvoyé.

6  Cliquez sut Sous-traiter un travail ; le message Courriel de sous-traitance envoyé apparait, informant qu'un
Courriel de sous-traitance a été envoyé au confreére.

7  Cliquez sur OK ; la fenétre File d'attente de production s'ouvre.
Le travail est transféré dans la fenétre File d'attente d'impression, et l'icone @ indique que le travail est en
attente d'étre accepté par le confrére.

8 Dans la fenétre File d'attente d'impression, sélectionnez le travail cible qui a été sous-traité ; les détails du
travail et le lien Informations sur la sous-traitance apparaissent dans le panneau Informations sur le travail.

9 Cliquez sur le lien Informations sur la sous-traitance ; la boite de dialogue Informations sur la sous-traitance
s'ouvre. Les Informations sur la sous-traitance constituent un premier rapport de l'état du travail envoyé au
confrere.

10 Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue.
Un Courriel de sous-traitance est envoyé, et il est demandé au confrére de cliquer sur Accepter

¢  pour indiquer que le travail est accepté et qu'il sera produit. Il est également demandé au confrére
de cliquer sur Expédié lorsque le travail est terminé. Si le confrere ne le fait pas, vous pouvez

cliquer sur Déplacer vers livraison, dans la boite de dialogue Informations sur la sous-traitance,
pour transférer le travail sous-traité sélectionné dans la fenétre Livraison.
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Flux de production du confrére

Une fois que le Courriel de sous-traitance a été envoyé, vous recevez, ainsi que le confrere, le message
électronique contenant les informations sur le travail. Vous pouvez afficher le PDF du travail, le PDF du travail
d'imposition et le ticket de travail. Exécutez les tiches suivantes :

1 Pour accepter le travail et démarrer le processus d'impression, cliquez sur Accepter. Vous, ainsi que le
Prestataire qui a envoyé le travail, recevez un message électronique notifiant que le travail a été accepté, et
que le processus d'impression a démarré. Le travail apparait dans la liste Travaux a livrer de la fenétre
Livraison.

2 Imprimez le travail, puis expédiez le travail (soit directement a I'Acheteur, soit au Prestataire qui vous a
envoyé le travail).

3 Cliquez sut le bouton Travail expédié dans le message électronique que vous avez recu. Le Prestataire
regoit un message notifiant que le travail a été expédié, et que I'état des travaux peut étre modifié dans la
fenétre Livraison.

Modifier l'état d'un travail

Parfois il est nécessaire de modifier 'état d'un travail. Par exemple, si I'état du travail a été modifié a l'extérieur
du systeme Web Setvices, ou si un travail dans la fenétre File d'attente de production est un travail qui n'a pas
besoin d'étre imprimé (c'est a dire, la sortie finale de ce travail n'est pas un élément ipriné). Dans de tels cas,
vous devez modifier 'état du travail a l'intérieur du systéme Web Services, dans la fenétre File d'attente de

production.

1 Cliquez sur le bouton Déplacer vers ; la boite de dialogue Déplacer vers s'ouvte.

2 Sélectionnez la File d'attente de livraison. Pour obtenir des informations sur la file d'attente de livraison,
reportez-vous a File d'attente de livraison en page 229.

> b A . . . .
( Lotsque vous Approuvez un travail dans la fenétre File d'attente de production, il n'y a pas besoin
S de sélectionner 'option File d'attente de livraison dans la boite de dialogue Déplacer le travail.

Approuver un travail pour l'impression

Avant d'approuver un travail pour la production, Xerox vous conseille d'afficher le schéma d'imposition du
travail, de réviser le ticket de travail, de ré-imposer le travail si besoin est et/ou d'imposer le travail avec d'autres
travaux (reportez-vous a Grouper les travaux pour la production en page 218). Lorsque le travail est prét pour la
production, et qu'il ne doit pas étre sous-traité a un confrere, vous pouvez approuver le travail pour la
production.
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Pour approuver un travail pour la production :

1

2

Sélectionnez le travail cible dans la liste de travail de la file d'attente de production.

Cliquez sur Approuver dans le panneau détails du travail ; le travail est supprimé de la fenétre File d'attente
de production.

9  Sivous Approuvez un travail qui n'est pas prét pour la production, une note apparait pour vous
informer du parameétre du travail qui n'est pas déterminé. Vous pouvez soit confirmer que vous
voulez approuver le travail, soit annuler l'approbation.

Le travail est envoyé vers le dispositif de sortie (ou le hot folder d'un dispositif de sortie spécifique), et est
déplacé de la fenétre File d'attente de production vers la fenétre File d'attente d'impression. Le travail est
également ajouté a la fenétre Livraison, dans laquelle son état est automatiquement modifié pour Prét pour la

livraison.

Une fois que le travail est approuvé et supprimé de la fenétre File d'attente de production, vous pouvez
afficher le travail dans la fenétre Livraison ; pour plus de détails, reportez-vous a File d'attente de livraison en
page 229.

Dans certains cas, il est préférable d'afficher le travail dans la fenétre Livraison, plutot que dans la

- fenétre File d'attente d'impression.

Silimptession du travail n'est pas gérée patr Web Setvices, sélectionnez Déplacer vers... et sélectionnez le
dossier vers lequel vous souhaitez déplacer le travail (par exemple, la fenétre Livraison). Une fois que le
travail est imprimé et prét pour la livraison, continuez vers les taches de livraison. Pour plus de détails,
reportez-vous a Iile d'attente de livraison en page 229.

Pour renvoyer un travail de la File d’attente d’impression a la File d’attente
d’approbation :

1

2

Dans la fenétre File d'attente d'impression, sélectionnez le travail cible.

Cliquez sur Retour a l'approbation dans le panneau Informations sut le travail ; le travail est renvoyé dans la
fenétre File d'attente de production. Pour plus d'informations, reportez-vous a Gérer les travaux dans la File
d'attente de production en page 207.
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File d'attente de livraison

Présentation générale de la file d'attente de livraison

Une fois que le travail est approuvé pour impression dans la fenétre File d'attente de production, le travail entre
dans la fenétre Livraison. Pour plus de détails sur comment approuver des travaux, reportez-vous a Approuver
un travail pour l'impression en page 227).

Les options de la fenétre Livraison vous permettent de procéder 2 la livraison de vos travaux imprimés. Vous
pouvez afficher et éditer les informations d'expédition, imptimer des étiquettes d'expédition, et approuver des

travaux pour livraison.

Pour accéder a la fenétre Livraison :

1 Dans le menu Web Services, sélectionnez Taches » Livraison ; la fenétre Livraison s'ouvre. Tous les travaux
qui ont été approuvés pour impression sont répertoriés dans le panneau Travaux a livrer sur le co6té gauche
de la fenétre. Par défaut, le premier travail dans la liste est sélectionné, et les informations le concernant
s'affichent dans le panneau Commande par lot sut le c6té droit de la fenétre. Figure 60 montre la Fenétre

Livraison.

2 Cliquez pour sélectionner un autre travail dans le panneau Travaux a livrer ; le panneau Commande par lot
est mis 2 jour en conséquence. Pour localiser rapidement un travail, utilisez l'option Rechercher. Pour plus
de détails, reportez-vous a Gérer le panneau Travaux a livrer en page 230.

Figure 60 : Fenétre Livraison

En cours

Production d'impression Livraison uivi des bravaux
Travaus a livrer Commande par lot
Sélection des colonnes @, Rechercher [ Créer des étiquettes de livraison ][ Approuver les livraisons sélectionnées ] l‘_] C.alcul,at.e!"w
d'expédition
Travail Travail Comma Adresse de Exemple & Transpor N* de suivi Etat
Miniature nes MNom du bravail Client Date requis n® 5 n® livraison expédier
le

175 Q5R1 Tom Jones &0 2}9/2008 =
176 Q5R1 Tom Jones &00 2/9/2008
180 Q5R1 Tam Jones GO0 2/9/2008 3
Travaux expédiés Expédiés au cours du dernier (de la derniére}

[ Retour & l'approbation ][ Afficher '&tiquette ]

Travai Comma Adresse de ExemplErpédié{s) Transpor N° de suivi Client
n? n* livraison 7
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La fenétre Livraison est composée de trois panneaux :

panneau Travaux a livrer : il s'agit du panneau principal dans la fenétre Livraison ; il répertorie les travaux qui
ont été imprimés et attendent pour étre livrés. Clest a partir de 1a que vous sélectionnez les travaux que vous
voulez approuver pour livraison.

panneau Commande par lot : affiche le travail qui est sélectionné dans le panneau Travaux 2 livrer, et les
autres travaux de la méme commande pour le méme Acheteur. C'est a partir de 1a que vous pouvez mettre 2
jour des informations sur l'expédition et sur le transporteur, y comptis les cotits d'expédition, et approuver le
travail imptrimé pour l'expédition.

Les autres travaux qui sont également répertoriés peuvent avoir un état de travail différent du travail
sélectionné. Par exemple, le panneau Commande par lot peut inclure un travail qui n'est pas encore entré
dans la fenétre Livraison, comme indiqué par son état de travail. En affichant les informations sur fous les
travaux de cette commande, vous avez la possibilité de traiter I'expédition de la commande de maniere plus
efficace. Par exemple, vous pouvez décider d'approuver la livraison uniquement quand tous les travaux sont
préts a étre expédiés.

panneau Expédition des livraisons : répertorie les travaux expédiés pour une période sélectionnée (dernier
jour, semaine, ou mois). Un courtiel de notification est envoyé a I'Acheteut, qui peut suivte le travail dans la
file d'attente d'expédition de I'Acheteut.

Gérer le panneau Travaux a livrer

Les paramétres suivants s'affichent pour chaque travail dans le panneau Travaux a livrer :

Une miniature de travail.
N° du travail.

Nom du travail.
Compte.

Date requise, si demandé.

Vous pouvez exécuter les actions suivantes dans le panneau Travaux a livrer :

Par défaut, les travaux sont répertoriés selon le N° de travail, par ordre croissant. Toutefois, vous pouvez trier
la liste selon d'autres parameétres. Cliquez sut la colonne du parameétre que vous souhaitez utiliser pour trier la
liste.

Déterminez quelles colonnes apparaitront dans la liste, en utilisant 'option Sélection des colonnes. Dans la
boite de dialogue Sélection des colonnes, sélectionnez ou désactivez les cases a cocher des options de
colonne, et cliquez sur OK.

Filtrez les travaux dans la liste, en utilisant l'option Rechercher.

Pour plus de détails sur l'utilisation de l'option Rechercher, reportez-vous a Files d'attente de

S gestion en page 7.
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Gérer la Livraison dans le panneau Commande par lot

Lorsqu'un travail est sélectionné dans le panneau Travaux 2 livrer, les informations le concernant s'affichent
dans le panneau Commande par lot. Le systeme recherche automatiquement les autres travaux qui ont été
commandés par le méme Acheteur, et affiche ces travaux dans le panneau Commande par lot.

Les paramétres suivants s'affichent pour chaque travail dans le panneau Commande par lot :

B N° de travail, N° de commande, et Exemplaires.
B Informations sur l'expédition : Addresse de livraison, ¢t Date d'expédition.

B Informations sur le transporteur : Transporteur, ct N° de suivi (un n° de suivi est fourni par les
transporteurs qui vous permet de vous connecter a leur service de suivi en ligne).

B Etat.

9 ., .
¢ Etant donné que #ous les travaux commandés par cet Acheteur sont répertoriés, certains travaux
N peuvent avoir un état autre que Prét(s) a 1'expédition.

Dans le panneau Commande par lot, vous pouvez exécuter les actions suivantes :

B Trier les travaux en cliquant sur la colonne que vous voulez utiliser pour le tri.

B Afficher I'état de tous les travaux de cette commande : En cours d'impression, Prét(s) a l'expédition, ou
Livré(s).

B Sélectionner le(s) travail/travaux que vous souhaitez expédier.
B Imprimer les étiquettes d'expédition.

B Calculer les cotts de l'expédition.

Afficher l'état de suivi du transporteur

Certains transporteurs disposent d'un service de suivi en ligne qui vous permet de suivre votre travail a 'aide du
NP° de suivi du travail, fourni par le transporteur. En utilisant le N° de suivi, vous pouvez vous connecter au
service du transporteur a partir du panneau Commande par lot, et afficher I'état d'expédition du travail.

Pour afficher l'état de suivi du transporteur :

1 Cliquez sur le N° de suivi du travail que vous voulez suivre ; la fenétre du transporteur Suivre les expéditions
'
s'ouvre.

2 Allez sur le travail et affichez les résultats. Vous pouvez voir si le travail est dans le processus d'expédition,
ou s'il a déja été livré.
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Editer les informations sur la livraison

Dans le panneau Commande par lot, vous pouvez éditer les informations sur la livraison pour le travail
sélectionné.

Pour éditer les informations sur la livraison :

1 Dans le panneau Commande par lot, sélectionnez le travail que vous souhaitez éditet, et cliquez sur Editer; la
boite de dialogue Information de livraison s'ouvre.

Figure 61 : Boite de dialogue Information de livraison

Informations sur le travail
Travail n®: 190

Exemplaires: 600
A expédier le: 02/09/2008
Etat: Prét(s) & l'expédition

Adresse de livraison: Tom Jones
Mode de livraison: Pick-up by customer

Informations de suivi

Transporteur:

M de suivi: |

2 Pour modifier l'adresse de livraison :
a  Cliquez sur le lien Adresse de livraison ; la boite de dialogue Editer 1'adresse s'ouvte.
b Saisissez I'information correspondante dans les champs adresse.

¢ Cliquez sur OK pour enregistrer les changements et revenir a la boite de dialogue Information de
livraison.

3 Pour modifier le mode de livraison :
a  Cliquez sur le lien Mode de livraison ; la boite de dialogue Sélectionner un mode de livraison s'ouvtre.
b Dans la liste déroulante Mode de livraison, sélectionnez un mode de livraison.

¢ Cliquez sur OK pour enregistrer les changements et revenir a la boite de dialogue Information de
livraison.

4  Pour modifier les informations de suivi du transporteur :
a  Dans la liste déroulante Transporteur, sélectionnez le transporteur utilisé pour ce travail.

b Dans le champ N° de suivi, saisissez les informations de suivi fournies par le transporteur. Pour plus de
détails sur l'utilisation du N° de suivi, reportez-vous a Afficher I'état de suivi du transporteur en
page 231.

5  Cliquez sur OK pour enregistrer les changements dans la boite de dialogue Information de livraison.
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Imprimer les étiquettes d'expédition

Dans le panneau Commande par lot, vous pouvez imprimer des étiquettes d'expédition pour tous les travaux
livrés dans cette commande.

Pour imprimer les étiquettes d'expédition :

1 Dans le panneau Commande par lot, sélectionnez les travaux pour lesquels vous souhaitez imprimer des
étiquettes.

2 Cliquez sur Créer des étiquettes de livraison ; la fenétre Editer le fichier s'ouvre.
3 Cliquez sur le lien du fichier ; le fichier étiquette s'ouvre comme un document Word ou HTML.

4  Vérifiez que les informations sur I'étiquette d'expédition sont correctes. Si besoin est, entrez vos
modifications et enregistrez le fichier.

5  Imprimez le document d'étiquette d'expédition.

Lotsque vous imprimez des étiquettes d'expédition de travaux multi-livraisons :

9 MW siles étiquettes sont sur un document Word, I'étiquette d'expédition pour chaque travail sera
sur une page séparée.

B siles étiquettes sont sur un document HTML, I'étiquette d'expédition pour chaque travail
sera sur un onglet séparé du document.

Estimer les coiits de l'expédition

Le calculateur des frais d'expédition vous permet d'estimer le cott de l'expédition du travail sélectionné, basé
sur le mode de livraison qui a été défini, et sur les deux facteurs suivants :

B Poids de la livraison.

B Taille du carton.

¢  Le mode de livraison est déterminé dans le menu principal de Web Setvices, Paramétres
d'impression > Expédition > Modes de livraison. Pour plus de détails, reportez-vous a
— Définition des modes de livraison en page 59.

Pour estimer le coiit de 'expédition :

1 Cliquez sur le Calculateur des frais d'expédition dans le panneau Commande par lot ; la boite de dialogue
Calculateur des frais d'expédition s'ouvre.

2 Dans le panneau Informations sur le travail de la boite de dialogue :
a  Sélectionnez le mode de livraison dans la liste déroulante Mode de livraison.
b  Entrez le poids de I'expédition (en livres) dans le champ Poids.

¢ Entrez les dimensions (en pouces) du carton expédié dans les champs Taille du carton : Longueut,
Largeur et Hauteur.
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3 Dans le panneau Estimation du coiit de 'expédition, cliquez sur Prix estimatif. Le cott de l'expédition est
calculé, sur la base des informations que vous avez entrées, et du cott de l'expédition pour ce transporteut.

4  Entrez le cot qui a été calculé a Etape 3 dans le champ Coiit actuel. Ce cott est utile pour de prochaines
références.

5  Cliquez sur OK pour revenir au panneau Commande par lot.

Approuver les travaux a livrer

Une fois que le travail est imprimé et que les informations de livraison le concernant ont été vérifées, vous
pouvez approuver le travail pour livraison.

Pour approuver un travail pour livraison :

1 Dans le panneau Commande par lot vous pouvez voir quel travail de la commande par lot peut étre approuvé
pour livraison, comme indiqué par son état de travail : Prét(s) a 'expédition.

S'il y a des travaux supplémentaires dans la commande qui sont préts a l'expédition, vous pouvez les
approuver en une seule fois ; appuyez sur la touche <CTRL> pour sélectionner les travaux multiples.

Si vous souhaitez livrer les travaux en tant que commande par lot, et non tous les travaux préts a
l'expédition, attendez que 7ous les travaux soient préts.

2 Cliquez sur Approuver les livraisons sélectionnées ; le(s) travail/travaux sélectionné(s) passe/passent du
panneau Travaux a livrer au panneau Livraisons expédiées.

Les travaux approuvés pour livraison apparaitront également dans le fenétre Expédition de
o I'Acheteur.

Gérer le panneau Livraisons expédiées

Le panneau Livraisons expédiées répertorie les travaux qui ont été approuvés pour livraison ; ces travaux ne sont
plus répertoriés dans le panneau Travaux a livrer ni dans le panneau Commande par lot. Dans le panneau
Livraisons expédiées, vous pouvez suivre les travaux expédiés. Si cette commande comprend d'autres travaux,
vous pouvez afficher leur état dans le panneau Commande par lot.

Les informations suivantes s'affichent dans le panneau Livraisons expédiées :

NP° de travail, N° de commande, et Exemplaires.
Informations sur l'expédition : Addresse de livraison, et Date d'expédition.

Informations sur le transporteut : Transporteut, et N° de suivi (s'il est fourni).

Nom de Compte.
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Lorsqu'un travail est expédié par un transporteur qui propose un service de suivi en ligne, vous pouvez cliquer
sut le N° de suivi pour afficher I'état d'expédition du travail depuis le systéme du transporteur. Pour plus de
détails, reportez-vous a Gérer le panneau Travaux a livrer en page 230.

L'Acheteur peut suivre le travail dans la file d'attente d'expédition de 1'Acheteur apres avoit recu

le courriel de notification de l'expédition. Lorsque 1'Acheteur recoit le travail, 'Acheteur clique

L sur Regu. Le travail entre dans la file d'attente des travaux recus de 1'Acheteur et I'état du travail
passe automatiquement a Regu.

Dans le panneau Livraisons expédiées, vous pouvez exécuter les actions suivantes :

B Répertorier des travaux selon différentes périodes de livraison, et différentes options de tri.
B Renvoyer un travail pour approbation de livraison.

B Afficher les étiquettes de livraison.

Pour répertorier les travaux selon des périodes de livraison et des options de tri :

B Période de livraison : les travaux répertoriés dans le panneau Livraisons expédiées le sont selon la dernicre
période de livraison sélectionnée. Vous pouvez sélectionner une autre période de livraison :

Dans la liste déroulante Expédiés au cours du dernier (de la derniére), sélectionnez Jour, Semaine ou
Mois. La liste est mise a jour en conséquence.

B Tri: vous pouvez trier la liste de travail selon chacun des parameétres du travail. Cliquez sur la colonne que
vous souhaitez utiliser pour trier la liste.

Pour renvoyer un travail pour approbation de livraison :

Parfois vous souhaitez renvoyer un travail pout approbation de livraion aprés qu'il ait été approuvé pout
livraison. Par exemple, si le travail n'a pas encore été livré, que vous vous rendez compte que des travaux
supplémentaires de cette commande n'ont pas été approuvés pour livraison, et que vous voulez les livter en tant
que lot.

1 Dans le panneau Expédiés pour livraisons, sélectionnez le travail que vous voulez renvoyer pour
approbation de livraison.

2 Cliquez sut Retour a ['approbation. Le travail est supptimé du panneau Expédiés pour livraisons, et
retourne dans le panneau Travaux a livrer et dans le panneau Commande par lot.

3  Procédez a la livraison du travail. Pour plus de détails, reportez-vous a Gérer la Livraison dans le panneau
Commande par lot en page 231.

Pour afficher les étiquettes de livraison :

Dans le panneau Expédiés pour livraisons, vous pouvez afficher et imprimer les étiquettes de livraison du travail.
Vous pouvez vouloir le faire si le travail a été abimé pendant I'emballage, ou si vous souhaitez vérifier I'adresse
de livraison.

1 Cliquez sur Afficher 'étiquette du travail que vous souhaitez afficher ; la fenétre Editer le fichier s'ouvre.

2 Cliquez sur le lien du fichier étiquette de livraison. Le fichier est enregistré comme un document Word ou
comme un document HTML.

3 Sibesoin est, ré-imprimez le fichier étiquette de livraison.
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Suivre les travaux

L'état d'un travail dans le systéme Web Services est défini par des actions précises exécutées pat un Acheteur ou
par le Prestataire. En utilisant les différentes options du systeme Web Services, vous pouvez exécuter les actions
qui sont spécifiques a I'état du travail. Par exemple, une fois le travail imprimé, il entre dans la file d'attente de
production. Dans la fenétre File d'attente de production, vous pouvez exécuter des actions qui correspondent a
l'état de ce travail, comme décrit dans Gérer les travaux dans la File d'attente de production en page 207.
Cependant, parfois vous voulez suivre les travaux indépendemment de leur état. La fonction de suivi de travail de
Web Services vous facilite le suivi des travaux. Vous pouvez suivre un travail méme si vous ne connaissez pas son
état actuel, et vous pouvez suivre un travail qui ne figure pas dans une file d'attente précise.

Dans la fenétre Suivre les travaux - Rechercher, vous pouvez afficher toutes les files d'attente de travail du
systéme ; a commencer par Conception, en passant par Prét(s) pour la commande, En cours d'impression,
Expédition et Regu. Par exemple, vous pouvez vouloir rechercher tous les travaux qui ont été expédiés a un
Acheteur précis a une date précise. Vous pouvez également afficher des travaux qui ont été supprimés.

De plus, il existe différentes modifications de travail que vous pouvez effectuer dans la fenétre Suivre les travaux.
Par exemple, créer un ticket de travail, et modifier le travail et la tarification de la commande.

Ce paragraphe décrit les actions qui peuvent étre exécutées dans la fenétre Suivre les travaux :

B Rechercher des travaux.

B Gérer les travaux suivis.

Rechercher des travaux

Ce paragraphe explique comment rechercher des travaux, et comment déterminer quelles informations
s'affichent pour chaque travail.

Déterminer les critéres de recherche du travail

Le systeme Web Services vous permet de déterminer les critéres de recherche, et de lancer la recherche sur tous
les états de travaux. Sinon, vous pouvez sélectionner un des états de travaux prédéfinis pour ne suivre que les
travaux qui ont I'état de travail sélectionné (il n'y a pas besoin de déterminer de critere de recherche).
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Pour suivre des travaux a l'aide des critéres de recherche :

1 Dans le menu principal Web Setvices, sélectionnez Taches » Suivre les travaux ; la fenétre Suivre les
travaux - Rechercher s'ouvre. Dans cette fenétre, vous précisez les critéres a utiliser pour la recherche.

Figure 62 : Fenétre Suivre les travaux - Rechercher

Accuei

= E = — || 5= ® Rechercher Prétis) & l'expédition

% == =a Travauy enregistrés Expédiéis)
— ™ s Prét{s) pour la commande Reguis)
En cours P . . g

B Prét pour impression Suppriméis)

dimpression Livraison

Etat: |T0us A4 |Rechercher: |Type de travail w | | Tous w || |

[ Q. Recherche avancée ] [ Sélection des colonnes ]

La fenétre affiche quatre champs de recherche (état, champ de recherche, opérateur, valeur) qui sont utilisés

pour déterminer les critéres de recherche. Vous pouvez lancer une recherche simple ou une recherche

avancée ; reportez-vous a Etape 2 en page 237 et a Etape 3 en page 238, respectivement.

2 Pour lancer une recherche simple :

a

Dans la liste déroulante Etat, sélectionnez l'état du travail que vous voulez rechercher. Par défaut Tous
est sélectionné.

Dans la liste déroulante Rechercher, sélectionnez le champ du travail qui sera le critere de recherche.
Les champs de travaux sont divisés en catégories, telles que Travail, Tarification, et Commande, pour
faciliter la recherche des différents champs.

Dans le champ opérateut, sélectionnez l'opérateur (par exemple, =, <=) a utiliser lorsque vous
comparez le critere de recherche a la valeur que vous entrez dans le champ valeur (Etape d).

Dans le champ valeur, entrez la valeur qui sera comparée au critére de recherche (Etape b), a 'aide de
l'opérateur sélectionné (Etape ).

Cliquez sut Rechercher. La liste des travaux conformes a la définition de votre recherche est remplie
par le systéme et affichée dans la fenétre Suivre les travaux - Liste de travail (reportez-vous a

Figure 63). Pour modifier les informations qui s'affichent pour chaque travail, reportez-vous a
Déterminer et enregistrer des informations de recherche du travail en page 239.
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Figure 63 : Fenétre Suivre les travaux - Liste de travail

@ O @ FreeFlow Web Services

; ® Rechercher Frétis) & l'sxpacition
T ﬁ , Travaus envegistrés Expidieis)
é - x Prét{s) pour la commande Regu(s)
n cours Suivi des 8 6
Production dimpression Livraison travaux (it ey O e==am Supprime(s)
Etat: | Tous v |Rechercher: | Type e travai v |[Tous ~[ |[ @ Rechercher
[ Recherche svancés | ([ selection des colonnes |
Travailn® 7 Etat Type de travail Nom du travail Date de création

174 Frét pour impression D5C00263 09-02-2006 02:22 |
175 Frét pour impression D5C00286 05-02-2006 02:28
176 Prét pour impression DSCO0ZE6 09-02-2008 02:31
180 Prét pour impression DSCO0ZE7 09-02-2008 02:44
188 Prét pour impression Mew Job #1686 09-02-2008 02:57 -
187 Prét pour impression Mew Job #187 09-02-2008 03:10
190 Frét(s) & 'expedition Archive Business card #190 09-02-2006 03:22
202 Frét pour impression Mew Job #202 09-02-2006 05:06
215 oré) e 1199 MR-n2-enng ne.7 ]

= previsusisation poe. Travailn®: 174, Commande n°: OSR1 Client: Test Account Dispositif de sortie: Digital Device -]

2 Nom du bravail: DSC00283 Date de la commande: 02-09-2008 23:45 :_nmhrenljlanniﬁé/réel de feuilles de
Note T . el irage: 0/ 0
: Quantité: 600, Pages: 0 :qe:pel:];n?r le: ﬁfzf?nnte 12:32:00 PM v .
=] Preflight Type de travail: Business cards &E référence client: A Bas
@P\eces joinkes:
1 Fichier(s)

[ oxdfier Ikt ) Supprimen s traval ) Editer les proprists | Tarfication du travail )| Tickst da travail | Tarfication de ls commands ) (Reé-mprimer |s traval || Erregistrer comme modsls | £
[Rechercher la commande | v

3 Sinon, vous pouvez affiner votre recherche en utilisant la Recherche avancée pour déterminer des ensembles
de criteres multiples :

a  Cliquez sur Recherche avancée ; la boite de dialogue Recherche avancée s'ouvtre.

Figure 64 : Boite de dialogue Recherche avancée

Q Recherche avancée

| Choisir un chamg w | | Tous L3 | | |
| Choisir un chamg w | | Tous L3 | | |
| Choisir un chamg w | | Tous L3 | | |

b Dans la liste déroulante Etat, sélectionnez I'état du travail que vous voulez rechercher. Par défaut Tous
est sélectionné.

€ Vous pouvez préciser jusqu'a trois ensembles de criteres de recherche. Pour chaque ensemble de criteres,
exécutez Etape b a Etape d en page 237. (Mémes étapes que celles exécutées dans la recherche simple.)

La relation impliquée entre les ensembles multiples de criteres de recherche est ET.

d  Cliquez sur OK dans la boite de dialogue Recherche avancée.

e Cliquez sur Rechercher dans la fenétre Suivre les travaux - Rechercher. La liste des travaux conformes a
vos criteres de recherche est remplie par le systéme et affichée dans la fenétre. Pour modifier les
informations qui s'affichent pour chaque travail, reportez-vous a Déterminer et enregistrer des
informations de recherche du travail en page 239.

4 Vous pouvez effectuer différentes modifications de travail, comme décrit dans Gérer les travaux suivis en
page 240.

238 Web Services



File d'attente de livraison

Pour suivre des travaux correspondant a l'état prédéfini :

Lorsque vous sélectionnez TAches > Suivre les travaux, la fenétre Suivre les travaux - Rechercher montre Tous
dans le champ Etat (reportez-vous a Figure 62 en page 237). Toutefois, vous pouvez afficher des travaux qui
correspondent a un état prédéfini sans déterminer de critére de recherche.

1 Dans le menu principal Web Services, sélectionnez Taches » Suivre les travaux.

2 Dans le ruban Suivre les travaux, cliquez sur le lien du type de travaux que vous voulez afficher (par
exemple, Travaux enregistrés, Prét(s) pour la commande, Expédié); reportez-vous a Figure 65 en
page 239.

Figure 65 : Ruban Suivre les travaux

= ® Rechercher Prétis) & l'expédition
= ) - Travaux enregistrés Expédiés)
= ] Prét{s) pour la commande Recuis)
Suivi des 2 ; " .
Pret S
travaus rék pour impression LpprimE;s)

La liste des travaux correspondant au type de travail sélectionné est remplie par le systeme et affichée dans
la fenétre.

3 Une fois que les travaux que vous voulez suivre s'affichent dans la fenétre, vous pouvez modifier les
informations qui s'affichent pour chaque travail. Pour plus d’informations, reportez-vous a Déterminer ct
enregistrer des informations de recherche du travail en page 239. De plus, vous pouvez effectuer
différentes modifications de travail, comme décrit dans Gérer les travaux suivis en page 240.

Déterminer et enregistrer des informations de recherche du travail

Apres avoir recherché les travaux que vous voulez suivre, vous pouvez modifier les informations qui s'affichent
pour chaque travail, et enregistrer les travaux suivis dans un fichier Excel.

Les informations affichées pour chaque travail dépendent des informations qui ont été déterminées la derniere
fois que la fenétre Suivre les travaux était ouverte. Les informations sur le travail présentées dans Figure 63 en
page 238 comprennent : N° de travail, Etat, Type de travail, Nom du travail et Date de création. Toutefois, vous
pouvez sélectionner d'autres champs de travail.

Pour déterminer les informations sur le travail et enregistrer les résultats :
1 Pour déterminer quelles informations sur le travail s'affichent pour chaque travail :
a  Cliquez sur Sélection des colonnes.

b  Dans la fenétre Sélection des colonnes, sélectionnez les colonnes 2 afficher dans la fenétre Suivre les

travaux.
¢ Cliquez sur OK.
2 Pour enregistrer la liste des travaux suivis dans un fichier Excel :
a  Cliquez sur Rapport Excel.

b Dans la fenétre Sélection des colonnes, sélectionnez les colonnes que vous voulez enregistrer dans le
fichier Excel.
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¢ Cliquez sur Créer un fichier Excel.
d  Une fois que le systéme a créé le fichier Excel, il vous est demandé de préciser ou enregistrer le rapport.

3 Une fois que les travaux que vous voulez suivre s'affichent dans la fenétre, vous pouvez effectuer différentes
modifications du travail, comme décrit dans Gérer les travaux suivis en page 240.

Gérer les travaux suivis

Ce paragraphe décrit les modifications de travaux que vous pouvez effectuer dans la fenétre Suivre les travaux,
une fois que les travaux suivis sont affichés :

Afficher les détails du travail.

Modifier I'état du travail.

Supprimer des travaux.

Afficher et éditer les propriétés du travail.
Afficher et éditer la tarification du travail.
Afficher et éditer le ticket de travail.

Afficher et éditer la tarification de la commande.
Ré-imprimer le travail.

Enregistrer un travail comme modeéle.

Rechercher une commande.

Les options de modifications de travaux disponibles dépendent de I'état du travail. Par exemple,
ré-imprimer un travail et rechercher une commande ne sont pas disponibles pour des travaux
préts a étre commandés.

Afficher les détails du travail

Le panneau inféricur de la fenétre Suivre les travaux - Liste de travail affiche les détails du travail qui est
sélectionné dans le panneau de la liste de travail de la fenétre. Ces détails comprennent, par exemple, le Type de
travail, la Quantité, et la Date d'expédition. Vous pouvez prévisualiser le travail, afficher les fichiers joints au
travail, et exécuter plusieurs autres taches. Pour plus d'informations sur les détails du travail, reportez-vous a Le
panneau Détails du travail en page 208.

Modifier 'état du travail

Patfois I'état du travail est modifié a l'extérieur du systéme Web Services, et vous devez répercuter cette
modification a l'intérieur du systéme Web Services. Vous pouvez le faire a partir de la fenétre Suivre les travaux.

L'état du travail dans le processus de production est inchangé ; seul son état a l'intérieur du
< systeme Web Services.
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Pour modifier 'état d'un travail :

1 Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Modifier 'état du travail ; la fenétre
Modifier I'état du travail s'ouvre.

Figure 66 : Fenétre Modifier |'état du travail

Modifier I'état du travail

Travail n*: 174
Nom du travail: D3C00253
Etat actuel: En cours dimpression

Sélectionner un état de travail, en utilisant une des options
suivantes :

Me pas modifier I'&tat du travail,

Travaux enregistrés : Le travail sera transféré dans les Travaux
enregistrés de ['‘Acheteur,
Remarque : Ce travail sera retiré de la commande du lot,
Le prix de la commande du lot sera modifié,
Prét{s) pour la commande : Le travail sera transféré dans le panier
de ['Acheteur,
Remarque : Ce travail sera retiré de la commande du lot. Le prix de la
commande du ok sera modifié.

O Prét{s) a l'expédition : Le travail sera transféré de la file d'attente
Impression 4 la file d'attente Prét & l'expédition,
Reguls) : Le travail sera transféré de la file d'attente Impression du
Prestataire 4 la file d'attente des travaux recus de |'Acheteur,

[EFFectuer le= modifications ][ Annuler ]

2 Sélectionnez une des quatte options d'état, et cliquez sur Effectuer les modifications. Par défaut, 'option
Ne pas modifier 1'état du travail est sélectionnée.

Supprimer des travaux

Vous pouvez supprimer des travaux dans la fenétre Suivre les travaux. Par exemple, si le travail a été annulé, ou
sile travail a été expédié et livré. Les travaux supprimés sont enregistrés a l'intérieur du systéme Web Services, et
peuvent étre affichés.

Pour afficher les travaux supptimés : sélectionnez Taches » Suivre les travaux, et dans le ruban
Suivre les travaux, cliquez sur Supprimes.

B Sélectionnez le travail que vous voulez supprimer dans la fenétre Suivre les travaux, ct cliquez sur
Supprimer le travail ; le message de confirmation Supptimer le travail ou les travaux s'affiche. Cliquez sur
Oui pout confirmer la suppression du travail.
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Afficher et éditer les propriétés du travail

Vous pouvez afficher les propriétés de base du travail, prévisualiser le travail, et modifier certaines propriétés du

travail dans la fenétre Suivre les travaux.

Pour afficher et éditer les propriétés du travail :

1

Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Propriétés du travail ; la boite de
dialogue Propriétés du travail s'ouvre. Reportez-vous a Figure 52 en page 210.

. g ;. . .
Cliquez sur < pour prévisualiser le travail.

Vous pouvez afficher les propriétés de base du travail, et modifier les propriétés, selon vos besoins. Pour plus
d'informations sur les propriétés du travail, reportez-vous a Afficher et éditer les propric¢tés du travail en
page 210.

Afficher et éditer la tarification du travail

Vous pouvez afficher les détails concernant la tarification du travail, et si nécessaire, éditer les détails.

Pour afficher et éditer la tarification du travail :

1 Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Tarification du travail ; la boite de
dialogue Tarification du travail s'ouvre.
Figure 67 : Boite de dialogue Tarification du travail
j0utput Device Run Size NUp Run Length o ) [ Dupliquer le plan ) (=0 alan )
Digtal Device v || 40 ~| nga || nia|

EE| Mouveau devis base sur le plan ] [ E‘ﬂ Mouveau composant ]

G Ajouter un élément ][ < Supprimer I'glément ]

Type Elément Elément# Quantité Unités Coiit Prix
Options du type de s . .
travail Colors, Colors: Color for Business cards 1186 Exemplaires £0.00 £180.00
Coiit total :  £0.00 Sous-total : £150.00

Margin : £€180.00
Prixt total :  £150.00

Fermer

Affichez les détails concernant la tarification du projet de tarification qui a été défini pour le travail. Si
nécessaire, vous pouvez éditer les détails de la tarification, sélectionner un autre projet de tarification ou créer
un nouveau projet. Pour plus d'informations sur les détails de la tatification, teportez-vous a Présentation
générale du processus de tarification en page 182.
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Afficher et éditer le ticket de travail

Vous pouvez afficher le ticket de travail, et si nécessaire, en éditer les détails.

Pour afficher et éditer le ticket de travail :

1 Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Ticket de travail ; la boite de dialogue
Création du ticket de travail s'ouvre. Reportez-vous a Figure 59 en page 221.

2 Affichez les détails du ticket de travail. Si nécessaire, vous pouvez éditer les détails du ticket de travail. Pour
plus d'informations sur la création d'un ticket de travail, reportez-vous a Créer un ticket de travail en
page 221.

Afficher et éditer la tarification de la commande

Vous pouvez afficher et éditer la tarification de la commande a laquelle le travail appartient.

Pour afficher et éditer la tarification de la commande :

1 Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Tarification de la commande ; la
boite de dialogue Tarification de la commande s'ouvre.

Figure 68 : Boite de dialogue Tarification de la commande

Order Pricing
DI- Mew Component
Taxes : VAT
[ a Add Ttem ] [ 7 Remove Item ]
Type Item | Item# Quantity Units | Cost Price
Jobs #172, University Newsletter £172 1357 250 Copies I €0.00 |€375.00
Sub Total : €375.00
Marketing Discount for Customer : Knowledge College 937 I 1} %o I €0.00 I €0.00
Tax VAT 559 I 8 %o I €0.00 €30.00
Total Cost: €0.00 Sub Total Price : €375.00
Margin : €405.00 Discount : €0.00
Tax: €30.00
Total Price : €405.00

2 Affichez les détails concernant la tarification de la commande. Si nécessaire, vous pouvez éditer les détails
concernant la tarification de la commande. Par exemple, ajouter les éléments qui font partie de la
commande. Pour plus d'informations sur les sujets relatifs a la tarification de la commande, repottez-vous a
Tarification en page 179
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Ré-imprimer le travail

L'option Ré-imprimer le travail vous permet de ré-imprimer un travail directement a partir de la fenétre Suivre les

travaux.

Pour ré-imprimer un travail :

1 Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Ré-imprimer le travail ; la boite de

dialogue Ré-imprimer s'ouvre.

Figure 69 : Boite de dialogue Ré-imprimer

[efinir les proprigtés,

Mo du travail: |Archive Business card #190 #259

Basé sur le modéle: #119 , Archive Business card

Tvpe: Business cards

Sous-type ¥

Faconnage:

Mombre de pages :

Format de la page: Largeur Hauteur :
Quantité ;

PBapier:

Canaux de couleurs:

Date d'expiration :  02-11-2008
Code analytique Aucun w

Code de référence :

Saisir une note

@ Figces jointes: Aucune pigce jointe

Remarque : Ce prix ninclut pas les frais d'expédition

Weuilez prendre connaissance de toutes les conditions, telles quelles sont définies dans la partie Conditions

2 La définition d'impression du travail est affichée dans la boite de dialogue, telle qu'elle a été déterminée lors
du processus de commande du travail. Pour plus d'informations sur l'impression des travaux, reportez-vous

a Définition des parametres d'impression en page 37.
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Enregistrer un travail comme modéle

L'option Enregistrer comme modéle vous permet d'enregistrer un travail comme modele, puis d'utiliser le

modele lorsque vous commandez un nouveau travail.

Pour enregistrer un travail comme modeéle :

1 Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sut Enregistrer comme modeéle ; la boite

de dialogue Enregistrer comme modéle s'ouvre.

Figure 70 : Boite de dialogue Enregistrer un travail comme modéle

Enregistrer comme modéle

&

= Titre: |.E\rchive Business card #190

Créé: 03-09-2008 |4

Objet:

Auteur:

|
|
ISBM: [
Code de réf.: |

Mots clés:

Commentaires:

Créer dans:
Généralités

& |EF %

[] #Bc software set 10b
Aleernative Medicine BC

Archive Business card

Biker BC_1

|:| Booklet on how to treat allergies
|:| Diabetic Booklet

|:| Diabetic EBrochure

Health 2

|3

v

2 Déterminez les propriétés du modéle. Pour plus d'informations sur comment enregistrer des travaux
comme modeles, reportez-vous a Créer un nouveau modele a partir d'un travail existant en page 158.

Rechercher une commande

L'option Rechercher la commande vous permet de rechercher tous les travaux compris dans la méme
commande que le travail sélectionné. Ces informations peuvent étre utiles si, par exemple, vous voulez

connaitre 1'état des autres travaux dans cette commande.

B Sélectionnez le travail dans la fenétre Suivre les travaux, et cliquez sur Rechercher la commande. Le
systeme crée un filtre automatique selon le numéro de commande du travail sélectionné et lance la
recherche. La fenétre Suivre les travaux - Liste de travail est remplie avec tous les travaux dans la
commande sélectionnée.
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Gérer les enjolivures Personnalisation du site

Ce chapitre décrit comment créer et éditer des enjolivures FreeFlow Web Services. Vous pouvez utiliser la
fonctionnalité style de la marque Personnalisation du site afin de personnaliser la mise en page générale du site
Web, en plus de l'aspect et de la convivialité d'éléments précis.

Structure de 1'enjolivure

Une enjolivure de style de la marque comprend plusieuts composants définissant l'aspect et la convivialité de la
plate-forme de lancement, la page de connexion, le cadre du site contenant une barre supétieure et/ou une barre
a gauche et des banniéres pour les courriels et les catalogues. Chaque composant doit étre défini séparément.
D'autre part, Web Services intégre plusieurs niveaux de priviléges de l'utilisateur de I'Acheteur. Il est possible
d'utiliser le méme cadre de site pour les autres types d'utilisateurs, ou de créer un aspect et une convivialité
différents du cadre de site pour les autres priviléges.

Tous les paramétrages décrits dans ce chapitre déterminent les paramétrages par défaut de
¢ Personnalisation du site (cecil est vrai pour tous les Acheteurs présents dans votre systeme Web
Services). Toutefois ces paramétrages peuvent étre réglés pour chaque compte. Pour plus
d'informations sur la définition des paramétrages Personnalisation du site au niveau du Compte,
reportez-vous a Définition du style de la marque du compte en page 79.

N

Types de commandes

La fonctionnalité style de marque identifie les boutons et les liens, ainsi que les logos de 1'Acheteur et les onglets.
Un clic sur un bouton ou sur un lien modifie le contenu de la page Web Services ou ouvre une nouvelle boite de
dialogue. Une commande correspondante doit étre attribuée a chacun des boutons afin de conserver la
fonctionnalité complete de I'application.

Ce chapitre comprend les paragraphes suivants :

Créer des enjolivures
Editer les éléments d'enjolivure
Télécharger des conceptions

Activer des éléments de la page

Gérer la bibliotheque d'enjolivures
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Créer des enjolivures

Vous pouvez personnaliser la mise en page générale du site Web, en plus de 'aspect et de la convivialité
d'éléments précis a l'aide d'une enjolivure. Pour ce faire, téléchargez des conceptions et des images, et ajoutez du
texte a la plate-forme de lancement et aux différents cadres et bannicres sur le systéme du site.

Ce paragraphe décrit les procédures suivantes :

Accéder a I'Editeur de I'enjolivure
Personnaliser la page de connexion

Personnaliser le cadre du site

Personnaliser la Page d'ouverture du courriel

| ]

| |

| ]

B Personnaliser la Plate-forme de lancement
| ]

B Personnaliser la Banniére du catalogue

| ]

Enregistrer et prévisualiser kes vues

Accéder a l'Editeur de 'enjolivure

Vous pouvez personnaliser et éditer des enjolivures Personnalisation du site dans I"Editeur de l'enjolivure. Pour
accéder a I'Editeur de I'enjolivure, sélectionnez Stocker les actifs > Enjolivures ; la Bibliothéque des enjolivures
apparait ; sélectionnez une enjolivure et cliquez sur I'Editeur de l'enjolivure ; la fenétre Editeur de I'enjolivure

'
s'ouvre.

Personnaliser la page de connexion

Vos Acheteurs utilisent la page de connexion pour se connecter a l'application Web Services. Vous utilisez la
fenétre Page de connexion de Personnalisation du site pour désigner une page de connexion. Avant de
personnaliser la Page de connexion, vous devez concevoir une page de connexion HTML (format *.mht) dotée
des caractéristiques requises suivantes :

B Deux zones de texte (pour le nom d'utilisateur et le mot de passe).

B Une image pour le bouton de connexion.

Nous vous recommandons de faire créer vos fichiers HTML par un concepteur professionnel qui comprend les
impératifs de votre application Web Services.

Pour personnaliser la page de connexion :

1 Dans I'Editeur de 'enjolivure, cliquez sur Page de connexion ; la page de connexion s'ouvre avec l'onglet
Editer sélectionné.

2 Cliquez sut le lien Télécharger 'HTML de connexion ; une fenétre de confirmation s'ouvte.
3 Cliquez sur Oui ; la fenétre Téléchargement du fichier s'ouvre.

4  Naviguez vers le fichier page de connexion .mht spécialement pré-congu a télécharger, et cliquez sur
Suivant ; la conception apparait dans la page de connexion. Pour plus d'informations sur le téléchargement
des conceptions, reportez-vous a T'¢lécharger des conceptions en page 2506.

248 Web Services



Créer des enjolivures

5  Enregistrez et prévisualisez la page de connexion Pour plus d'informations sur l'enregistrement et la
prévisualisation, reportez-vous a Hinregistrer et prévisualiser kes vues en page 252.

6  Activez les éléments de la page de connexion. Pour plus d'informations sur 'activation des éléments,
reportez-vous a Activer des ¢léments de la page en page 257.

Personnaliser le cadre du site

Vous pouvez utiliser l'onglet Cadre du site pour personnaliser la barre du haut et la barre de gauche de
l'application et pour déterminer les privileges de l'utilisateur. Le contenu du cadre du site, composé des cadres
supétieur et gauche et d'un cadre d'application principal, définit I'aspect et la convivialité de la fenétre de
l'application principale.

Pour plus d'informations sur la définition des privileges de l'utilisateut, reportez-vous a
Déterminer les vues de privilege utilisateur en page 260.

Un conception HTML (format *.mht) est nécessaire pour personnaliser la barre du haut et la barre de gauche.

B La conception HTML de la barre supérieure doit se composer d'une batre supérieure dotée d'un tableau
comportant quatre cellules.

B TLa conception HTML de la barre de gauche doit se composer d'un tableau comportant sept cellules
(alignées verticalement).

11 est possible de déplacer le sous-menu de sept cellules vers la barre supérieure, mais le menu principal ne peut
pas étre déplacé vers la gauche.

Pour personnaliser le cadre du site :

1 Dans I'Editeur de I'enjolivure, cliquez sur Cadre du site ; la fenétre Cadre du site s'ouvre, affichant la vue
Admin.

2 Cliquez sur le lien Télécharger la barre du haut.

3 Cliquez sur Oui dans les fenétres de confirmation ; la barre du haut : La fenétre Téléchatgement du fichier
'
s'ouvre.

4 Suivez les instructions de téléchargement du fichier, naviguez vers le fichier cible de la barre du haut et
cliquez sur Suivant ; La barre du haut apparait dans la fenétre Cadre du site.

5  Cliquez sur le lien Télécharger la barre de gauche.
6  Cliquez sut Oui dans les fenétres de confirmation ; la fenétre Téléchargement du fichier s'ouvre.

7  Fermez la barre du haut : Instructions Téléchargement du fichier, naviguez vers le fichier cible de la barre
de gauche et cliquez sur Suivant ; la barre de gauche apparait dans la fenétre Cadre du site.

8 Enregistrez et prévisualisez le cadre du site Pour plus d'informations sur I'enregistrement et la
prévisualisation, reportez-vous a Finregistrer et prévisualiser kes vues en page 252.
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9

Activez les éléments dans les batres du haut et de gauche du cadre du site. Pour plus d'informations sutr
l'activation des barres du haut et de gauche du cadre du site, reportez-vous a Activer des éléments de la page
en page 257.

Personnaliser la Plate-forme de lancement

Selon les paramétrages de préférence du systéme, le point de départ pour initier une commande de travail peut
étre la plate-forme de lancement. Vous pouvez utiliser la vue Plate-forme de lancement pour appliquer votre style
de la marque a la plate-forme de lancement. Vous pouvez également utiliser la plate-forme de lancement Web
Services par défaut.

Pour utiliser la Plate-forme de lancement Web Services par défaut :

1

Dans I'Editeur de 'enjolivure, cliquez sur Plate-forme de lancement ; la vue Plate-forme de lancement
apparait avec l'onglet Editer sélectionné.

Cochez la case Conserver l'aspect par défaut de la plate-forme de lancement, située en bas de la vue Plate-
forme de lancement.

Cliquez sur OK.

Pour personnaliser la Plate-forme de lancement :

1

Dans I'Editeur de I'enjolivure, cliquez sur Plate-forme de lancement ; la vue Plate-forme de lancement
apparait avec I'onglet Editer sélectionné.

Cliquez sut le lien Télécharger la plate-forme de lancement, une fenétre de confirmation s'ouvre.
Cliquez sut Oui ; la fenétre Téléchatgement du fichier s'ouvre.

Naviguez vers le fichier plate-forme de lancement .mht pré-congu a téléchatger, et cliquez sur Suivant ; la
conception apparait dans la plate-forme de lancement. Pour plus d'informations sur le téléchargement des
conceptions, reportez-vous a T¢lécharger des conceptions en page 256.

Enregistrez et prévisualisez la plate-forme de lancement. Pour plus d'informations sur l'enregistrement et la
prévisualisation, reportez-vous a Hnregistrer et prévisualiser kes vues en page 252.

¢  Vous pouvez éditer la conception finale apres avoir enregistré et prévisualisé votre plate-forme
de lancement. Pour plus d'informations sur I'édition de la conception, reportez-vous a Fditer la

conception finale en page 255.

6  Activez les éléments de la plate-forme de lancement. Pour plus d'informations sut l'activation des éléments,

reportez-vous a Activer des ¢léments de la page en page 257.
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Personnaliser la Page d'ouverture du courriel

Vous pouvez utiliser la fenétre Page d'ouverture du courtiel pout personnaliser la page d'ouverture de vos
messages électroniques générés et envoyés via le systtme Web Services. Pour plus d'informations sur les
messages électroniques envoyés via le systéme Web Services, reportez-vous a Définition des parameétres de
notification par courriel en page 86.

Pour personnaliser la Page d'ouverture du courriel :

1 Dans I'Editeur de l'enjolivure, cliquez sur Page d'ouverture du courriel ; la fenétre Page d'ouverture du
courriel s'ouver avec l'onglet Editer sélectionné.

2 Cliquez sut le lien Télécharger la banniére HTML du courriel ; la fenétre de confirmation s'ouvre.
3 Cliquez sut Oui; la fenétre Téléchatgement du fichier s'ouvre.

4  Naviguez vers le fichier Page d'ouverture du courriel .mht spécialement précongu a télécharger et cliquez
sut Suivant ; la conception apparait dans la fenétre Page d'ouverture du coutriel. Pour plus d'informations
sur le téléchargement des conceptions, reportez-vous a T¢lécharger des conceptions en page 250.

5  Enregistrez et prévisualisez la Page d'ouverture du courtiel. Pour plus d'informations sur l'enregistrement et
la prévisualisation, reportez-vous a Enregistrer et prévisualiser kes vues en page 252.

¢ Vous pouvez éditer la conception finale aprés avoir entegistré et prévisualisé la Page d'ouverture
du courtiel. Pour plus d'informations sur I'édition de la conception, teportez-vous a Fditer la

conception finale en page 255.

6  Activez les ¢éléments de la fenétre Page d'ouverture du coutriel. Pour plus d'informations sur I'activation des
¢éléments, reportez-vous a Activer des ¢léments de la page en page 257.

Guide du Prestataire 251



Gérer les enjolivures Personnalisation du site

Personnaliser la Banniére du catalogue

Vous pouvez utiliser la fenétre Banniére du catalogue pour personnaliser la banniére des catalogues HTML. Pour
plus d'informations sur les catalogues HTML dans le systéme Web Services, reportez-vous a Configuration des
fenétres de commande du compte en page 78.

Pour personnaliser la Banniére du catalogue :

1 Dans I'Editeur de l'enjolivure, cliquez sur Banniére du catalogue ; la banniére du catalogue s'ouvre avec
l'onglet Editer sélectionné.

2 Cliquez surt le lien Télécharger la banniére du catalogue HTML, la fenétre de confirmation s'ouvre.
3 Cliquez sut Oui; la fenétre Téléchatgement du fichier s'ouvre.

4 Naviguez vers le fichier banniere du catalogue .mht spécialement pré-concu a télécharger et cliquez sur
Suivant ; la conception appatait dans la page banniére du catalogue. Pour plus d'informations sur le
téléchargement des conceptions, reportez-vous a T¢lécharger des conceptions en page 256.

5  Enregistrez et prévisualisez la banniére du catalogue. Pour plus d'informations sur I'enregistrement et la
prévisualisation, reportez-vous a Fnregistrer et prévisualiser kes vues.

9 Vous pouvez éditer la conception finale aprés avoir enregistré et prévisualisé votre banniére du
/ catalogue. Pour plus d'informations sut I'édition de la conception finale, reportez-vous a Hditer la

conception finale en page 255.

6  Activez les éléments de la banniére du catalogue. Pour plus d'informations sut l'activation des éléments,
reportez-vous a Activer des ¢léments de la page en page 262.

Enregistrer et prévisualiser kes vues

L'onglet Enregistrer et prévisualiser affiche une prévisualisation de I'élément de I'enjolivure en cours sans le
quadrillage. Basculez entre les deux vues en cliquant sur les onglets situés en bas de 'Editeur de I'enjolivure.

Pour enregistret et prévisualiser des vues, cliquez sur l'onglet Enregistrer et prévisualiser ; les modifications sont
enregistrées et une prévisualisation apparait.

%9
{

B Les images n'apparaissant pas dans une prévisualisation sont indiquées pat B

)

B Les boutons sont inactifs sur 'onglet Enregistrer et prévisualiser.
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Editer les éléments d'enjolivure

Ce paragraphe décrit I'édition des éléments d'enjolivure et les procédures suivantes :

B Télécharger des images
£ £

Editer la conception finale

Vous pouvez éditer les éléments de l'enjolivure suivants en utilisant la fenétre Feuille de style :

B Palette de couleurs : pour éditer les couleurs de la fenétre.

B Buttons : pout remplacer les boutons standard de l'application par des images personnalisées.

B Polices : pour modifier le type, le style, la taille et la couleur de la police.

Accéder a la fenétre Feuille de style

Pour accéder a la fenétre Feuille de style, sélectionnez une enjolivure dans la Bibliothéque des enjolivures et

sélectionnez Editeur de 'enjolivure > Feuille de style ; la fenétre Feuille de style s'ouvre.

Tous les niveaux de privileges utilisent la Feuille de style.

Pour éditer une couleur de fenétre :

1

Dans la fenétre Feuille de style, cliquez sur un élément de la palette de couleurs ; la boite de dialogue
Sélection de la couleur s'ouvre.

Sélectionnez une couleur ou saisissez un numéro RGB ; la nouvelle couleur apparait dans le champ Couleur
sélectionnée.

Lorsque vous utilisez ’Editeur RGB, les numéros saisis ne peuvent pas dépasser 255.

Cliquez sur OK ; la nouvelle couleur apparait dans le sous-panneau Palette de couleurs.

Répétez les étapes 1 a 3 pour éditer la couleur des autres éléments.

Pour éditer un bouton :

1

Assurez-vous que l'image du bouton a utiliser (autre que les images de bouton existantes) est téléchargée
dans le dossier Images. Pour plus d'informations sur le téléchargement des images, reportez-vous a
Télécharger des images en page 254.

Dans la fenétre Feuille de style, cliquez sur un élément Bouton ; la boite de dialogue Dossier d'images
s'ouvre montrant le nom du bouton sélectionné dans la liste Nom, et I'image du bouton en cours affichée
sur le volet Image.
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3 Cliquez sur le nom de la nouvelle image puis cliquez sur Sélectionnez une image ; la nouvelle image
apparait dans le sous-panneau Boutons.

« Le texte affiché sur les boutons standards et sur les boutons sombres est indépendant de l'image
| d'arriére-plan.

Le texte est édité a partir du sous-volet Police.

Pour éditer une police :
1 Dans la fenétre Feuille de style, cliquez sur un élément de police ; la boite de dialogue Polices s'ouvre.
2 Cliquez sur un type et un style de police, et saisissez une taille.

3 Cliquez sur OK.

Pour éditer des couleurs de police :
1 Dans la fenétre Feuille de style, cliquez sur un élément de police ; la boite de dialogue Polices s'ouvre.
2 Cliquez sur le champ Couleur ; la boite de dialogue Sélection de la couleur s'ouvre.

3 Cliquez sur une couleur ou saisissez un numéro RGB ; la nouvelle couleur apparait dans le champ Couleur
sélectionnée.

4  Cliquez sur OK ; la nouvelle couleur apparait dans le sous-panneau Palette de couleurs.

5  Cliquez sur OK.

Pour prévisualiser les modifications dans le volet Prévisualisation, cliquez-droit dans la fenétre
L Feuille de style et a partir du raccourci de menu, sélectionnez Actualiser.

Télécharger des images

Une fois les conceptions téléchargées, approuvées et activées, vous pouvez modifier les images de boutons, de
liens, et de logos afin qu'ils correspondent a I'évolution du style de la marque et aux impératifs fonctionnels.

Les formats de fichiers image acceptés sont :

B JPEG, PG
® PDF
® GIF

Pour télécharger ou modifier une image :
1 Dans I"Editeur de 'enjolivure, placez le curseur a l'endroit ot vous souhaitez insérer l'image.
2 Cliquez sut la [3) Bibliothéque des images ; le Dossier d'images s'ouvte.

3 Sélectionnez l'image et cliquez sur Sélectionner une image ; la nouvelle image apparait.
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Editer la conception finale

Une fois les enjolivures téléchargées, approuvées, et activées, vous pouvez éditer la conception finale dans
I'"Editeur de 1'enjolivure.

Pour repositionner des objets :
1 Dans I'Editeur de l'enjolivure, cliquez sur l'objet 2 repositionner.

2 Faites le glissez et déposez-le a son nouvel emplacement.

Pour redimensionner des objets :
1 Dans I'Editeur de I'enjolivure, cliquez sur I'objet a redimensionner.

2 Faites glissez les points d'ancrage vers le nouvel emplacement.

Pour ajouter du texte :
1 Dans I'Editeur de I'enjolivure, cliquez sur la zone dans laquelle le texte doit apparaitre.

2 Saisissez le texte.

Pour éditer le texte :
1 Dans I'Editeur de I'enjolivure, sélectionnez le texte a éditer.

2 Editez le texte. Les outils d'édition du texte sont situés sur la barre d'outils.

Enregistrez et prévisualiser votre travail en cliquant sur l'onglet Enregistrer et prévisualiser.
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Télécharger des conceptions

Avant de télécharger une conception, vous devez créer une conception de page de connexion HTML (format
*.mht) pour chacune des pages a personnaliser.

Nous vous recommandons que vos fichiers HTML soient créés par un concepteur professionnel qui comprend
les impératifs de votre application Web Services.

Les conceptions d'application initiales apparaissent d'abord comme un arriére-plan grisé (par défaut) pour servir
de données de référence pour ce qui est en cours de modification, que vous pouvez sélectionnez et supprimer
provisoirement. L'arriere-plan grisé disparait de maniére permanente apres le téléchargement d'un fichier HTML
(format *.mht).

Les différentes tailles pour télécharger des fichiers d'enjolivure de Personnalisation du site sont présentées ci-
dessous dans la Table 22 :

Table 22 : Tailles de téléchargement de fichier

Nom de la page Largeur Hauteur

Page de connexion 1000 px 700 px

Cadre du site Barre de gauche : 200 px Barre de gauche : 500 px
Barre du haut : 1000 px Barre du haut : 100 px

Plate-forme de lancement 1000 px 700 px

Page d'ouverture du courtiel 1000 px illimité

Banniere du catalogue 1000 px 100 px

Convertir des pages HTML en fichiers .mht

Vous devez convertir la page HTML en un fichier archive Web (*.mht) lorsque vous téléchargez des conceptions.

Pour convertir une page HTML en un fichier .mht :

1 Ouvrez la page web dans Microsoft Internet Explorer.

2 Sélectionnez Fichier > Enregistrer sous ; la fenétre Enregistrer sous s'ouvre.

3 Dans la liste déroulante Type de fichier, sélectionnez Archive Web, fichier simple (*.mht).

4  Cliquez sur Enregistrer.

256 Web Services



Activer des éléments de la page

Activer des éléments de la page

Une fois que vous avez téléchargé un fichier .mht, les éléments associés de la page, tels que les liens et les
boutons, restent inactifs. En d'autres termes, ils restent statiques et n'offrent aucune fonctionnalité jusqu'a ce
qu'ils soient "activés", leur donnant la fonctionnalité. Par conséquent, pour activer ces éléments, vous affectez
une action a chaque élément.

Les languette ont une fonctionnalité tres proche de celle des boutons. Il y a des contrdles par onglet sur les
pages Suivi des travaux, Gestion des modéles et Ma Gestion de compte. Vous utilisez ces onglets pour controler
le contenu de la fenétre.

La différence principale de comportement entre les onglets et les boutons réside dans le fait que les onglets
possedent deux modes : un mode sélectionné et un mode non-sélectionné. Le fait d'activer les onglets de la
méme facon que les boutons alourdit la création de l'enjolivure. Pour cette raison, les onglets sont traités
différemment. Un tableau générique est défini dans la page HTML. Ce tableau peut se composer d'l colonne
avec 4 lignes, ou d'1 ligne avec 4 colonnes. Le fait de comporter un total de 4 cellules sert pour tous les
controles par onglet possibles. Vous déterminez alors la couleur de 'onglet sélectionné et non-sélectionné et la
police et la couleur de la 1égénde de l'onglet. A partir de 1a, la fonctionnalité Style de la marque prend les
spécifications pour générer les différents onglets dans les différents environnements de l'application.

Utilisez la fenétre Activation pour activer les boutons (liens) et les champs, tels que sur la page de connexion, ou
vous avez un champ Ultilisateur et un champ Mot de passe. Les autres pages ont des éléments différents a
activer.

Ce paragraphe décrit l'activation des éléments de la page, et les procédures suivantes :
B Sélection des langues

B Préciser la premiere page aprés connexion

B Déterminer les vues de privilege utilisateur

Pour activer les éléments de la page:

1 Dans I'Editeur de I'enjolivure, cliquez sur iy ; la fenétre Activation s'ouvre. La fenétre est divisée en trois
volets comme suit :

B Le volet de gauche : il liste les objets activés (images ou texte).
B Le volet central : il affiche les instructions de I'Editeur.

B Le volet de droite : il liste les boutons obligatoires et facultatifs permettant l'activation.

¢  Lorsque vous sélectionnez un objet de la liste du volet de gauche, I'objet correspondant dans la
conception est automatiquement sélectionné, liant de fagon visuelle I'objet listé et l'objet de la
—  conception.

2 Sélectionnez un objet dans la fenétre Editeur de I'enjolivure et cliquez sur Ajouter dans le volet de gauche
de la fenétre Activation (ou double-cliquez sur I'objet) ; un objet nouvellement activé apparait dans la liste
du volet de gauche.

3 Saisissez le nom par défaut.
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4  Dans le volet central, cliquez sur la liste déroulante Type d'élément, et sélectionnez le type d'élément requis ;
le volet de droite est automatiquement mis a jour pour répercuter la sélection effectuée.

/ Le volet de droite comprend deux listes d'activation : "Recommandé” et "Facultatif" Apres avoir
cliqué sur OK ou sur Enregistrer et prévisualiser, un message d'alerte apparait si vous n'avez pas
S activé tous les éléments recommandés dans la liste.

Pour activer les onglets dans la barre du haut et la barre de gauche :

Dans la fenétre Activation, dans la liste déroulante Type d'élément, sélectionnezOnglet - Menu principal ou

Onglet - Sous-menu.

1

Pour les Modes Sélectionné et Non Sélectionné, déterminez les polices, I'alignement du texte et la couleur de

l'arriere plan.

/ Si vous choisissez I'option Toujours afficher l'arriére-plan, les éléments de conception d'artiere-
X/, plan des barres du haut et de gauche, images et boutons inactifs inclus, restent visibles pour tous
" les utilisateurs, peu importe leur niveau de priviléges, dans toutes les vues.

3 Dans la liste Alignement des languettes, sélectionnez une options d'alignement de languette valide. Voir les

options dans le tableau ci-dessous :

Table 23 : Options d'alignement de languette

Les deux barres Barre du haut Barre de gauche
Ajuster a la largueur Droite Haut
Centre Gauche Bas

4 Cliquez sur OK.
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Sélection des langues
Vous pouvez déterminer la fonction sélection de la langue, qui apparait sur la page de connexion. La sélection

de la langue permet a vos utilisateurs de sélectionner des langues pour visualiser votre site.

B [a fonctionnalité Sélection de la langue est en option ; si vous laissez la Sélection de la langue
indéterminée, la langue par défaut reste celle du Prestataire.

B Assurez-vous que les icones de langue existent dans la conception HTML de la page de
connexion téléchargée pour activer la Sélection de la langue.

Pour activer les boutons Sélection de la langue :
1 Dans I'Editeur de l'enjolivure, sélectionnez une icone de langue prédéterminée.

2 Cliquez sur i ; la fenétre Activation s'ouvre.

3 Cliquez sur le bouton Ajouter, et dans la liste déroulante Type d'élément, sélectionnez Bouton/Lien.
4 Dans la liste déroulante Fonction activée, choisissez Sélectionner la langue.
5  Dans la liste déroulante Langue, sélectionnez la langue que vous souhaitez.

6  Répétez les étapes 2 a 4 pour chaque bouton de sélection de la langue supplémentaire.
Cliquez sur OK pour confirmer l'activation et fermez la fenétre Activation.

8  Cliques sur OK pour fermer I'Editeur de 'enjolivure ; les boutons Sélection de la langue sont activés.

Préciser la premiére page aprés connexion

11 est possible de préciser la page par défaut sur laquelle 'utilisateur arrive aprés s'étre connecté, en fonction de
son niveau de privilege d'utilisateur. Il est recommandé de définir ces paramétrages de page par défaut en accord
avec vos Acheteurs. Vous pouvez utiliser I'outil Page par défaut, situé sur le cadre du site, pour préciser la
premiére page aprés connexion pour chaque niveau de privilege. La page par défaut peut étre n'importe quelle
page interne Web Services, ou une page externe.

Pour déterminer une autre page par défaut :

1 Dans I'Editeur de l'enjolivure, cliquez sur [l Page par défaut puis dans la boite de dialogue Page par
défaut, choisissez Utiliser 'URL externe ou Utiliser la page interne.

B Sivous choisissez Utiliser 'URL extetne, saisissez I'URL cible dans le champ.

B Sivous choisissez Utiliser la page interne, sélectionnez la page interne cible dans la liste déroulante.
2 Cliquez sur OK.

3 Enregistrez et prévisualisez la page. Pour plus d'informations sur I'enregistrement et la prévisualisation,
reportez-vous a Finregistrer et prévisualiser kes vues en page 252.
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Déterminer les vues de privilége utilisateur

Les opérateurs Web Services autotrisés avec un type d'utilisateur Administrateur ont un contréle opérationnel
total. La vue Administrateur est la conception principale de base utilisée par un concepteur pour créer les autres
vues. Le style de la marque appliquée a la fenétre Administrateur est automatiquement appliqué aux vues

affichées pour les autres types d'utilisateurs.

Pour plus d'informations sur la définition des utilisateurs du systéme, reportez-vous a Déterminer les utilisateurs
du Prestataire en page 29.

Déterminer et éditer différents types d'utilisateurs

Vous pouvez utiliser la barre Editer les privileges pour déterminer les sept vues différentes de I'application Web
Services. Les fenétres Editer les privileges sont congues avec la méme mise en page, a l'exception d'instructions
différentes dans le volet instruction.

Pour déterminer les vues pour différents types d'utilisateurs :
1 Dans I'Editeur de I'enjolivure, cliquez sur Cadre du site et sur 'onglet Editer les priviléges demandé.
2 Sélectionnez un des boutons d'option suivants :

B Hériter de 'Administrateur : stipule que le cadre du site repose sut la conception type d'utilisateut.
B Personnalisé pour ce niveau de priviléges : stipule que le cadre du site repose sur la conception type

d'utilisateur et que 'utilisateur a la capacité de personnaliser la conception.

Une fois la conception Administrateur terminée, il est conseillé d'éditer les écrans en fonction des capacités de
l'utilisateur (telles que déterminées dans Configuration du systéme > Avancé > Types d'utilisateur).

Exemple : Supptimez le bouton permettant d'accéder aux téléchargements de logiciels pour I'écran Utilisateur.
Vous devrez de nouveau télécharger le fichier .mht édité pour I'enjolivure du privilége utilisateur personnalisée.
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Gérer la bibliothéque d'enjolivures

Ce paragraphe décrit la gestion de la Bibliothéque d'enjolivures, ct les procédures suivantes :
B Affecter des enjolivures aux Acheteurs
B Désigner une enjolivure par défaut

Utilisez la Personnalisation du site Bibliothéque d'enjolivures pour gérer vos enjolivures de systéme. Les
concepteurs peuvent ctéer, éditer, ou supprimer des enjolivures, ainsi que renommer et déterminer l'enjolivure
par défaut.

Accéder a la bibliothéque d'enjolivures

Pour accéder 2 la Bibliothéque d'enjolivures, sélectionnez Stocker les actifs > Enjolivures ; la Bibliothéque
d'enjolivures apparait.

Pour commencer a créer une enjolivure :

1 Dans la Bibliothéque d'enjolivures, cliquez sur Nouvelle enjolivure et saisissez un seul nom dans le champ
Saisir un nouveau nom.

2 Cliquez sur OK ; le nom de la nouvelle enjolivure apparait dans la liste Enjolivures.

Vous pouvez maintenant télécharger et affecter une/des conception(s) et des images a I'enjolivure, la
personnalisant afin qu'elle serve de style de marque pour votre systéme Personnalisation du site. Pour
obtenir des informations sur la maniére d'éditer des enjolivures et de télécharger des conceptions et des
images, reportez-vous aCréer des enjolivures en page 248 et a Fditer les éléments d'enjolivure en page 253.

Dupliquer des enjolivures

Vous pouvez créer plusieurs enjolivures avec le méme aspect, un contenu ou des images différentes, a partir
d'une enjolivure existante. Dupliquer des enjolivures est un moyen simple et rapide de configurer un systéme 2
sites multiples.

Pour dupliquer une enjolivure, sélectionnez un nom d'enjolivure et cliquez sur EE) Dupliquer l'enjolivure ;
l'enjolivure dupliquée apparait dans la liste Enjolivures.

Pour renommer une enjolivure :

1 Dans la liste Enjolivures, sélectionnez une enjolivure.

2 Cliquez sur ﬁl Renommer l'enjolivure et saisissez un seul nom dans le champ Nom de I'enjolivure.

3 Cliquez sur OK ; I'enjolivure est renommée.
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Pour supprimer une enjolivure :

1 Dans la liste Enjolivures, sélectionnez un nom d'enjolivure et cliquez sur #< Supprimer l'enjolivure.

2 Dans la boite de dialogue de confirmation, cliquez sur Oui ; l'enjolivure est supprimée. Les comptes
Acheteur auxquels était affectée I'enjolivure supprimée, se voient attribuer I'enjolivure par défaut.

Affecter des enjolivures aux Acheteurs

Lorsque vous sélectionnez une enjolivure dans la Bibliothéque d'enjolivures pour étre utilisée par un ou plusieurs
Acheteurs, le nom de I'Acheteur, ou les noms des Acheteurs actuellement affectés a l'enjolivure sélectionnée (s'il
y en a) apparaissent dans la liste Attribué aux clients. Vous pouvez réattribuer des enjolivures, ou de supprimer la
possibilité d'affecter une enjolivure a un Acheteur.

Pour attribuer une enjolivure :

1 Dans la liste Enjolivures, sélectionnez un nom d'enjolivure et cliquez sur Attribuer aux clients ; la boite de
dialogue Attribuer aux clients s'ouvre listant tous les Acheteurs et leurs enjolivures attribuées.

2 Sélectionnez les cases a cocher correspondant aux Acheteurs respectifs et cliquez sur Attribuer ; les
Acheteurs attribués apparaissent dans la liste Attribué aux clients.

Désigner une enjolivure par défaut

L'enjolivure Systéme standard, située dans la liste Enjolivures, est automatiquement déterminée comme
enjolivure par défaut a l'installation. Vous pouvez sélectionner une autre enjolivure comme enjolivure par défaut
pour votre site Web Services.

Pour afficher une enjolivure par défaut, sélectionnez une enjolivure et cliquez sur ® Définir comme paramétre

par défaut.

Vous ne pouvez pas avoir plusieurs enjolivutes pat défaut. L'enjolivure Systéme standard ne peut
L pas étre modifiée.
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Direct Marketing Links

Vous pouvez utiliser les FreeFlow Web Services de Direct Marketing Links pour augmenter les opportunités de
travail de vos Acheteurs avec la capacité de fournir des services spécialisés en utilisant des modéles personnalisés.
Ces modeles sont créés puis personnalisés en intégrant des applications plug-ins externes. Aprés avoir acheté une
licence Web Services Direct Marketing Links, les adaptateurs relatifs du module vous sont fournis par Xerox
pour permettre l'utilisation des modules décrits ci-dessous.

Ce chapitre contient des informations concernant les plug-ins Direct Marketing Links suivants :

B Générateur d'image DirectSmile : créer des mises en pages et des conceptions d'images personnalisées,
augmenter 'impact du courtier direct.

B ['intégration XMPie PersonalEffect : permettre aux Acheteurs d'atteindre de maniere efficace leurs clients
via les documents imprimés, le Web et le courtier électronique, dans le cadre de campagnes d'édition
dynamiques.
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Générateur d'image DirectSmile

Vous pouvez utiliser Générateur d'image DirectSmile pour créer des mises en page d'images personnalisées et
bénéficier de possibilités de conception quasi illimitées. Vous pouvez augmenter 'impact du courtier direct et
réduire la distance entre vos Acheteurs et leurs clients, en utilisant le Générateur d'image DirectSmile.

Ce paragraphe décrit comment utiliser Générateur d'image DirectSmile dans les modéles Web Services, et
comprend les poins suivants :

B Installer Générateur d'image DirectSmile
B Créer un Modele avec une Image DirectSmile
B Commander un travail a partir d'un modele avec une Image DirectSmile.

B Il vous est demandé d'acheter des fichiers Générateur d'image DirectSmile .dset (sets Image
DitectSmile) et de les ajouter a l'application Image DirectSmile.

f B Assurez-vous que tous les logiciels et composants préalablement requis sont correctement
installés et configurés avant de commencer la création du modele.

B Les Prestataires aussi bien que les Acheteurs peuvent créer des Modéles seulement si vous
avez les privileges Gestion des modeles.

Installer Générateur d'image DirectSmile

Nouvelle installation

Pour installer Générateur d'image DirectSmile sur le serveur Web Services, faites ce qui suit :

1 Depuis la connexion du Partenaire, téléchargez 'adaptateur de fichier zip Image DirectSmile vers le serveur
Web Services.

2 Double-cliquez pour ouvtir le fichier zip puis double-cliquez sur le lanceur d'installation ; I'assistant
d'installation s'ouvre.

3 Suivez les étapes établies par l'assistant jusqu'a Terminer.

Il est conseillé de ne faire aucune modification dans le chemin du dossier de destination.

Vérification
Pour vérifier l'installation de Image DirectSmile sur le serveur Web Services, faites ce qui suit :

1 Dans Web Services, du coté du Prestataire, naviguez vers l'info centre.

2 Dans le volet Extensions de la grille, vérifiez que l'icone Image DirectSmile soit présente et sélectionnée.
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Mettre a jour
Pour mettre a jour de V1.0 a V1.1, faites ce qui suit :
1 Allez sur Démarrer > Panneau de configuration > Ajout/supptression de programmes.

2 Recherchez l'application Générateur d'image DirectSmile puis cliquez sur Supprimer ; I'application est
supprimée du serveur.

3  Recherchez et exécutez l'installateur DirectSmile V1.1.

Créer un Modéle avec une Image DirectSmile

Apres avoir créé un modele Web Services, crééz un modele avec une Image DirectSmile.

1 Du coté de I'Acheteut, cliquez sur l'onglet Gestion des modéles ; la fenétre Modéles s'ouvte.

2 Cliquez sut le lien Créer un nouveau modeéle ; la boite de dialogue Choisir le type de travail s'ouvre.
Sélectionnez un type de travail et cliquez sur Sélectionner ; la fenétre Propriétés générales s'ouvre.
Saisissez un nom de modéle dans le champ Nom du modéle.

(En option) Cliquez sur le lien Modifier la miniature pour modifier I'image miniature.

A U~ W

Saisissez des informations de propriété du modéle valides dans les champs prévus a cet effet.

7  Cliquez sur Enregistrer & continuer ; la fenétre Téléchargement du fichier s'ouvre montrant la vue
Télécharger le fichier.

8 Naviguez vers le fichier et cliquez sur Enregistrer & continuer ; la vue Preflight s'ouvre.

% Cela peut également se faire du c6té du Prestataire, en se connectant d'abord en tant que
& Prestataire et en allant sur Comptes > Configuration de stockage > Modéles. Continuez 2 partit
' deEtape 2.

9 Pout visualiser le Fichier de rapport, cliquez sur le lien Cliquer ici pour examiner ces problémes ; les
propriétés du modele s'affichent ainsi que tous les problémes de preflight.

Cliquez sur les liens g Qu'est-ce que et Cliquer ici pour visualiser les informations sur les problémes de
preflight. Editez selon vos besoins.

10 Cliquez sur Enregistrer & continuer ; la vue Configuration s'ouvte avec la Web Services Liste de
configuration.
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11 Utilisez les commandes de la Web Services Liste de configuration pour ajouter des onglets, éditer les
propriétés, et modifer 'ordre des éléments de la Liste de configuration :

_} AddTab : ajoute un onglet permettant a I'Acheteur de déterminer la

configuration sur des pages séparées

b

[ Editer

: donne acces a la boite de dialogue Editer les propriétés du
joblet

T : fait monter le joblet sélectionné d'une place dans la liste
& Monter

: fait descendre le joblet sélectionné d'une place dans la
liste

» Descendre

: supprime le joblet sélectionné de la liste

» Descendre

12 Sélectionnez la case a cocher colonne Visible pour préciser qu'un onglet est visible.

13 Cliquez sur Enregistrer & continuer ; la fenétre Informations variables s'ouvtre, montrant la vue Définir les
champs.

Pour créer un modéle a données variables :

1 Dans la fenétre Informations variables, sélectionnez VDP (téléchargement/édition de données) dans la liste
déroulante ; le bouton Form Editor est actif.

2 Cliquez sut le bouton Form Editor ; le Form Editor s'ouvte.

3  Cliquez sur Nouveau, et dans la boite de dialogue Nouveau champ sélectionnez Texte puis cliquez sur OK;
une étape de texte apparait dans la liste Nom du champ.

Vous pouvez également utiliser le téléchargement sélectif pour déterminer des images, ou bien vous pouvez
télécharger des images dans le modele de la conception ou ailleurs. Par exemple dans le concepteur SMS,
avec le champ pré-défini.

4 Cliquez de nouveau sur Nouveau, et dans la boite de dialogue Nouveau champ, sélectionnez Image et cliquez
sur OK ; une étape de texte apparait dans la liste Nom du champ.

5  Cliquez sut le nom du Champ d'image et sélectionnez la case a cocher Utiliser le générateur d'images ; la
liste déroulante Générateur d'images ct le lien Paramétrages s'ouvrent.

Pour intégrer le modéle avec une Image DirectSmile :

1 Dans la liste déroulante Générateur, sélectionnez Générateur d'image DirectSmile et cliquez sur le lien
Paramétrages ; la boite de dialogue Parametres de DirectSmile s'ouvre.

2 Définissez la résolution et dans la liste déroulante Fichier de modeéle, sélectionnez un .dset (sets Image
DirectSmile).
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3 Dans les listes déroulantes Texte, choisissez comment le texte doit étre appliqué :

B Incorporé : le texte est permanent et apparait sur chaque page de modéle (masqué 2 partir de
l'utilisateur).

Saisissez le texte dans le champ Texte et cliquez sur Enregistrer.

B Lié: le texte est lié dans le champ du modéle existant (variable pour 'utilisateut).

i Sélectionnez le nom du champ Form Editor dans la liste déroulante Texte et cliquez sur
Enregistrer.

ii  Fermez la Prévisualisation de la mise en page puis cliquez sur le nom de champ Form Editor.

iii  Saisissez le texte dans le champ Texte par défaut et cliquez sur OK. (seulement pour la
prévisualisation.)

4  Cliquez sur OK ; la fenétre Prévisualiser le modéle s'ouvre de nouveau.
5  Cliquez sur Enregistrer & continuer ; la fenétre Entegistrer comme modéle s'ouvre.
6  Saisissez un nom, avec les informations sur la référence, et sélectionnez un dossier de classement.

7  Cliquez sur Terminer.

Commander un travail a partir d'un modéle avec une Image
DirectSmile.

Vous pouvez créer des travaux d'impression une fois que I'Image DirectSmile est intégrée au modéle.

1 Du c6té de I'Acheteut, dans la fenétre Commande des travaux, sélectionnez le modéle créé dans la
procédure décrite ci-dessus.

2 Cliquez sur Enregistrer & continuer ; la fenétre Saisir des données variables s'ouvre.

3 Entrez les données et cliquez sur Ajouter au panier et sur Valider ; la fenétre Panier s'ouvre.

4  Exécutez le processus de flux de production de I'Acheteur. Pour obtenir des informations concernant le

flux de production de I'Acheteur, reportez-vous Guide de ['utilisatenr de I'Achetenr FreeFlow Web Services.
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intégration XMPie PersonalEffect

FreeFlow Web Services XMPie PersonalEffect permet aux Acheteurs d'atteindre de maniere efficace leurs clients
via les documents imprimés, le Web et le courtier électronique, dans le cadre de campagnes d'édition dynamiques.
En intégrant XMPie PersonalEffect a Web Services, les Acheteurs peuvent avoir acces a l'application XMPie

Pers

onalEffect par l'intermédiaire du flux de production Web Services.

XMPie PersonalEffect et Web Services offrent les possibilités suivantes :

Les Acheteurs peuvent accéder, personnaliser et commander des campagnes de type VI directement a partir
de Web Services

Des épreuves dynamiques et la génération de tous les formats de sortie de type VI, intégrés dans
PersonalEffect, et sont disponibles directement a partir de Web Services, d'une maniére totalement
transpatente.

Une solution intégtrée, en ligne qui place le Prestataire au centre de toutes les informations de campagnes de
publicité pertinentes.

Le chapitre suivant décrit la procédure mise en place pour importer un modele XMPie PersonalEffect vers le

systeme Web Services. Il explique également comment créer un travail 4 partir d'un modele XMPie

Pers

onalEffect situé dans le systeme Web Services et comprend les points suivants :

B Installer XMPie PersonalEffect
B Informations sur le serveur XMPie PersonalEffect
B Importer un modele XMPie PersonalEffect dans le systeme Web Services
B Restrictions et limites connues
9 8 g 8 oA 5 . A :
[ L'application XMPie PersonalEffect doit étre installée localement dans le méme domaine ou
o groupe de production que Web Services.
B Avant d'utiliser XMPie PersonalEffect, I'adresse IP du serveur XMPie PersonalEffect, le nom
. de client, d'utilisateur, et le mot de passe doivent étre accessibles.
1 B Une maitrise parfaite de la compréhension des comptes et campagnes XMPie PersonalEffect,
= et de la création de modele variable est nécessaite afin de présenter de maniere efficace les
modeles a commander par un Acheteur.
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Installer XMPie PersonalEffect

Nouvelle installation

Pour installer XMPie PersonalEffect dans Web Services, faites ce qui suit :

1 Du c6té du Prestataire, allez dans Installation du systéme > Intégration > Systémes externes >XMPie
PersonalEffect ; la fenétre XMPie PersonalEffect s'ouvre.

2 Sélectionnez la case a cocher Activer.
3 Saisissez les détails du compte.

4 Cliquez sur OK.

Mettre a jour

Pour mettre a jour de V1.0 a V1.1, faites ce qui suit :

1 Allez sur Dématrer > Panneau de configuration > Ajout/suppression de programmes.

2 Recherchez I'application XMPie PersonalEffect puis cliquez sut Supprimer ; 'application est supprimée du
serveut.

3  Recherchez et exécuter l'installateur XMPie PersonalEffect V1.1,

Informations sur le serveur XMPie PersonalEffect

IP du serveur :
Client :

Utilisateur :

Mot de passe :

Coté Prestataire

Configuration de l'installation

Vous devez créer un lien pour le(s) compte(s) et campagne(s) entre le serveur XMPie PersonalEffect et Web
Services.

Pour créer un lien pour le(s) compte(s) et campagne(s) entre le serveur XMPie
PersonalEffect et Web Services

1 Du c6té du Prestataire, sélectionnez Installation du systéme > Intégration > Systémes externes ; la fenétre

Systémes externes s'ouvre.

2 Dans le volet Systémes, sélectionnez XMPie PersonalEffect.
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3 Saisissez les valeurs des paramétres XMPie PersonalEffect suivantes dans les champs :

IP du serveur

Client

Utilisateur

Mot de passe

4 Cliquez sur OK.

IP local du serveur de production

Vérification de la configuration

Pour vérifier les paramétrages de configuration, procédez comme suit :

Cliquez sur Vérifier la configuration dans le panneau Configuration ; la fenétre Tests de Production Server

s'ouvre.

Lotsque qu'un paramétrage a été correctement configuré, I'état dans la fenétre Tests de Production Setrver

apparait comme Réussi. Cependant, lorsqu'un paramétrage n'a pas été configuré correctement, l'état appatait

comme Echoué et la fenétre Tests de Production Server affiche un message expliquant l'échec.

Table 24 : Vérification de la configuration

Test Commentaire

Appels de XMPie Api

Vérifiez que le serveur XMPie est installé. Vérifiez dans la vue Paramétrages
que le champ de I'IP local du serveur XMPie est correctement configuré.

Valider les infos sur la
connexion

Vérifiez que le serveur XMPie est installé. Vérifiez dans la vue Paramétrages
que les champs Client, Utilisateur, et Mot de passe sont correctement
configurés.

Copier le fichier vers le
serveur XMPie

Vérifiez ce qui suit :

B Dans la vue Paramétrages, le champ IP local de Production Server est
correctement configuré

B Le dossier NewEdition dans le serveur Production est partagé

B Le nom de partage est WebServiceDataFiles avec les autorisations
maximum a Tous

Copier le fichier a partir du
serveur XMPie

Vérifiez que le serveur XMPie est installé. Vérifiez dans la vue Paramétrages
que le champ IP local du serveur de XMPie est correctement configuré.

Pour vérifier la connectivité XMPie PersonalEffect avec le serveur Web Server :

1 Sur le serveur XMPie PersonalEffect, cliquez sur Démarrer puis cliquez sur Exécuter.

2 Dans la boite de dialogue Exécuter, saisissez la valeur apparaissant dans la zone de champ XMPie Tests

uProduce Server.

3 Cliquez sur OK.
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e  L'aspect de Windows Explorer confirme la connectivité XMPie. Toutefois, si une boite de
dialogue s'ouvtre vous invitant a entrer un nom de connexion et un mot de passe, tepottez-vous 2
— Installer XMPie PersonalEffect en page 269.

Importer un modele XMPie PersonalEffect dans le systéme Web Services

Pour importer un Modéle XMPie PersonalEffect vers le systéme Web Services :

1

10

Du c6té du Prestataire, sélectionnez Comptes > Configuration de stockage > Modéles ; la fenétre Modeéles

de configuration de stockage s'ouvre.

Cliquez sur le lien Synchroniser avec le référentiel externe ; I'assistant d'importation de modéle s'ouvre,
affichant la fenétre Choisir la source du document.

Sélectionnez l'option XMPie et cliquez sur Démarrer |'assistant d'importation ; la fenétre Choisir une

campagne s'ouvre.

Dans les listes déroulantes, sélectionnez un compte et une campagne et cliquez sur Suivant ; la fenétre
Choisir le XMPie PersonalEffect document s'ouvre.

Sélectionnez un document (modéle) et cliquez sur Suivant ; la fenétre Choisir le type de travail s'ouvre.
Sélectionnez un type de travail et cliquez sur Suivant ; la fenétre Editer les propriétés s'ouvre.
Déterminez les propriétés du travail et cliquez sur Suivant ; la fenétre Choisir un dispositif de sortie s'ouvre.

Dans les listes déroulantes, sélectionnez un format de sortie et un dispositif de sortie et cliquez sur
Suivant ; la fenétre Tarification par modéle s'ouvre.

Sélectionnez le modele de tarification, saisissez les valeurs de tarification par modéle et sélectionnez les
options de tarification, et cliquez sur Suivant ; la fenétre Attributs du modéle s'ouvre.

Les informations saisies dans les Attributs du modéle seront utilisées par le moteur recherche du
modele pour définir 'emplacement exact du modele.

_— Les données saisies dans les Attributs du modele proviennent du moteur de recherche du modeéle
pour rechercher un modele.

Déterminez les attributs du modéle et cliquez sur Terminer ; le modele XMPie apparait dans la fenétre
Clients > Mod¢les.

Les modeéles XMPie PersonalEffect sont représentés par l'icone &/ .
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Coté Acheteur

Commander a partir d'un modéle

Apreés avoir télécharger un modeéle XMPie PersonalEffect dans Web Services, le modéle peut étre utiliser pour
créer de nouveaux travaux. Le flux de production suit les procédures réguliéres de modele Web Services.

Pour commander un nouveau travail a partir d'un modéle XMPie PersonalEffect :

1

2

Du c6té de I'Acheteur, cliquez sur Commander des travaux ; la fenétre Commander des travaux apparait.

Dans la plate-forme de lancement Catalogue, cliquez sur Démarrer la commande ; la fenétre Choisir un
modéle s'ouvre.

Sélectionnez le modele cible et cliquez sur Continuer ; la fenétre Saisit les données variables s'ouvre.
Pour terminer la commande de travail, cliquez sur Ajouter au panier et Valider.

Poursuivez avec le flux de production Web Services. Pour plus d'informations, reportez-vous au FreeFlow Web
Services Guide de ['utilisatenr de I' Achetenr.

Télécharger un fichier de base de données

Pour télécharger un fichier de base de données dans Variable Data Form :

1

2

3

4

Cliquez sur le lien Ajouter des enregistrements ; la fenétre Ajouter des enregistrements de données variables
'
s'ouvre.

/ Lorsque vous utiliser l'option ajouter des enregistrements, ne remplissez que les champs marqués

" delicone Sz

Allez sur la base de données cible et cliquez sur Continuer ; la fenétre Télécharger la base de données
variables s'ouvre.

Sélectionnez un nom de champ dans chaque liste déroulante Nom de champ et cliquez sur Continuer ; la
fenétre Données variables express s'ouvre.

¢ Vous pouvez afficher une prévisualisation PDF a l'aide de la fenétre Données variables exptess.
Toutes les prévisualisations PDF dans le flux de production XMPie sont automatiquement
générées comme images a basse résolution par le serveur XMPie.

Cliquez sur Ajouter au panier pour envoyer le travail vers le Panier, ou cliquez sur Ajouter au Panier et
valider pour terminer le flux de production.
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Restrictions et limites connues

La fonction Imposition ne peut pas étre utilisée avec le format VDX.
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Carte de crédit

FreeFlow Web Services Carte de crédit permet aux Acheteurs d'effectuer un paiement pour les services du
Prestataire en utilisant un service de carte de crédit. Carte de crédit est disponible selon l'autorisation
d'exploitation.

Actuellement, Web Services permet le paiement par Carte de crédit a travers les services de paiement suivants :

Authorize Net (www.authorize.net)

Paymaster (www.computop.de)

PayPal (www.paypal.com)

SaferPay (www.saferpay.com)

Tranzila (www.tranzila.com)

DebiTech (www.dibspayment.com)

Moneris (www.moneris.com)
Citelis (www.citelis.ft)

Pour utiliser des Services de paiement qui ne sont pas encore autorisés par le systeéme, reportez-vous a Ajouter
des fournisseurs de service de Carte de crédit Web Services en page 277.



http://www.authorize.net
http://www.computop.de
http://www.paypal.com
http://www.saferpay.com
http://www.tranzila.com
http://www.dibspayment.com
http://www.moneris.com
http://www.citelis.fr/index.php

Carte de crédit

Intégrer Web Services aux fournisseurs de Carte de
crédit

/ Vous devez étre enregistré aupres d'un fournisseur de carte de crédit avant de

N commencer.

Pour configurer Web Services de facon a ce qu'il travaille avec I'un des fournisseurs autorisés en ligne :

1 Connectez-vous a Web Services et allez sur Installation du systéme > Intégration > Carte de crédit.
2 Sélectionnez le fournisseut en ligne dans la liste déroulante Service de paiement ct cliquez sur Paramétrages.

3 Saisissez les détails du compte, par exemple le nom de compte et le mot de passe, tels qu'ils vous ont été
fournis lorsque vous vous étes enregistré aupres du fournisseur. Pour une liste des détails de compte pour
chaque fournisseur, reportez-vous a Table 25.

Table 25 : Détails du compte Fournisseur

Vendeur Détails

Authorize.net B ID de connexion

B Clé de transaction

Paymaster B ID du marchand
B Clé de cryptage Blowfish

PayPal ID du marchand (courriel)
SaferPay ID du compte

Tranzila ID du marchand
DebiTech Nom de compte

Monetis B ID de point de vente

B Cl¢ de point de vente

Citelis B ID de point de vente

B Cl¢ de point de vente

4  Cliquez sur OK.

5  Allez sur Comptes > Configuration du compte > Préférences et sélectionnez le compte pour lequel vous
souhaitez changer les paramétrages.

6  Sélectionnez la case a cocher CC (Carte de crédit). Carte de crédit devient le mode de paiement par défaut.

7  Cliquez sur Enregistrer.
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Ajouter des fournisseurs de service de Carte de crédit Web Services

Ajouter des fournisseurs de service de Carte de crédit
Web Services

Pour ajouter des fournisseurs de Carte de crédit a la liste du systeme des fournisseurs disponibles, envoyer un
courriel a votre représentant Web Services avec les informations suivantes :

B Nom du Fournisseur du Service de paiement
B Site web du Fournisseur du Service de paiement

B Compte test sur le site du fournisseur du Service de paiement ou une description de la procédure pour
créer un compte test

B Documentation, en anglais, présentant les moyens de communiquer avec le site du fournisseur du Service
de paiement ou un lien vers un emplacement ou il est possible de télécharger une telle documentation.

> 4 L'ajout de fournisseurs de Carte de crédit est un service facturé au Prestataire.
& Pour de plus amples informations, contactez votre distributeur local.
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Tarification d'Excel

La Tarification d'Excel a été développée pour des Prestataires qui préférent une autre solution de tatification que
celle proposée par FreeFlow Web Services. Il peut y avoir deux raisons pour lesquelles vous pourtiez préférez un
systéme de tarification externe :

B Vous avez votre propre mode de calcul de prix et ne trouvez pas de maniére satisfaisante de déterminer une
tarification dans le systeme Web Services

B Vous possédez déja votre propre outil grace auquel vous pouvez déterminer une liste de prix et calculer des
prix

La Tarification d'Excel vous permet de télécharger un fichier Excel comprenant tous les parametres de
tarification puis affecter le fichier a un client de votre choix.

B En utilisant un fichier Excel, tous les modes de calcul sont possibles (c’est a dire que toutes les

/ formules et que toutes les informations qui généreront le prix spécifique peuvent étre
= utilisées).

B Pour activer la tatification d'Excel, vous devez acheter le module Exportation de données.
Utiliser un fichier Excel

Pour utiliser la Tarification d'Excel, vous devez tout d'abord créer un fichier Excel (voir Format de fichier de
tarification d'Excel en page 281 pout plus d'informations) puis télécharger le fichier vers le compte de I'Acheteur.
Lorsque le Prestataire clique sur Obtenir un devils, toutes les informations pertinentes liées au travail et au client,
sont exportées de Web Services vers le fichier Excel.

Le fichier Excel recoit les nouvelles informations et, selon les formules fournies, il met a jour et calcule le prix.
Le prix et les informations relatives au dispositif de sortie sont automatiquement réimportés vers le systeme Web
Services, afin d'étre visibles a I'Acheteur.

Figure 71 : Flux d'information de la tarification d'Excel

I Télécharger le fichier Excel [

v :
|L'Achctcur clique sur Obtenir un devisl

v

Fichier Excel (arriére—plan)

I Le prix s'affiche [

Lorsque vous utilisez Tarification d'Excel, vous pouvez chiffrer une multitude d'autres parametres. Voici
quelques exemples : Pages noir et blanc et couleurs, cliquer sur débiter, tickets de travail et types de papier.



Tarification d'Excel

Paramétrages dans Web Services

Ce paragraphe décrit l'interaction entre Web Services et le fichier de tarification pour un client précis.
11 traite notamment des points suivants :

B Comment affecter un fichier de tarification d'Excel 2 un Acheteur

B Comment télécharger un fichier Excel qui est affecté a un client

Affecter la Tarification d'Excel a un Acheteur
Pour affecter un fichier de tarification 4 un Acheteur, faites ce qui suit :

1 Connectez-vous a Web Services et allez sur Comptes > Configuration du compte > Préférences.

2 Dans le sous-panneau Tarification, sélectionnez Excel dans le menu déroulant Modele de tarificationd du
client ; le lien Fichier Excel File est alors activé.

3 Sélectionnez le fichier Excel a affecter au client précis.

Importer/exporter un fichier de tarification d'Excel

Vous pouvez télécharger un nombre illimité de fichiers Excel pour la tarification, cependant, seul un fichier Excel
peut étre affecté a un client.

Pour télécharger un fichier Excel :

1 Cliquez sur le lien Fichier Excel ; la boite de dialogue Fichier Excel s'ouvre et affiche une liste de tous les
fichiers Excel présents dans Web Services.

Sample Excel Pricingxls et Sample Excel Pricing with Set.xls sont des fichiers échantillons
fournis par le systeme et montrent le format général que les feuilles de la Tarification d'Excel
/7 doivent suivre.

"L Ne supprimez pas ces fichiers car ils vont servir de base pour les feuilles de la Tarification
d'Excel. Pour plus d'informations sur le format de fichier de la tarification d'Excel, reportez-vous
a Format de fichier de tarification d'Excel en page 281.

2 Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez télécharger et cliquez sur Télécharger les fichiers.
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Format de fichier de tarification d'Excel

Web Services fournit deux fichiers échantillons Excel :

B Sample Excel Pricingxls
B Sample Excel Pricing with Set.xls

Le fichier Sample Excel Pricing with Set.xls présente un intérét si vous avez le module Book
e Assembly.

Le fichier Excel pour la tarification possede un format spécifique qui ne peut pas ¢tre modifié. Dans ce
paragraphe, une description compléte du format de fichier est fournie pour vous aider a créer vos propres
mécanismes de tarification en utilisant le modele Tarification d'Excel. Ces descriptions sont basées sur le
contenu du fichier Sample Excel Pricing.xls.

Comprendre le format de fichier

Le fichier Sample Excel Pricing.xls comporte deux feuilles :

B Info
B Calcul

Ces feuilles ne peuvent pas étre modifiées, déplacées ou supprimées, et sont indispensables a la création d'un
fichier Excel. La feuille Calcul comprend 4 colonnes :

Colonne A : noms des champs qui sont exportés a partir de Web Services
Colonne B : valeurs des noms de champs qui sont exportés a partir de Web Services

Colonne C : noms des champs qui sont importés dans Web Services

Colonne D : valeurs des noms de champs qui sont importés dans Web Services

Vous ne pouvez apporter aucune modification aux colonnes A, B ou C. Vous devez générer des valeurs pour la
colonne D en fonction des calculs insérés dans chaque cellule.

Colonne A

La colonne A comprend des noms de champs liés aux propriétés du travail, aux informations sur 'expédition et
sur l'acheteur, qui sont exportés de Web Services. Table 26 liste les champs dans la colonne A et leurs
descriptions :

Guide du Prestataire 281



Tarification d'Excel

Colonne B

Table 26 : Champs de la colonne A (Page 1 de 4)

Nom des champs Explication

JobID NP€ de travail unique que le systéme génere

JobName Nom du travail tel qu'il apparait dans le Panier

JobStatusID ID de l'état du travail tel qu'il apparait dans la base de données

JobStatusName Etat du travail

CustomerRefCode Code de référence saisi par le client

JobTypelD ID du type de travail

JobTypeName Nom du type de travail tel que défini dans la bibliotheque des types de
travaux

JobSubtypelD ID du sous-type de travail

JobSubtypeName Nom du sous-type de travail tel que défini dans la bibliothéque des types
de travaux

Copies Nombre d'exemplaires du travail (s'il s'agit d'un travail de type VI, le
nombre d'exemplaires est donné pour un enregistrement)

FlatCount Nombre de pages originales du travail (pour un exemplaire) sans le
pliage

FlatWidth Largeur de page originale du travail (sans le pliage)

FlatHeight Hauteur de page originale du travail (sans le pliage)

FlatSize Format de page du travail (sans le pliage)

FlatOrientation Orientation de page du travail

FlatSides Cotés du travail

PageCount Nombre de pages pliées pour le travail (pour un exemplaire)

PageWidth Largeur du travail apres pliage

PageHeight Hauteur du travail apres pliage

PaperCategory La catégorie de papier (sur lequel le travail sera imprimé) telle que
définie dans la bibliothéque des papiers

PaperTexture La texture du papier (sur lequel le travail sera imprimé) telle que définie
dans la bibliotheque des papiers

PaperBrand La marque du papier (sur lequel le travail sera imprimé) telle que définie
dans la bibliothéque des papiers

PaperColor La couleur du papier (sur lequel le travail sera imprimé) telle que définie
dans la bibliotheque des papiers
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Table 26 : Champs de la colonne A (Page 2 de 4)

Nom des champs Explication

PaperWeight Le poids du papier (sur lequel le travail sera imprimé) tel que défini dans
la bibliotheque des papiers

OutputDeviceID ID de l'imprimante automatiquement affectée par le systéme

OutputDeviceName Nom de l'imprimante automatiquement affectée par le systeme

PrintQualityID ID de la qualité d'impression telle que définie dans 'imprimante

PrintQualityName Nom de la qualité d'impression telle que définie dans l'imprimante
(économique, haute qualité)

ColorGroup Les détails de la couleur du travail : quadrichromie ou noir et blanc

BlackColorCount Si N/B en fonction des propriétés du travail

ProcessColorCount Nombre de couleurs primaires en fonction des propriétés du travail

SpotColorCount Nombre de couleurs spéciales en fonction des propriétés du travail

RequiredDate La date de livraison

UrgencylD ID d'urgence en fonction de la définition dans le systeme

UrgencyRate Taux d'urgence en fonction de la définition dans le systéme

JobTaxRate Taux de taxation du travail

PdfFlatCount Nombre de pages du travail (pour un exemplaire) sans le pliage et apres
conversion au format PDF

PdfFlatWidth Largeur de page originale du travail (sans le pliage) aprés conversion au
format PDF

PdfFlatHeight Hauteur de page originale du travail (sans le pliage) apres conversion au
format PDF

PdfBlackColorCount Si N/B aptés convetsion au format PDF

PdfProcessColorCount Nombre de couleurs primaires aprés conversion au format PDF

PdfSpotColorCount Nombre de couleurs spéciales apres conversion au format PDF

PdfBlackAndWhitePageCount Nombte de pages du travail qui sont en N/B

PdfColorPageCount Nombre de pages du travailqui sont en couleurs

VardataCount Nombre d'entegistrements (VI) pour ce travail

HasForm S'agit-il d'un travail de type formulaire ?

CustomerID ID du client (généré par le systeme lorsqu'un client est créé)

CostCenterID ID du code analytique

CustomerName Nom de I'Acheteur
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Table 26 : Champs de la colonne A (Page 3 de 4)

Nom des champs Explication

CustomerDiscountRate Taux de remise de I'Acheteur (tel que défini dans les préférences)

CustomerTaxRate Taux de taxation de I'Acheteur (tel que défini dans les préférences)

StaplingType Type d'agrafage (tel que défini pour ce travail)

StaplingPosition Position d'agrafage (telle que définie pour ce travail)

StapleCount Nombre d'agrafes (tel que défini pour ce travail)

CombBindingType Type de reliure a peigne (tel que défini pour ce travail)

CombBindingPosition Position de la reliure a peigne (telle que définie pour ce travail)

CombThickness Epaisseur de la reliure a peigne (telle que définie pour ce travail en
pouces)

VardataCount Combien y a-t-il de codes dans un travail de type VI ?

LaminatingTexture Texture de pelliculage

LaminatingSides Cotés pelliculés (un ou deux cotés)

DrillingPosition Position de perforage (telle que définie pour ce travail)

DrillingRadius Rayon de perforage (tel que défini pour ce travail en pouces)

DrillingHoleCount Nombre de trous de perforation (tel que défini pour ce travail)

CollatingType Collationnement (si défini pour ce travail)

PerfectBindingType Type de dos carré collé (tel que défini pour ce travail)

PerfectBindingPosition

Position de dos carré collé (telle que définie pour ce travail)

NumberingType Type de numérotation (tel que défini pour ce travail)
NumberingPosition Position de la numérotation (telle que définie pour ce travail)
NumberingSides Coété de numérotation

HasCustomFinishing Ce travail a-t-il un faconnage personnalisé ?
CustomFinishingName Nom du fagonnage personnalisé

CustomFinishingDescription

Description du fagconnage personnalisé

FoldCount Nombre de plis dans le travail (pour un exemplaire)
ShipToFirstName Prénom tel qu'il apparait dans 'adresse de livraison
ShipTolLastName Nom tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison
ShipToFullName Prénom et nom tels qu'ils apparaissent dans I'adresse de livraison
ShipToCompany Nom de la société tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison
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Table 26 : Champs de la colonne A (Page 4 de 4)

Nom des champs Explication

ShipToDepartment Nom du département tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison

ShipToStreet Adresse telle qu'elle apparait dans l'adresse de livraison

ShipToCity Nom de la ville tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison

ShipToState Nom de I'état tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison

ShipToZipCode Code postal tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison

ShipToCountry Nom du pays tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison

ShipToPhone Numéro de téléphone tel qu'il apparait dans l'adresse de livraison

ShipToMobile Numéro de téléphone portable tel qu'il apparait dans I'adresse de
livraison

ShipToEmail Adresse électronique telle qu'elle apparait dans l'adresse de livraison

ShipToAddressNotes Notes concernant l'adresse telles qu'elles apparaissent dans l'adresse de
livraison

Pricinglevel Niveau auquel le client correspond sur Excel

Lotsqu'un Acheteur clique sut le bouton Obtenir un devis dans le Panier, les valeurs liées au travail sont

exportées vers la Colonne B. Les fenétres suivantes présentes dans Web Services mettent a jour les valeurs dans

la Colonne B :

B Obtenir un devis : les données relatives aux propriétés du travail et aux détails sur le client seront mises a

jour

B Choisir une adresse de livraison : informations sur 1'adresse de livraison

B Choisit vos options d’expédition : date de livraison et mention de l'urgence

B Unités de mesure : toutes les tailles qui sont exportées vers le fichier Excel sont en pouces,
méme si la langue par défaut n'est pas I'anglais US. Vous devez convertir ces valeurs en mm a
l'aide d'une formule Excel. Par exemple, pour convertir la cellule B16 de pouces vers le mm,
utilisez B16*25, 4.

/ B Format des champs : Excel fournit une option pour configurer le format de la cellule
N permettant de modifier l'affichage sans en modifier la valeur. Dans le fichier Excel fourni avec

le systéme, toutes les cellules sont définies au format General. Pour modifier le format d'une

cellule, cliquez-droit sur la cellule et sélectionnez l'option Format de cellule dans le menu. Par

exemple, la cellule B37, affichant la valeur de la date requise avec un chiffre, peut étre modifiée
en un format date (sans aucun format de date).
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Colonne C

La Colonne C comprend des noms de champ d'informations de tatification et de dispositif de sortie, qui sont

importés dans Web Services. Le Table 27 liste les champs de la Colonne C et leurs descriptions :

Noms des champs Explication

Table 27 : Champs de la Colonne C

Cost Cout pour le Prestataire

Price Prix client sans taxe ni remise

AdjustedPrice Prix client + la remise négative

CustomerPrice Prix client + la remise positive

DiscountRate Taux de remise

Remise Prix avec remise

UtgencyRate Taux d'urgence

UrgencyPrice Prix d’urgence

TaxRate Taux de taxation

Tax Prix taxe comprise

TotalNoTax Le prix total hors taxe

Total Le prix total + remise + urgence + taxes

PressSheetSize Le format du tirage qui sera utilisé pour l'impression de ce travail
(facultatif)

OutputDevicelD L'imprimante sur laquelle le travail sera imprimé (facultatif)

286

Web Services




Paramétrages dans Web Services

Colonne D

Vous devez insérer les valeurs pour la Colonne D. Ces valeurs sont réimportées de Web Services une fois que
I'Acheteur clique sur Obtenir un devis.

B Valeur N/D : un Acheteur, qui utilise le modéle de Tarification d'Excel, peut tecevoir une
erreur de tatification (N/D) a la place du ptix, aptés avoir cliqué sur Obtenir un devis. Ceci
indique qu'il y a une erreur dans la colonne D, Calcul. Pour résoudre ce probleme, téléchargez
le fichier Excel utilisé pour ce client et vérifiez la formule pour les valeurs figurant dans la
Colonne D.

B Format de champs : Excel comprend des options pour configurer le format de cellule
permettant de modifier 'affichage et non la valeur. Dans le fichier fourni avec le systeme,
toutes les cellules sont définies au format General. Une option permet de modifier le format
de cellule Excel par défaut en cliquant-droit sur la cellule et en sélectionnant I'option Format
de cellule dans le menu. Par exemple, la cellule D6 correspond au prix affiché au client dans le
Panier. Vous pouvez définir ce format de cellule pour étre Monétaire selon votre choix (ce
changement n'affectera pas la valeur de la devise définie dans Web Services).

B Valeur de champs : dans la colonne D, les cellules D4 a D15 n'acceptent que les nombres. Si
les cellules comportent du texte, une erreur sera générée lorsque un Acheteur cliquera sur le
bouton Obtenir un devis.

B Assurez-vous que le fichier Excel utilisé par I'"Acheteur pour le calcul du prix est fermé avant
que le client ne passe sa commande. Si le fichier est ouvert et qu'un Acheteur demande un
devis, un message Microsoft Excel apparait sur le serveur a la place du prix.

Vous pouvez apporter d'autres modifications aux autres colonnes de la feuille de calcul (a I'exception des
colonnes A et D) et ajouter de nouvelles feuilles au fichier. Une liaison entre deux fichiers Excel peut provoquer
des erreurs, ainsi aucune information présente dans un autre fichier ne peut étre copiée sur une nouvelle feuille
dans le fichier qui sera utilisé pout I'Acheteur.

Tarification d'Excel avec le module Book Assembly

Le format de fichier, pouvant générer un devis pour des travaux commandés avec le module Book Assembly et
pour de simples travaux, est identique au format de fichier décrit au paragraphe précédent.

Ce paragraphe décrit les champs et les feuilles qui ont été ajoutés au fichier Sample Excel Pricing with Set.xls :

B Champs supplémentaires : dans la feuille de calcul, se trouvent deux nouveaux champs qui ont été exportés
de FreeFlow Web Services

B Reliure : ce champ indique le style de reliure qui a été choisi pour le travail de Book Assemby.

B Matériau : le matériau qui a été choisi pout ce travail de Book Assembly. S'il n'y a aucun matériau pour le
travail, la valeur de ce champ sera définie sur 0.

B Feuille supplémentaire : une feuille Composant a été ajoutée au fichier Sample Excel Pricing with Set.xls.
Les Colonnes A a F décrivent les composants du Book Assembly et sont exportés de FreeFlow Web
Services

B Colonne A : Composant : déctit le type de composant : Pages en couleurs, N/B, Couvetture, Balise ou tout
autre type qui sera défini par le Prestataire.

B Colonne B : Type de composant : le type du composant qui a été défini dans la colonne A.
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Colonne C : Nombre de pages : nombre de pages pour le composant en cours
Colonne D : Type de papier : type de papier pour le composant en cours

Colonne E : Fagonnage : faconnage pour le composant en cours

Colonne F : Couleurs PDF : nombre de pages PDF en couleurs qui ont été téléchargées a l'origine pour le
composant en cours

B Le nombre de lignes qui sont ajoutées dépend du nombre de composants qui ont été définis pour un travail

de Book Assembly.
Pour importer le fichier Excel mis a jour avec Book Assembly, faites ce qui suit :
1 Connectez-vous a Web Services et allez sur Comptes > Configuration du compte > Préférences.

2 Dans le sous-panneau Tarification, sélectionnez Excel, y compris travaux définis dans le menu déroulant
Modeéle de tarification du client ; le lien Fichier Excel est alots activé.

3 Sélectionnez le fichier Excel a affecter au client précis.

La boite de dialogue Fichier Excel affiche le fichier Last Output of-Sample Excel Pricing With Set.xls file. Le

fichier Last Output of-Sample Excel Pricing With Set.xls contient toutes les données qui ont été importées et
exportées par Web Services lors de la dernicere utilisation. Vous pourrez ainsi trouver dans ce fichier toutes les
informations concernant le travail commandé pat I'Acheteur ayant cliqué sur Obtenir un devis.

Programmation d'Excel et fonctions d'Excel utiles

Ce paragraphe donne plusieurs exemples de formules et de fonctions utiles d'Excel.

Fonction SI

La fonction Si d'Excel étudie si une condition définie est vraie ou non. Si la condition est vraie, la fonction
exécutera une action, si la condition est fausse, la fonction fera autre chose.

Exemple de synthaxe SI

En utilisant la fonction SI, nous sélectionnerons sur quelle imprimante le travail sera effectué.

Si le travail est en N/B, I'imprimante sera une Xerox_DC6060. S'il s'agit d'un travail en quadrichromie,
l'imprimante sera une Xerox_iGen3.

=IF (Calculation!B33="process", " Xerox iGen3"," Xerox DC6060")
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Fonction Vlookup

La fonction Vlookup recherche une valeur dans la premiere colonne de la table et renvoie une valeur sur la
méme ligne d'une autre colonne dans la table.

Syntaxe : VLOOKUP (lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup)

B Jookup_value : la valeur a rechercher dans la premiere colonne de la table_array
B table_atrray : deux colonnes de données ou plus qui sont triées par l'ordre croissant

B col_index : le numéro de la colonne dans la table_array a partir de laquelle la valeur correspondante doit
étre retournée. La premiére colonne porte le numéro 1.

B Range lookup : détermine si vous recherchez une correspondance exacte basée sur une valeur de recherche
(lookup_value). Saisissez FAUX pour rechercher une correspondance parfaite. Saisissez VRAI pour
rechercher une valeur approximative, ce qui signifie que si aucune correspondance parfaite n'est trouvée,
alors la fonction VLOOKUP recherchera la valeur la plus grande suivante inférieure a la valeur.

Exemple
A l'aide de la fonction VLOOKUP, nous allons définir une remise en fonction du nombre d'exemplaires. Nous
définissions une table de remise en fonction du nombre d'exemplaires. La premiere colonne affiche le nombre

minimum d'exemplaires requis pour bénéficier de la remise affichée dans la deuxiéme colonne. La fonction et la
base de données apparaissent dans 1'image ci-dessous :

La valeur lookup_value doit se trouver dans la premiere colonne (a gauche) de la table_array, ce qui peut parfois
limiter et I'utilisateur devra modifier sa propre base de données afin de remédier a cette limitation. Pour
résoudre ce probléme de limitation, utilisez les fonctions MATCH et INDEX.

MATCH

La fonction Match recherche une valeur dans un tableau et renvoie la position relative de cet élément.
Syntaxe : MATCH (lookup_value, lookup_array, match_type)

lookup_value : la valeur a rechercher dans la table lookup_array.
lookup_array : un ensemble de cellules comportant la valeur lookup_value que vous recherchez.

match_type = FAUX ou 0 : correspondance parfaite.

match_type = VRAI ou 1 : si la valeur exacte n'a pas été trouvée, la fonction recherchera la valeur inférieure
la plus proche de la valeur lookup_value).

INDEX

La fonction Index renvoie une valeur ou la référence a une valeur dans une table ou dans un ensemble de
cellules.

Syntaxe : INDEX (array, row_num, column_num)

B array : un ensemble de cellules ou table.
B row_num : le numéro de ligne dans la table 4 utiliser pour renvoyer la valeur.

B column_num : le numéro de colonne dans la table a utiliser pour renvoyer la valeur.
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Fonction DGET

DGET fait partie des fonctions puissantes opérant sur les bases de données. La fonctin DGET permet de
récupérer 2 partit d'une base de données un enregistrement unique répondant a un critére précis.

Syntaxe : DGET (base de données, champ, critére)

B Base de données : I'ensemble de cellules auquel vous souhaitez appliquer les critéres.
B Champs : la colonne a récupérer.

B Critéres : table contenant les critéres + les noms de colonnes.

VBA

Excel comporte une option permettant l'écriture d'un code a l'aide de VBA. Cette option vous permet de créer
n'importe quelle fonction, notamment pour les calculs de tarification complexes. Il est important de rappeler que
si vous utilisez cette fonctionnalité dans un des fichiers Excel, vous devrez modifier la sécurité des macros de
Microsoft Excel qui est installée sur le serveur.

Pout changer la sécutité des macros, allez sutr Microsoft Excel/Outils/ Options/Sécurité/Sécurité macro et réglez
le Niveau de sécurité sur Moyen.
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Book Assembly

Book Assembly vous permet de définir les parameétres nécessaires a un Acheteur pour créer un travail
multi-composants.

Les travaux Book Assembly se composent d'un élément de reliure facultatif tel qu'un classeur ordinaire ou a
spirale, et de composants tels que les pages en couleurs, les pages en noir et blanc, les languettes, et les pages
vierges.

Un type de travail Book Assembly s'e reconnait par un style de reliure. Par conséquent, le terme style de reliure
est utilisé plutot que type de travail Book Assembly.



Book Assembly

Book Assembly Définitions

Book Assembly se compose de plusieurs parties différentes. Ce paragraphe décrit les différentes parties qui
composent un livre.

Styles de reliure

Le Style de reliure identifie le type de travail. Pour créer un Style de reliure, vous devez déterminer les parametres
de base tels que le type de reliure, les formats de page possibles, les matériaux supplémentaires, la tatification et
les composants disponibles.

La reliure rassemble les composants dans une entité physique qui comprend les couvertures, les pages, les
insertions et les languettes. L'élément de la reliure peut prendre la forme de classeurs, de piqire a cheval, de dos
carré collé, de cerclage, de reliure a chaud ou tout autre moyen similaire.

Composants

Les composants sont les éléments formant un Book Assembly. Le Book Assembly est fourni avec quatre
composants pat défaut. Vous pouvez modifier ces composants, les supprimer et ajouter autant d'autres
composants que nécessaire.

Les composants par défaut sont :

B Couverture : le composant Couverture est utilisé lorsque la couverture a été congue comme un fichier séparé
englobant la couverture de devant, le dos et la couverture de derriére du set Web Services.

B Languette : le composant Languette est utilisé pour insérer des languettes dans un set Web Services. 11 est
possible de déterminer le texte a imprimer sur une languette et les paramétrages du texte. Quand le
composant Languette est utilisé, 'application prend en compte le nombre de languettes pouvant tenir sut le
coté d'une page et renvoie des commentaires si ce nombre a été dépassé.

B Les Pages couleurs : un type de composant standard qui peut étre recto ou recto-verso.

B Les Pages en noir et blanc : un type de composant standard qui peut étre recto ou recto-verso.

Book Assembly Tarification
Le prix des travaux Book Assembly est calculé comme suit :

Le Prix total d'un Book Assembly = Prix de base pat unité + [Prix par unité + Prix pat matériau + Prix par
composant * Nombres de pages]

292 Web Services



Déterminer un type de travail Book Assembly

Déterminer un type de travail Book Assembly

Vous devez tout d'abord déterminer les composants disponibles, leur papier, couleut, fagonnage et tarification.
Lorsque les composants sont préts, vous devez définir les styles de reliure disponibles et les composants
disponibles pour chaque style de reliure.

tt

% Ilest possible de poursuivte et de mettre 2 jour les composants a tout moment. Cependant, toute
modification dans les propriétés des composants affectera CHAQUE Style de reliure
comprenant le composant modifié.

Pout déterminer les types de travaux Book Assembly, cliquez sur Paramétres d'impression » Flux commercial
du travail » Book Assembly.

Déterminer les propriétés de reliure

La liste Styles de reliure comprend tous les styles de reliure disponibles pour I'Acheteur. Les styles de reliure par
défaut suivants sont disponibles :

Classeur

Piqtre a cheval
Dos carré collé
Double spirale
Reliure a chaud

Apres avoir sélectionné un style de reliure, vous devez naviguer a travers les différentes languettes et déterminer
les valeurs pour les propriétés suivantes :

B Général : détermine les propriétés générales du style de reliure.

B Format de la page : détermine les formats disponibles pour chaque style de reliure.

B Matériau : détermine les différents matériaux utilisés pour le Book Assembly.
|

Tarification : détermine le prix pour 'assemblage de chaque unité Book Assembly et permet de déterminer
les remises quantité.

Configuration des propriétés générales

Vous pouvez déterminer le type de dos et la largeur pour les styles de reliure qui ne nécessitent pas de matériaux
de reliure (tels que la piqtre a cheval) Lorsque le style de reliure nécessite des matériaux, le type de dos et la
largeur sont déterminés dans l'onglet Matériaux. Si le dos est réglé a partir de I'onglet Matériaux, les cases Dos et
Largeur n'apparaissent pas dans la vue Général.

Sélectionnez une des options suivantes dans la zone déroulante Dos :

B Fixe : détermine un dos de reliure qui n'est lié a I'épaisseur réelle d'un travail. Le type O dans la case Largeur
permet de déterminer qu'il n'y a pas de dos.

B Calculé : utilisé pour les style de reliure dans lesquels la largeur du dos de reliure découle de I'épaisseur
réelle du travail. Le dos calculé permet de définir la largeur maximum du dos afin d'éviter a I'Acheteur de
créer un travail qui ne pourra pas étre utilisé. Grace a ce réglage, le systéme calcule automatiquement la
largeur du dos en fonction de I’épaisseur totale des fichiers que I'Acheteur ajoute au travail.
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Configurer les propriétés de format de page
Sélectionnez le format de page pour le travail Book Assembly. Les options disponibles sont :

Formats fixes : sélectionnez les formats appropriés a ce style de reliure. Ces formats seront présentés comme une
sélection de possibilités proposée a I'"Acheteur lors de la commande. Les formats affichés sont basés sur les
formats de papier déterminés dans votre systeme.

Tailles personnalisées : lorsque les formats de page requis n'apparaissent pas dans la liste Formats fixes, vous
pouvez créer toutes les tailles personnalisées que vous souhaitez.

Configurer les propriétés de matériau

Les styles de reliure peuvent impliquer différents matériaux pouvant étre sélectionnés par l'opérateur (tels que les
anneaux de classeur, les classeurs a spirale, etc.). Chaque matériau peut avoir un prix et une prévisualisation
différents.

Lorsqu'un Acheteur commande un travail et sélectionne un style de reliure avec une liste de matériaux, ces
matériaux lui seront présentés comme une sélection de possibilités. Par exemple : Si I'Acheteur sélectionne un
travail de type classeur, I'étape suivante sera de sélectionner le classeut approprié.

Les Propriété du matériau permettent de déterminer le type de Dos et la largeur. Vous pouvez également ajouter
a la couverture de devant, a la couverture de derricre et aux pages des images de dos qui seront superposées a la
prévisualisation PDF.

Configurer les propriétés de tarification

Vous pouvez définir le prix de chaque unité d'un travail Book Assembly, ainsi que la gamme de remises pour le
travail.

Déterminer les propriétés du composant

Le volet Propriétés du composant s'ouvte lorsque vous sélectionnez un composant, et comprend les onglets
suivants :

Général
Sélection du papier
Canaux de couleuts

Faconnage

Tarification

Propriétés générales
La vue Général vous permet de définir ce qui suit :

B Préciser sile composant est recto ou recto-verso.

B Saisir une note interne et une note pour l'acheteur pour le composant spécifique.
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Propriétés de sélection du papier

L'onglet Sélection du papier vous permet de déterminer les types de papier sur lesquels le composant peut étre
imprimé et vous permet de définir les noms de catégories de papier par défaut. L'Acheteur peut afficher ces
options dans la zone Papier de la fenétre propriétés du travail Book Assembly.

Catégorie de papier

La Catégorie de papier vous permet de créer un pseudonyme pour un papier précis et simplifie le processus de
commande pour I'"Acheteur. Pour chaque Catégorie de papiet, au moins un Papier valide doit étre déterminé.

Liste des papiers

La Liste des papiers comprend une liste de papiers liés a une catégorie de papier précise. La couleur des papiers
dans la liste est importante. Le noir signifie qu'un papier est en stock ; le gris signifie que le papier est
momentanément indisponible dans la bibliothéque des papiers ; et le rouge signifie que le papier a été retiré de
la bibliothéque des papiers.

Lotsqu'il y a plus d'un papier dans la Liste des papiers, le premier élément apparaissant dans la liste est le papier
par défaut. Pour définir un autre papier par défaut, sélectionnez le papier ciblé et faites le monter dans la liste
jusqu'a ce qu'il apparaisse en premier.

Propriétés des canaux de couleurs

Les Canaux de couleurs vous permettent de déterminer si le composant sera imprimé en quadrichromie ou
seulement en noir.

L'onglet Canaux de couleurs comprend les éléments suivants :

B Quadrichromie : lorsqu'il est sélectionné, le composent devient un composant En couleuts et lorsqu'il sera
affecté a des pages Book Assembly, ces pages seront tarifées et imprimées comme des pages en couleurs.

B Noir et blanc : lorsqu'il est sélectionné, le composant devient un composant Noir et blanc et lorsqu'il sera
affecté a des pages Book Assembly, ces pages seront imprimées en noir et tarifées en conséquence.

Propriétés de faconnage

L'onglet Fagonnage vous permet de déterminer si le composant sera laminé.

Propriétés de tarification

L'onglet Tarification vous permet de définir la tarification du composant, et comprend ce qui suit :

Prix par page

Le Prix par page permet de fixer une base de prix par page, pour chaque format de page possible pour ce
composant. Saisissez le prix uniquement pour les formats de pages que vous pensez utiliser dans les travaux
Book Assembly.
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Remise sur la quantité de pages

La remise sur la quantité de pages permet de déterminer les niveaux de remise basés sur le nombre total de pages
pour ce type de composant dans un travail Book Assembly précis.

Min : nombre de pages minimum (par défaut : 1)

Max : nombre de pages maximum (par défaut : Infini)

Remise : remise fixe, en fonction du nombre de pages imprimées
Ajouter une ligne : cliquez pour ajouter une ligne vierge au bas de la table

Supprimer la derniere ligne : cliquez pour supprimer la derniere ligne au bas de la table

Ajouter un prix de papier : lorsqu'elle est sélectionnée, I'application ajoutera le cout du papier au prix de
'impression

Déterminer une prévisualisation Book Assembly

Book Assembly permet a I'Acheteur de recevoir une simulation du travail complet, comprenant la totalité de ces
différents éléments. La Prévisualisation permet a l'opérateur de I'Acheteur de feuilleter et de réviser le travail
pendant le processus de création, en fonctionnant comme un outil permettant d'éviter les défauts de conception
et les erreurs. Afin de bénéficier de tout le potentiel de la prévisualisation, elle doit étre déterminée pour chaque
style de reliure et format approprié.

Les Propriétés du matériau proposent les paramétrages par défaut pour les formats de page A4, A5, Letter et
Ledger. Vous pouvez changer ces paramétrages en fonction de vos besoins. Dans les paramétrages de
prévisualisation par défaut, le format de prévisualisation apparait plus grand que le format par défaut afin
d’afficher Parriere-plan.

Le systeme ne nécessite pas d’information de prévisualisation pour un format spécifique afin de

fournir une prévisualisation. S'il manque des informations de prévisualisation pour un format

disponible pour I'Acheteur, le systéme les recherchera parmi les formats existants avec les

-~ informations de prévisualistation et choisira le format le plus proche du format dont les
informations de prévisualisation étaient manquantes. Le format choisi est alors automatiquement
mis a I’échelle du format n’ayant pas de prévisualisation.
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Préparation

Avant de pouvoir commencer le paramétrage de la prévisualisation, vous devez déterminer le format de
>
prévisualisation, et ensuite créer les images appropriées.

Pour créer une prévisualisation d'aspect réaliste, Book Assembly place I'image d'arriere-plan (A) qui lui a été
remise, superpose a cette image le contenu du fichier tel qu'il a été téléchargé par I'Acheteur (B), et place par
dessus une image simulant I'apparence de I'élément de reliure (C).

Figure 72 : Etapes d'une prévisualisation Book Assembly

A B C

L'image de la vue est placée a2 Les informations du fichier téléchargé  Toutes les images

l'arriere-plan. sont positionnées par-dessus. concernant la reliure (telles
que les anneaux du classeur
ou la spirale) sont
positionnées au dessus.

Dos optionnels

Le dos optionnel permet de fournir les paramétrages suivants uniquement lorsque le dos/la couverture et
l'avant plan sont nécessaires dans le style :

B Image de dos externe ; qui sera utilisée comme image d’arriére-plan du dos
B Emplacement du dos (coin en haut a gauche)

B Largeur du dos ; la taille du dos dans I'image d’origine

La prévisualisation de reliure de la largeur du dos n'est pas la taille de dos qui a été définie pour le
/ style de reliure. La prévisualisation de reliure de la largeur du dos est un parameétre nécessaire au

N calcul de 'emplacement. Vous devez saisir le chiffre de la taille (qui doit étre supétieur a 0) s’il
existe un fichier sous 'Image de dos externe.

Définir la taille de la prévisualisation

La largeur de la prévisualisation doit représenter le double du format de la page plus la largeur des marges. Si
aucune marge n'est ajoutée, l'arriére-plan n'apparaitra pas dans la prévisualisation.

Lorsque la hauteur et la largeur de la taille de la prévisualisation sont égales aux dimensions du

format de page, I'arricre-plan ne s’affiche pas. Idéal pour représenter graphiquement des styles de
f reliutes tels que la reliure 4 chaud. Pour afficher aussi l'arriere-plan, la hauteur et la largeur de la
taille de la prévisualisation doivent étre plus grandes que deux pages placées cote a cote. Idéal
pour représenter des styles de reliures tels que classeur.
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Préparer les fichiers d'arriére-plan suivants pour l'affichage :

Premiére de couverture
Deuxiéme de couverture
Pages

Troisieme de couverture

Quatrieme de couverture

Tous les fichiers d'arriere-plan doivent avoir la méme taille.

Sila reliure a une fonction visuelle proéminente qui se voit lorsque l'on feuillette un produit similaire (tel que les
anneaux d'un classeur) vous voudrez probablement créer des images d'avant-plan appropriées pour chacune des
vues suivantes :

B Deuxi¢me de couverture
B Pages

B Troisieme de couverture

Définir l'emplacement de la page de gauche et de la page de droite

L'emplacement de la page de gauche est déterminée par la position de son coin supérieur droit par rapport au
coin supérieur gauche de l'image d'arriere-plan.

L'emplacement de la page de droite est déterminée par la position de son coin supétieur gauche par rapport au
coin supérieur droit de l'image d'artriere-plan.

Sil'on ne connait pas ces chiffres, il est possible de les trouver en utilisant Acrobat. Pour cela, procédez comme
suit :

Page de gauche
1 Ouvrez 'image dans Acrobat sur l'ordinateur local.

2 Cliquez sut l'outil de rognage (Outils » Edition avancée » Outil de rognage) et dessinez le contour de la page
de gauche.

3 Double-cliquez sur 'image ; la boite de dialogue Rogner les pages s'ouvre ; le coin supérieur droit correspond
aux coordonnées en haut et a droite.

Page de droite
1 Cliquez sur l'outil de rognage puis dessinez le contour de la page de droite.

2 Double-cliquez sur 'image ; la boite de dialogue Rogner les pages s'ouvre ; le coin supétieur gauche
correspond aux coordonnées en haut et a gauche.
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Configurer une nouvelle Prévisualisation

Pour configurer une nouvelle Prévisualisation, procédez comme suit :

1 Pour accéder a la définition de la prévisualisation, sélectionnez Parameétres d'impression » Flux
commercial du travail » Book Assembly.

2 Sélectionnez un style de reliure puis cliquez sur 'onglet Format de la page.

Ajouter/Editer le lien Prévisualisation

A c6té de chaque Format de la page apparait une icone PDF et un lien Prévisualisation qui permet d'accéder a
la fenétre Prévisualisation de la reliure. Le systeme propose les deux options de lien Prévisualisation suivantes :

B Ajouter une prévisualisation (avec une icone PDF en gris) : aucune prévisualisation n'existe mais vous
pouvez en créer une en saisissant les informations appropriées dans les différentes bases de données
Prévisualisation de la reliure.

B Editer la prévisualisation (avec une icone PDF en rouge) : une prévisualisation modifiable existe déja et
peut étre modifiée en saisissant les informations appropriées dans les différentes bases de données
Prévisualisation de la reliure.

Cliquez sur Ajouter une prévisualisation a c6té d'un format de page sélectionné ; la boite de dialogue
Prévisualisation de la teliure s'ouvre.

Configurer une Prévisualisation de reliure

La prévisualisation de teliure permet de déterminer l'image d'arriere-plan sur laquelle le travail Book Assembly
créé par I'Acheteur apparaitra, en créant une expérience de prévisualisation compleéte.

De plus, vous devez définir ce qui suit :

B Les tailles de Prévisualisation

B L'emplacement des pages de gauche et de droite

Siun dos est déterminé et qu'il y a une couverture pour le style, vous devez également définir I'emplacement et
la largeur du dos.
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Produire un travail Book Assembly

Pour produire un travail Book Assembly, faites ce qui suit :

1 Cliquez sur Taches » Production ; la fenétre Production s'ouvte.

Les travaux Book Assembly en attente dans la file d'attente d'approbation sont marqué par l'icone Book
Assembly.

2 Sélectionnez un travail.

L'onglet Fichiers affiche une liste contenant le travail. Etant donné que le travail peut contenir des fichiers et
des composants multiples, sa production est souvent divisée en plusieurs dispositifs.

3 Cliquez sut Diviser les fichiers ; la boite de dialogue Diviser le PDF s'ouvte.

4 Sélectionnez les options de division, les types de composant, les canaux de couleuts, ou le contenu couleur
des fichiers et cliquez sur OK.

5 Cliquez sur Approuver pour envoyer les fichiers a la production.
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