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Accuell

La page d’accueil vous propose différents choix. Pour accéder aux différents menus, vous pouvez :

» soit cliquer sur les liens titres : Accueil, WebDOC et Se connecter

[i\YetalI 1|} WebDOC | Se connecter Invité

» soit cliquer sur I’image correspondante
WebDOC
» acces aux commandes et devis

> acces aux parametres de votre compte.
» acces aux librairies.

) Se connecter
@ » acces a votre espace personnalisé
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La commande

Vous pouvez passer une commande en joignant un ou plusieurs fichiers qui ne se trouvent pas dans
votre librairie. En cliquant sur "*WebDOC ~ Commande™, vous accédez a la fenétre suivante :

Onglet "*Nature des travaux

Vous allez pouvoir sélectionner les fichiers a joindre selon la procédure décrite dans la documentation
"Conventions et Opérations de base". Nous vous conseillons d'utiliser I’ Applet qui va vous permettre
d'envoyer plusieurs fichiers, en une fois, sous forme compressée.

Commande -> Nature des travaux

J Nature des bravaux \I| Wos informnations \| Racapitul atif \

Vobre commande

Pour établir votre cormmmande, veuillez renseigner les charnps concernés ¢

®* Mature des travaux : vous pouverz saisir le travail souhaité (exemple A4, papier glacé, portrait) ou cliquer sur

@ pour en zélectionner un préadéfini,

# Fichier : vous sélectionnez le fichier souhaité an cliquant sur - [possibilité de 'associer 3 différants travaux),

Nature des travaux Fichier Qté Or. Ex.

1| | % | | ] | | | | | %
2 | | % | | -] | | | | | %
3 | | % | | ] | | | | |

ED] Ajouter une ligne supplérmentaire

Remarques

Sur les travauwx @

Sur la commande !

annuler | | suivant ...

Le champ™ Nature des travaux'"
Ce champ est modifiable via I’icone “+. En cliquant sur celle-ci, la fenétre suivante va apparaitre

Choix du type de travail

III‘I‘lpFESSiDI‘l ;I I'C-:uuleur ;IIF{ectD ;IIAS;I

| annuler | | valider |

Cette fenétre contient tous les travaux disponibles. Partez de la liste déroulante la plus a gauche vers la
droite, et sélectionnez selon votre choix puis cliquez sur [valider].
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Le champ "Fichier™

Ce champ est modifiable via I’icéne “#. En cliquant sur celle-ci, I’écran suivant va apparaitre en
surimpression :

— Enwoi de fichiers

Sélectionnez les fichiers zur votre poste !

| |[ Parcowri.. | 3¢

annuler

cliquez ici =i wous voulez utiliser un composant
permmettant d'envover plusieurs fichiers compraszsés 4 la fais

Envoi de fichier
Si vous n’utilisez pas I’ Applet, vous devrez sélectionner vos fichiers en cliquant sur [Parcourir...].

— Envoi de fichiers

Sélectionnez les fichiers zur votre poste :

[ Parcourir... |x

annuler | | envoyer |

cliquez ici =i wous voulez utilizer un commposzant
permettant d'envoyer plusieurs fichiers compressés 3 la fais

Chaque fois que vous choisirez un fichier, une nouvelle ligne vide apparaitra en dessous.
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— Envoi de fichiers

Selectionnez les fichiers sur votre poste

|D:"-,MesDDcumentS"-,Meﬂmages"-,ﬂiguille.jpg ” Parcourr... | x
[o:\MesDacurnents\MezIrmages\Istanbul.jpg [ Parcaurr.. | F 4
|D:"-,MesDDcurnents"-,Meﬂmages"-,MDnt Blancjpa ” Parcaurir... | x
| || Parcourir.. | b4

annuler | | envoyer |

cliquez ici zi wous voulez utilizer un compozant
perrnettant d'envaoyer plusieurs fichiers compressés & la fois

Une fois votre sélection faite, cliquez sur [envoyer]. Un écran de progression va alors apparaitre :

— Envoi de fichiers

Transfert en cours - Merci de patienter

[ 1 12,70 %

Si vous utilisez I’ Applet, cliquez sur [Ajouter...] pour sélectionner vos fichiers puis sur [envoyer].

— Envoi de fichiers

Sélectionnez les fichiers sur votre poste :

[t Ajouter... |
(% Supprimer |

annuler | | envoyer |

cliquez ici zi vous ne pouvez ou ne voulez pas utiliser le composant
perrnettant d'envaoyer plusieurs fichiers compressés & la fois

L’ Applet posseéde une barre de progression qui lui est propre.
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Commande - > Nature des travaux

J Nature des bravaux \I| Wos informnations \| Racapitul atif \

Vobre commande

Pour établir votre cormmmande, veuillez renseigner les charnps concernés ¢

®* Mature des travaux : vous pouverz saisir le travail souhaité (exemple A4, papier glacé, portrait) ou cliquer sur

@ pour en zélectionner un préadéfini,

# Fichier : vous sélectionnez le fichier souhaité an cliquant sur - [possibilité de 'associer 3 différants travaux),

Mature des travaux Fichier Qté Or. Ex.

1 | % [niguille.ipg | ®[a R N 4
2. | | % [1stanbulipg | @ [1 |k I | ¥
3 | | % [MontBlancipg | @ [1 | R ] &
4 | | % | | @ | ] | | | 3%
5. | | % | | @ | | | | | | ¥

E:]ﬂ Ajouter une ligne supplérmentaire

Remarques

Sur les travaux

Sur la commande

| annuler | | suivant ... |

Une fois I’envoi des fichiers terming, le systéme va automatiquement créer une ligne par fichier
envoye avec le nom du fichier renseigné et une quantité de 1 par défaut.

Vous pouvez alors :
» Sélectionner un travail pour chacun des fichiers en cliquant sur

> Sélectionner ou ajouter de nouveaux fichiers en cliquant sur =

Vous pouvez aussi sélectionner un travail sur une ligne vide si celui-ci ne nécessite pas de fichier.
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Fichiers disponibles

En recliquant sur I’icbne “#, I’écran suivant apparait. 1l est 1égérement différent de la premiére fois ou
il s’est affiche car il contient une partie "Fichiers disponibles™ supplémentaire.

— Fichiers disponibles

Les fichiers suivants zont d&ja prézents dans la préparation de votre commmande.
Sélectionnez ceux que vous souhaitez affecter 3 un travail supplémentaire,

Aiguille.jpg
Istanbuljpg
Mont Blancjpg

Sélectonner
~ Enwoi de fichiers
Sélactionnez les fichiers zur votre poste
|| Parcourir. | b 4
annuler | | envoyer |

cliquez ici si vous woulez utilizer un composzant
permettant d'envover plusieurs fichiers compressés 3 la fois

Cette liste contient les fichiers que vous avez deja envoyés. Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs
fichiers et cliquer sur [Sélectionner] pour remplacer le fichier d’une ligne ou ajouter de nouvelles
lignes.

Si vous avez cliqué sur I’icone “# située a coté d’un champ "Fichier" qui était vide, la sélection d’un
fichier va remplir ce champ avec le nom du fichier sélectionné. Si le champ "Fichier" n’était pas vide,
sa valeur sera remplacée par votre sélection.

La sélection de plusieurs fichiers va avoir pour effet de remplir/remplacer le premier champ "Fichier"
et de créer une nouvelle ligne par fichier supplémentaire sélectionné.

Les champs ""Quantité™, ""Originaux™ et "Exemplaires"
Finalement, saisissez la quantité. Vous pouvez spécifier le nombre d’exemplaires et d’originaux.

/- L’icone # permet de réinitialiser tous les champs de la ligne correspondante.

Un champ est réservé pour vos “remarques sur les travaux" et un autre pour vos "remarques sur la
commande”. Une fois, votre commande complete cliquez sur [suivant...].
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Onglet Informations

Commande -> ¥os informations

| Mature des travaux \i vos informations \l| R&capitul atif \

Adresse de facturation : I Principale - I Adresse de livraison : I Principale = I
|Centrapro | |Centrapro |
|Char|es Martin | |C|‘|ar|es Martin |
|1I:IJ rue des fleurs | |1I:IJ rue des fleurs |
| | | |
[ez400] [RIEDISHEIM | [e2400] [RIECISHEIM |
Tel:  |oz02030%03 | Tel:  [ozozoz0303 |
Fax | | Fax | |
Mode de livraison : Iﬁ expédier vl

Date de livraison souhaitée : 12/06/2006
Heure de livraison souhaitée : 15:26

Votre référence : 1
Type de travail : ITDLIS travaux ‘I
| annuler | | e précédent | | suivant ... |

Les adresses de facturation et livraison sont celles enregistrées dans le compte client de votre société.
Vous pouvez les modifier a tout moment ou ponctuellement pour une commande.

Les champs de cet écran peuvent varier en fonction du paramétrage du site.
Vous definissez le mode de livraison, au choix : "A expédier” ou "A retirer" et la date de livraison
souhaitée (et I’heure si besoin). Vous complétez éventuellement la commande par votre référence

interne.

Dans la liste déroulante "Type de travail”, vous orientez vos travaux directement vers le poste de
travail concerné. Pour continuer, cliquez sur [suivant ...].
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Onglet Recapitulatif

Le récapitulatif de votre commande s’affiche sur votre écran pour vérification.

Commande simple - > Récapitulatif

| Mature des travaux \l Vo= informations \| Récapitulatif ﬁ

Commande - Pidce n® 1946 - Commande passée par Centrapro
Date de création : 09062006 5 16:51 Agence de Mulhouse
Date de livraison souhaitée : 12/06/2006 5 16:51 2, rue du canal
Mode de liwvraison : 4 expédier £2100 Mulhouse
Type de travail : Tous travaux tel : 0303030303
fax : 03030320303
Adresse de facturation : Adresse de liveaison :
Centrapro Centrapro
Charles Martin Charles Martin
10, rue des fleurs 10, rue des fleurs
558400 RIECISHEIM 68400 RIEDISHEIM
tel : 0303030303 tel : 0303030303
fax @ fax ¢
Trawvail Fichier Qté Or. Ex.
1. D Irnpression, Couleur, Reca, AQ Aiquille.jpg 10 1 10
2 D Irmpression, Couleur, Reco, Ad, Collé Iztanbuljpg 3 1 3
3 D Impression, Couleur, Recto, A3 Mont Blancjpg 5 i 5

Des prix nuls ne signifient pas que la cormmande est gratuite, rmais que celle-ci doit encore &tre dvalude

annuler | | ... précédent | | confirmer

En cas d’erreur ou si elle est incompleéte, cliquez sur [précédent...] pour retourner a I'écran précédent
ou [confirmer] en cas d’accord.

La boite de dialogue ci-dessous va alors apparaitre pour vous demander de confirmer une derniére fois
votre commande.

Microzoft Internet Explorer |

Attention !l ne wous zera pluz pozzible de changer
lez parametrez de la commande ultérieurement.

Cliquez zur [OF.] pour confirmer la commande, ou sur [Annuler]
gl wouz voulez vérfier une dermiére faiz voltre commande

| aF. I Annuler

Aprés avoir cliqué sur [OK], une fenétre et une boite de dialogue vont apparaitre. La fenétre va
permettre I’impression du récapitulatif de votre commande grace au bouton [imprimer] présent dans
la partie inférieure droite. La boite de dialogue vous confirme I'enregistrement de votre commande :

Microzoft Internet Explorer Ed |

& Maous vwouz remercions de votre demande. Celle-ci zera traitée dang les pluz brefz délaiz
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Cliquez sur [OK] pour continuer.

Vous étes alors redirigé vers ""WebDOC ~ Mon Compte ~ Les Commandes™ et vous visualisez le
récapitulatif définitif de votre commande.

Reécapitulatif de votre commande

4F Retour i la liste des commandes 4 A Cornrmande H° 1946 b

Commande - Pigéce n® 1946 - Commande passée par Centrapro

Date de création : 09/06/2006 4 16:51 Agence de Mulhouse

Date de livraison souhaitée : 12/06/2006 & 16:51 2, rue du canal

Mode de livraison : i expédier 68100 Mulhouse

REfEranica:: | || oKk | tel : 0303030303

Type de travail : Tous travaux Fax 00N aneng

Adresse de facturation : Adresse de livraison :

Centrapro Centrapro

Charles Martin Charles Martin

10, rue des fleurs 10, rue des fleurs

68400 RIEDISHEIM 58400 RIEDISHEIM

tel : 0303030303 tel : 0303030303

fax ¢ fax

Trawvail Fichier Qté Or. Ex.

1. |:'| Impression, Couleur, Recto, AD Aiguille.jpg 10 1 10
2. |:| Impression, Couleur, Redo, Ad, Collé Iztanbul.jpg 3 1 3
3 |:'| Impression, Couleur, Recto, A3 Mont Blancjpg 5 1 5

Des prix nuls ne zignifient paz que la cormmande est gratuite, maiz que celle-ci doit encore étre évaluée

imprimer ...

Envaoyver un message au reprographe

Vous serez parallelement prévenu par un e-mail de la réception de votre commande. Si vous le
configurez dans ""WebDOC ~ Mon Compte ~ Configurer les e-mails', vous pourrez connaitre les
différents états d’avancement de votre commande : "lue” — "en cours” — "préte” — "expediée” ou
"annulée”.

La commande simple a valider par les acheteurs

Vous pouvez décider que "les commandes™ de votre entreprise doivent étre validées par un acheteur
principal chez vous.

Dans ce cas, toutes les commandes émanant des différents utilisateurs / services devront attendre
I’accord de I’acheteur principal avant d’étre réellement envoyées pour étre traitées.
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La demande de devis

Vous pouvez envoyer une demande de devis en joignant, ou non, des fichiers. En cliquant sur
"WebDOC ~ Devis", vous accédez a la fenétre suivante :

Devis - > Nature des travaux

J Mature des travaux \II Vos informations \1 F.ecapitul atif \]

Yotre devis
Pour &tablir votre devis, veuillez renseigner les champsz concernés
& Mature des travaux ; vous pouvez saisir le travail souhaité (exemple ; A4, papier glacé, portrait] ou cliguer sur
% pour en zélectionner un prédéfini,
# Fichier | vous sélectionnez le fichier souhaité en cliquant sur " [(possibilité de 'associer & différents travaux),

Si wous ne souhaitez pas envoyer de fichier(s) maintenant, vous pouvez attendre que ce devis soit éwalué, II
vous sera alors possible de joindre le(s) fichier(s), Pour cela, cochez la case ci-dessous &

[T 12 zouhaite différer I'envoi de mes fichiers.

Nature des travaux Fichiar Qté Or. Ex.

1. | | % | | i | | | ¥
2. | | % | | ] il | | | %
3 | | % | | @ | | | | | | ¥

EEJ Ajouter une ligne supplémentaire

Remarques

Sur les travaux

Sur le devis &

| annuler | | suivant ... |

Cet écran est quasiment identique a celui de la commande. La procédure genérale est, elle aussi,
identique.

La seule différence par rapport a la commande est la possibilité de différer I’envoi de vos fichiers. Pour
cela, il suffit de cocher la case "Je souhaite différer I’envoi de mes fichiers". Dans ce cas, vous ne
saisissez que les champs "Nature des travaux" et les quantités et vous pouvez laisser les champs
"Fichiers" vides. Une fois le devis évalué, vous aurez la possibilit¢ d’envoyer les fichiers
correspondants.

Apres avoir confirmé votre demande de devis, vous allez étre redirigé vers "WebDOC ~ Mon
Compte ~ Mes Devis" ou vous pourrez visualiser le récapitulatif de votre devis.
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4 Retour au menu précédent

J Mes devis \'JI Devis acceptés \1 Devis refusés \|

Num. ~ Lbella Référence de cde Date Mode de livraison Montant TTC Etat Agence
[:I 1949 Devis 09,/06,/2006 a expedier 24,18 € évalué Mulhouse
[:I 1948 Devis 09,/06/2006 a expédier 24,07 £ évalué Mulhouse
[:I 1942 Devis o706/ 2006 3 expédier 0,00 £ & évaluer Mulhouse
[:I 1931 Devis 22/07 /2005 a expédier 6,22 € éwalué Mulhouse
[:I 1919 Devis IM-05 197072003 4 expédier 0,00 € 4 évaluer Mulhouse
Vous pouvez cliquer sur les titres des colonnes pour effectuer des tris [+ &)

Vous serez parallelement prévenu par un e-mail de la réception de votre devis. Si vous le configurez
dans "WebDOC ~ Mon Compte ~ Configurer les e-mails', vous pourrez connaitre les différents
états d’avancement de votre devis : "a évaluer” — "évalué".

Compléter un devis

7 rn

Une fois que votre devis avec "envoi de fichiers differé
valider soit le refuser.

est évalué, vous pouvez soit le compléter et le

Récapitulatif de votre devis
4f Retour i la liste des devis 44 4 Dewvis M® 1954
Etat du devis : | en cours d'évaluation par le dient = |
Devis - Piéce n® 1954 - Devis passé par Centrapro
Date de création : 14/06/2006 & 09:09 Agence de Mulhouse
Date de livraison souhaitée : 17/06/2006 4 09:09 2, tue du canal
Mode de livraison : i expédier £2100 Mulhouse
Référance : | || oK | tel 1 0303030303
Type de travail : Tous travaux £ Ll Rl
Adresse de facturation : Adresse de livraison :
Centrapro Centrapro
Charles Martin Charles Martin
10, rue des fleurs 10, rue des fleurs
58400 RIEDISHEIM 58400 RIEDISHEIM
tel : 0303030303 tel : 0303030303
fax ¢ fax
Travail Fichier Qté Or. Ex. P.U. Montant
1, I'_"-I Impres?on, Couleur, Recto, A4, | | P a 1in 1| 100,580 5,80 €
Agraphé
2. [ | Irnpression, Couleur, Recta, A3 | | @ M| s| 1| s|1.9s0| 9.90¢
Récapitulatf
Total Brut 15,70 €
Montant port HT 2,00 £
Total T¥A 5 19,6 %0 2,47 £
Total TTC 21,17 £
imprimer ... | | enregister
Envoyer un message au reprographe
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La procédure pour ajouter des fichiers dans le devis est identique a celle de la commande.

Tant que vous n'avez pas accepté le devis, il vous est possible de modifier vos fichiers et d’en

" envoyer de nouveaux.

Une fois sdr de votre choix, vous pouvez accepter le devis.

Etat du devwis : | 2n cours d'&valuation par le client;l
par e client

ern cours d'évaluation
iaccapter le dayis

refuser le devis

Comme un devis classique, votre devis sans fichier sera transformé en commande. Celle-ci sera
accessible dans ""WebDOC ~ Mon Compte ~ Mes Commandes"'.

Accepter ou a refuser le devis

Dans cet exemple, la demande de devis n° 1948 apparait a I'état "évalué"”, suite a son évaluation par le
reprographe.

‘" Retour au menu précédent

J Mes devis \J| Devis acceptés \1 Cevis refusés \]

Num.  Libellé Référence de cde Date Mode de liviraison Montant TTC Etat Agence
[:I 1949 Devis 09,/06/2006 a expédier 24,18 € évalué Mulhouse
[:I 1948 Devis 09/06/2006 a expédier 24,07 £ éwalué Mulhouse
[:I 1942 Devis 0706/ 2006 3 expédier 0,00 £ 3 évaluer Mulhouse
[:I 1931 Devis 22/07/200%3 a expedier 6,22 € évalué Mulhouse
[:I 1919 Devis IM-05 19/07/2005 & expédier 0,00 £ & dualuer Mulhouse
Vous pouvez cliquer sur les titres des colennes pour effectuer des tris [+ &)

En cliquant sur la ligne concernée, vous visualisez le devis chiffré.
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44 4 Devis

M® 1948

Envoyver un message au reprographe

Etat du dewis : Ien cours d'évaluation par le client__v_l
Devis - Piéce n® 1948 - Devis passé par Centrapro
Date de création : 09/06/2006 4 17:03 Agence de Mulhouse
Date de livraison souhaitée : 12/06/2006 4 17:03 2, tue du canal
mMode de livraison : 4 expédier 68100 Mulhouse
Référence : | || oK | tel : 0302020303
Type de travail : Tous travaux fax 1 0303030203
Adresse de facturation : Adresse de livraison :
Centrapro Centrapro
Charles Martin Charles Martin
10, rue des fleurs 10, rue des fleurs
&2400 RIEDISHEIM £5400 RIEDISHEIM
tel : 0203030303 tel : 0203030303
fax ¢ fax
Trawail Fichier Qta Or. Ex P.U. Montant
155 |__"| Irnpression, Couleur, Racta, AQ Falaizes.jpg 3 1 3 1,240 3,72 £
2, D Irnpression, Couleur, Raca, A4, Collé catta_woaux.jpg 10 5 2 0,560 5,60 £
3. [ | impression, Couleur, Racto, A3 Soleiljpg 10 1 10| o,7s0| 7F.e0€
Récapitulatif
Total Brut 17,12 €
Montant port HT 3,00 £
Total T¥A & 19,6 %0 3,95 £
Total TTC 24,07 £
impriner ...

Etat du devis :

en cours d'évaluation par le client "’I

ern cours d'évaluation
iaccepter le davis

refuzer le devis

par le client

Dans la liste déroulante "Etat de devis", vous
pouvez choisir d’accepter le devis ou de le refuser.

Microsoft Internet Explorer | Si vous I’acceptez, le message suivant vous

2)

Etez-vous =0r de voulair accepter ce dewviz ¢

Il ne vous sera plus pozsible de le refuzer par la zuite.

rendra attentif une derniére fois.

o]

Annuler |

Cliquez sur [OK] en cas d’acceptation sinon sur
[Annuler].

En cliquant sur [OK], vous étes redirigé vers "WebDOC ~ Mon Compte ~ Mes Devis' et vous
visualisez le récapitulatif de votre devis.

Copyright © CVP 2003-2006
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La demande de devis initiale se trouve maintenant dans lI'onglet "Devis acceptés”. Si vous ne I’aviez
pas acceptée, elle serait visible dans I'onglet "Devis refusés".

4 Retour au menu précédent

Mes devis j Devis acceptés \l| Devis refusés \]

Numi. ~ Libellé Référence de cde Date Mode de livraison Montant TTC Etat Agence
[:I 1942 Daviz 09/06/ 2006 i expédier 24,07 £ accepte Mulhouze
D 192: Devis 22¢07¢2005 3 expédier 0,48 € accepte  Mulhousze

WVous pouvez cliquer sur les titres des colonnes pour effectuer des tris [+ &)

En cliquant sur votre devis accepté, vous remarquerez gu'il s'est transformé en commande (n° 1955
pour I'exemple) :

Devis - Pidce n® 1948 - transféré vers cormmande 1955 - Devis passé par Centrapro

/- Vous pouvez accéder directement a la commande en cliquant sur commande 1955.

Dans ""WebDOC ~ Mon Compte ~ Mes Commandes™, vous y avez aussi acces :

Mes commandes

4 Retour au menu précédent

J Mes commandes \II Cormrnandes 3 valider \1 Comrnandes validées \i Cormmandes refusées \]

MNum. « Libellé Référence de cde Date Mode de livraison Montant TTC Etat Agence pdf
[:I 1955 Commande 09,/06/2006 a expéadier 24,07 £ non lue Mulhouse
[:l 1946 Commande 09,/06/2006 a expédier 0,00 £ non lue Mulhouse
[:I 1944 Commande RIDOO1 09,/06/2006 a expéadier 1,91€ non lue Mulhouse
[:l 1937 Commande 22/07/2005 a expédier 0,00 £ éwvaluation bat  Mulhouse
[:I 1935 Comrmande 22072005 & expediar 0,00 £ &n Cours Mulhouse
[:l 14929 Cormmande 2072005 3 expédier 0,48 £ lue Mulhouse
[:I 1925 Comrmande 210772005 & expediar 0,00 £ lue Mulhouse
[:l 1924 Cormmande 21/07 /2005 3 expédier 1,91 £ lue Mulhouse
[:I 1923 Comrmande 210772005 & expediar 2,33 £ lue Mulhouse
Page ,u" ZF M
Vous pouvez cliquer sur les titres des colennes pour effectuer des tris [+ &)
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Librairies
Acces a la liste des librairies

Vous pouvez accéder, sans méme vous identifier, aux librairies que nous mettons a la disposition de
tous. Vous étes alors en acces invité et votre identification ne vous sera demandée que si vous
souhaitez effectuer une opération.

Liste des librairies

Librairie racine i i
E Passer en mode de visualisation

Deszcription : Point de départ des autres librairies et

Recherche simple

..'—U I'_D ;I—jj |terrnes & rechercher ...
\ \ \

[T Accueil [T Papiers peints [ Photographies Prrhorche v ancEe

1| Faire une nouvelle rechaerche

Pour accéder au contenu d’une librairie, il suffit de cliquer soit sur sa vignette, soit sur sa ligne.

Acces a votre librairie

La saisie de votre identifiant vous permet de visualiser désormais votre librairie. Votre nom s’inscrit
sur la partie supérieure droite de la barre de navigation.

Pour exemple, la librairie "Etudes CentraPro™ est maintenant visible, en plus de celles accessibles
précedemment en tant qu'invité.

Y~ Vous ne pouvez pas voir moins de librairies ou de fichiers que l'invité.

Liste des librairies

Librairie racine o
E Passer en mode de visualisation

Description : Paoint de départ des autres librairies liste

Yolre panier

\D H;‘u I_jj i_D J Wotre panier est vide
\ \ \ III

T Etud Recherche simple
des

[T Accusil Centrapro [T Papiers peints [T Photographies |termes B reCREFCREE v

Recherche avancées

—
.._}: Faire une nouvelle racherche

En cligquant sur "Etudes CentraPro", vous visualisez son contenu. Votre librairie peut étre limitée en
nombre de fichiers et/ou en taille (Mo) selon ce qui a été convenu avec l'administrateur. Cette
information se situe sous la description de la librairie.
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Librairie /Etudes Centrapro

Librairie : Etudes Centrapro
Description
Place utilizée : | Jz2o%

Il reste 39,94 mo d'espace libre dans cette librairie

l] 2] Passer en mode de visualisation
= vignette

Yotre panier

Nom a DescHption Versions Taille Fichiers Date ajout Tous HNote
[£]Rretaur libraivie parente ... J Votre panier est vide
DDocuments internes Docurnents internes 525,50 ko 7 15/07/2005 Ajouter les fichiers sélectionnés au panier
[Jplans Plans 2,55 mo 14 15/07/2003

Wous pouvez cliquer sur les titres des colonnes pour effectuer des tris (v &)

Recherche simple

termes & rechercher ...

Recherche avancée

-:JQ Faire une nouvelle recharche

Panneaux de librairie

La partie droite de I'écran d'une librairie est composé de plusieurs panneaux vous permettant

d'effectuer diverses opérations.

Passer en mode de visualisation
liste

—
{ ':1_:' Passzer en mode de visualization
3 vignette

Yobre panier

E Votre panier est vide

ajouter les fichiers selectionneés au panier

Recherche simple

|terme5 & rachercher ... |

rechercher

Recherche avancée

1| Faire une nouvelle recherche

Recherche avancée
1| Faire une nouvelle recherche

-;:4‘; Ma recherche an cours

Ces deux boutons vous permettent de changer I'affichage du
contenu de la librairie. Vous avez le choix entre visualiser le
contenu de la librairie avec des vignettes ou une liste
détaillée (affichage de la taille du fichier, de sa description,

).

Ce panneau vous permet d'accéder a la gestion de votre
panier. Nous verrons son utilisation dans le chapitre
concernant les commandes de librairie.

Il est possible d'effectuer des recherches de fichiers ou de
librairies qui incluent dans leur nom ou description les mots
souhaités.

Le lien Faire une nouvelle recherche permet de spécifier
d'autres paramétres comme la date de création du document.

A tout moment, vous avez accés a votre derniére recherche
grace au lien Ma recherche en cours.
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Administration de la libraire
Créer une nouvelle librairie
Modifier cette librairie
Effacer cette librairie
Copier cette librairie

Déplacer cette librairie

L EEERT

Hiztorique de la librairie

Ajouter des fichiers

En fonction des droits que I'administrateur vous aura donnés,
Modifier le fichier sélectionné vous pourrez gérer vous-méme votre librairie et les fichiers
Effacer les fichiers selectionnés qut la Composent'
Copier les fichiers sélectionnés

Déplacer les fichiers zélectionnés

Afficher les fichiers 3 approuver

Archiver cette librairie

Restaurer une librairie

o PEBDERD

@

Telécharger les fichiers sélactionnés
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Le devis et la commande dans les librairies

Pour commander des fichiers dans une librairie, vous devez tout d'abord vous placer dans celle-ci.

Librairie /Photographies
Librairie : Photo hi = Paszzer en mode de visualisation
: graphies | !

Fiey o — wignette

Description !
g 4 5 g 2 Yohre panier

MNom & Description Yersions Taille Fichiers Date ajout  Tous
r£| Retour librairie parente ... J Wotre panier est vide
E Ajguillejpg 21/07/200% C Ajouter les fichiers sélectionnés au panier
B rFazizesipg 21/o7/z00s [

Administration de la librairi
B 1stanbulipg z1/07/2008 W e A
E La Meije.jpa 21/07/2008 2 El Madifier le fichier sélectionné
B wont Blancipg 21/07/2008 W
E Maontagne 1.jpg 210772005 | Recherche simple
E Montagne 2.jpg 21/07/2005 | |termes Fracharchar s
E Montagne 3.jpg 21/07/2005 |
B wmontagne 4.pg 21/07/z008 [
Fage "'l ERR A s Recherche avancée
Wous pouvez cliquer sur les titres des colonnes pour effectuer des tris [+ a) Faireiinainoivelle ratharehie

Vous cochez les fichiers souhaités puis vous cliquez sur Ajouter les fichiers sélectionnés au panier
(dans le panneau "Votre panier"). Vous pouvez, a tout moment, cliquer sur un fichier pour connaitre
ses caractéristiques.

Yolre panier

Q wotre panier contient 3 éléments Au fur et @ mesure que vous remplissez le panier,
[Mornbre de fichiers : 3] i . e

Ajouter les fichiers sélectionnés au panier le nombre d’éléments contenus s’affiche.
Transfarmmer en devis, commrmande

Vider le paniar

Vous pouvez transformer votre panier en devis ou en commande en cliquant sur les liens respectifs. Si
vous cliquez sur I’icone du panier, vous arriverez sur I’écran suivant :

Devis & Commandes

Cette page vous permet de faire une demande d'évaluation de
devis ou de passer une commande.

— |

Faire une demande de devis

[ Y,
U Passer une commande

Il vous suffit de cliquer sur I’un des liens ci-dessus pour demander un devis ou passer une commande
avec les fichiers que vous avez sélectionnés dans la librairie.
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Onglet ""Nature des travaux"*
Dans tous les cas, vous arriverez sur I’écran suivant :

Commande - > Nature des travaux
J Mature des bravaux \I| Wosz informations \| Recapitul atif \
Yotre commande

Paour &tablir votre cormmande, veuillez renseigrner les charmps concernés ¢

& Mature des travaux : vous pouverz saisir l2 travail souhaité (2xerple @ A4, papier glacé, portrait) ou cliquer sur

e pout en sélectionner un prédéfini,
® Fichier : vous zélectionnez le fichier souhaité en cliquant sur - [pozzibilité de 'azsocier 3 différents travauxl,
Mature des travaux Fichier Qté Or. Ex.
1. |Irnpressinn,Cc\uleur,F{ectD,A‘hAgraphé | I:}{p |]stanbu|_\.ll-_1pg | - |1 | |1 | |1 | x
24 |Irnpressinn,Cc\uleur,RectD,Ati,Agraphé | “ |L5 Maije_ul.jpg | - |1 | |1 | |1 | x
3 |Té|échargement | I:}{p |M|:|r|+. Blanc vl.jpg | " |1 | |1 | |1 | x
4. | | % | | i [ | | | %
5. | | % | | ™ | | | | | ¥
6 | | % | | - 0] | | | %
E:}] Ajouter une ligne supplémentaire
Remarques
Sur les travaux ¢
i
Sur la camrmande ¢
i
| annuler | | suivant ... |

Pour chaque fichier que vous avez ajouté au panier, une ligne est automatiquement creée avec le
champ "Nature des travaux" rempli avec sa valeur par défaut, le champ "Fichier" rempli avec le hom
du fichier.

Le champ'Nature des travaux'"

Ce champ est modifiable via I’icone “=. En cliquant sur celle-ci, la fenétre suivante va apparaitre

Choix du type de travail

Irmpression,Couleur,Recto Ad . Agraphé

Cliquez ici pour afficher tous les travaux disponibles

annuler | | valider =i
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Tous les travaux définis spécifiquement pour ce fichier sont contenus dans cette fenétre. Gréace au lien
Cliquez ici pour afficher tous les travaux disponibles, une autre fenétre apparait et remplace celle en
cours :

Choix du type de travail

IImpresgiDn ;I IC-:queur ;IIRectD ;IIM vI

Cliquez ici pour afficher uniquerment les procédés de ce fichier

| annuler | | valider |

Cette fenétre contient tous les travaux disponibles. Partez de la liste déroulante la plus a gauche vers la
droite, et sélectionnez selon votre choix puis cliquez sur [valider].
Le champ "'Fichier™

Ce champ est modifiable via I’icone “#. En cliquant sur celle-ci, I’écran suivant va apparaitre en
surimpression :

— Fichiers disponibles

Les fichiers suivants zont d&ja prézents dans la préparation de votre commmande.
Sélectionnez ceux que vous souhaitez affecter 3 un travail supplémentaire,

Istanbul_vi.jpg
La Meije_vwl.jpg
Mont Blanc_vl.jpg

Sélectonner
Les fichiars en bleu viennent du panier de librairie
— Envoi de fichiers
Sélectionnez les fichiers zur votre poste :
|| Parcourir... | b4
annuler || envoyer |

cliquez ici =i wous voulez utilizer un commposzant
permettant d'envoyer plusieurs fichiers compressés 3 la fais

Cet écran peut étre composeé de deux parties :

Fichiers disponibles

Par défaut, cette liste est remplie avec les fichiers contenus dans votre panier de librairie. Vous pouvez
sélectionner un ou plusieurs fichiers et cliquer sur [Sélectionner] pour remplacer le fichier d’une ligne
ou ajouter de nouvelles lignes.
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Si vous avez cliqué sur I’icbne “# située a coté d’un champ "Fichier" vide, la sélection d’un fichier va
remplir ce champ avec le nom du fichier sélectionné. Si le champ "Fichier" n’était pas vide, sa valeur
sera remplacee par votre sélection.

La sélection de plusieurs fichiers va avoir pour effet de remplir/remplacer le premier champ "Fichier"”
et de créer une nouvelle ligne par fichier sélectionne.

Envoi de fichiers

L’ acces a cette partie depend des droits que I’administrateur vous a donné. Si vous y avez acces, vous
pourrez, en plus des fichiers sélectionnés dans la librairie, ajouter des fichiers venant de votre
ordinateur. Apres avoir choisi ces fichiers grace au bouton [Parcourir], cliquez sur le bouton
[envoyer] et patientez jusqu’a ce le transfert soit terminé.

— Envoi de fichiers

Transfert en cours - Merci de patienter

[ ] 12,70 %

Les fichiers apparaitront alors (en couleur noire) dans la liste des "Fichiers disponibles™ et une ligne
par fichier sera automatiquement ajoutée a la commande.

Les champs ""Quantité™, ""Originaux™ et ""Exemplaires"
Finalement, saisissez la quantité. Vous pouvez spécifier le nombre d’exemplaires et d’originaux.

/o L’icone # permet de réinitialiser tous les champs de la ligne.

Une fois votre commande compléte cliquez sur [suivant...].
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Onglet **Vos informations™

Commande -> ¥os informations

| Mature des travaux \l Vo= informations \l| R &capitul atif ﬁ

Adresse de facturation : m Adresse de livraison : m
|Centraprc\ | |Centrapro |
|C|‘|ar|es Martin | |C|‘|ar|es Martin |
|1I:IJ rua des flaurs | |1I:IJ rua des flaurs |
| | | |
[ez400] [RIEDISHEIM | [e2400] [RIEDISHEIM |
Tel :  |nz0z0z0303 | Tel:  [oznznznsos |
Fax | | Fax | |
Mode de livraison : Im

Date de livraison souhaitée : 12/06/ 2006
Heure de livraison souhaitée : 15:26

Votre référence T
Type de travail : ITDLIS travaux 'I
| annuler | | ... précédent | | suivant ...

Les informations de votre compte apparaissent. Vous pouvez les modifier si besoin.
» Choisissez un mode de livraison dans la liste déroulante : "A expédier" ou "A retirer"
> Mentionnez éventuellement une référence interne pour votre commande et des remarques
» Cliquez sur [suivant ...]

Onglet "Recapitulatif"’

Le récapitulatif de votre commande s’affiche sur votre écran pour vérification.
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Commande -> Récapitulatif

| Mature des travaux \i Wos informations \| Récapitulatif \|

Commande - Piéce n? 1944 - Commande passée par Centrapro
Date de création : 09/06/2006 4 15: 26 Agence de Mulhouse
Date de livraison souhaitée : 12/06/2006 & 15:26 2, rue du canal
Mode de livraison : A expédier £2100 Mulhouse
Référence : RIDOOL tel 1 0303030303
Type de travail : Tous travaux fax : 0303030303
Adresse de facturation : Adresse de livraison :
Centrapro Centrapro
Charles Martin Charles Martin
10, rue des fleurs 10, rue des fleurs
52400 RIECISHEIM 53400 RIEDISHEIM
tel : 0303030303 tel : 0303030303
fawx : faw
Travail Fichier Qté Or. Ex. P.U. Montant
1. |j Irpression,Couleur,Recto,Ad4,agraphé Istanbul_vi.jpg 1 1 1| 0,650 0,65 €
2. |j Irnpression,Couleur,Recto, A4, Agraphé La Meije_vl.jpg i 1 1| 0,650 0,65 €
3. |j Téléchargernent Mont Blanc_vl.jpg i 1 i 0,200 0,20 €
Récapitulatif
Total Brut 1 1,60 £
Total T¥A 5 19,6 %% : 0,31 £
Total TTC po1.91¢

Des prix nuls ne signifient pas que la commmande est gratuite, mais que celle-ci doit encare étre avaluée

Les fichiers en bleu zant desz fichiers de librairie

annuler | | e précédent | | confirmer

En cas d’erreur ou si elle est incomplete, cliquez sur [précédent...] pour retourner a I'écran précédent.
En cas d’accord, cliquez sur [confirmer].

La boite de dialogue ci-dessous apparait pour vous rendre une derniére fois attentif a votre commande.
En cliquant sur [OK], la commande sera définitivement validée.

Microzoft Internet Explorer B4 |

Attention !l ne wous zera pluz poszible de changer
lez paramétres de la commande ultérisurement.

Cliquez sur [OF] pour confirmer la commande, ou sur [Annuler]
g1 wouz voulez vérnfier une dermiére faiz volre commande

| k. I Annuler

Le récapitulatif définitif de la commande s’affiche a I’écran : vous pouvez I’imprimer pour conserver
une trace. Il sera également possible de le faire ultérieurement en allant la rechercher dans **WebDOC
~ Mon Compte ~ Mes commandes"".
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Récapitulatif de votre commande

4f Retour i la liste des commandes 44 4 Comrnande M° 1944 F kb

; "'3 Télécharger les fichiers associés a cette commande |

Commande - Pigce n? 1944 - Commande passée par Centrapro

Date de création : 0970642006 & 15:26 Agence de Mulhouse

Date de livraison souhaitée : 12/06/2006 4 15:26 2, tue du canal

Mode de livraison : i expédier £2100 Mulhouse

Référence : [RIDoO1 || oK | tel : 0303020302

Type de bravail : Tous travaux fax 1 0303030203

Adresse de facturation : Adresse de livraison :

Centrapro Centrapro

Charles Martin Charles Martin

10, rue des fleurs 10, rue des fleurs

58400 RIEDISHEIM 58400 RIEDISHEIM

tel : 0303030303 tel : 0303030303

fax ¢ fax

Trawvail Fichier Qté Or. Ex. P.U. Montant

1. |:'| Impression,Couleur,Recta,Ad Agraphé Istanbul_vl.jpg 1 1 1| 0,650 0,65 £
2. |:| Impression,Couleur,Recta,Ad Agraphé La Meije_vl.jpg 1 1 1| 0,650 0,65 £
3 m Téléchargement Mont Blanc_vl.jpag 1 1 1] 0,200 0,30 £

Récapitulatf

Total Brut v 1,60 %
Total TW¥A 5 19,6 %% : 0,31 £
Total TTC to1,91 £

Des prix nuls ne signifient pas que la comrmande est gratuite, mais que celle-ci doit encare &tre évaluée

Les fichiars en bleu sont des fichiars de librairie

iImpHmMer ...

Envoyer un message au reprographe

Si votre commande comprend des fichiers & télécharger, vous pouvez soit cliquer I’icone k= du fichier
que vous souhaitez télecharger ou cliquer sur le lien :

Vous serez alors redirigé vers une page vous proposant de télécharger les fichiers.
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Telechargement des fichiers

4I Retour 3 la page précédente

Yous pouvez telécharger les fichiers que wvous avez selectionnes
[en cliquant ici]. lls arriveront sous la forme d'un seul fichier
compresse au format ZIP.

Pour décompresser ce fichier il vous faudra un utilitaire tel que winrar

{payant) ou 7-zip {gratuit), gque wvous pouvez telécharger sur la
page d'accueil de notre site,

A moins que vous ayez désactivé ou refusé I'Applet, celle-ci vous proposera de télécharger les fichiers
via la boite de dialogue suivante :

@= Télécharger AppletFile - IEIIE[

@ Voulez-vous télécharger les fichiers exigés du serveur portaildermno. cvp it

Sur un répertaire votre disgue dur ?

fant Blanc. jpo

Enregistrer tout sous.. | Enregistrer sous... | . Annuler |

Vous aurez alors le choix de télécharger :
> tous les fichiers au méme endroit en cliquant sur [Enregistrer tous sous...]
> les fichiers un a un en sélectionnant le fichier voulu et en cliquant sur [Enregistrer sous...]

Si vous ne souhaitez pas utiliser I'Applet, vous pouvez cliquer sur le lien [en cliguant ici]. Il vous sera
alors proposé d'enregistrer un fichier, au format zip, contenant tous les fichiers de votre commande.

Le lien Retour a la page précédente vous permet de visualiser les détails de votre commande.

En cliquant sur ce lien, vous accédez directement a la visualisation

i} Retour i la liste des commandes veer
de vos différentes commandes.
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Mes commandes

4 Retour au menu précédent

J Mes commandes \l| Commandes & valider \1 Commandes validées \l Commandes refuzées \|

Mumi. « Libell& Référence de cde Date Mode de livraison Montant TTC Etat Agence pdf
[:l 1944 Commande RIDOO1 09,/06/2006 a expédier 1,91€ non lue Mulhouse
[:I 1927 Commande 22/07/2005 a expéadier 0,00 £ évaluation bat  Mulhouse
[:l 1935 Cormmande 2072005 3 expédier 0,00 £ BN COUFs Mulhouse
[:I 1929 Comrmande 22072005 & expediar 0,49 £ lue Mulhouse
[:l 1925 Cormmande 21/07 /2005 3 expédier 0,00 £ lue Mulhouse
[:I 1924 Comrmande 210772005 & expediar 1,91 £ lue Mulhouse
[:l 1923 Cormmande 21/07 /2005 3 expédier 2,33 £ lue Mulhouse
[:I 1922 Comrmande 19/07/2005 & expediar 0,00 £ annulée Mulhouse
[:l 1921 Cormmande 19/07 /2005 3 expédier 0,00 £ lue Mulhouse
Page .l" ZF M
Waous pouvez cliquer sur les titres des colonnes pour effectuer des tris [+ )

Librairie a téléchargement gratuit

Le téléchargement de fichier(s) peut étre payant mais également gratuit. Dans ce dernier cas, le lien
suivant apparait dans le panneau "Administration de la librairie™ : Télécharger les fichiers sélectionnés.

Librairie /Accueil

Librairie : Accueil A
@ Passer en mode de visualisation

Cescription lizte
Administration de la libraive

@ 6 Télécharger les fichiers sélectionnés
- _-— e !
| e -

A e Recherche simple
Retour librairie [ Mont [ Montagne [T Mantagne [T Montagne
pErente..: Blancjpg 1.jpg Z.jpg 3.jpa [termes & rechercher ...

——

[T Montagne [T Montagne [T Montagne
4.jpg S.jrg &.jpg

Recherche avancée

1| Faire une nouvelle recherche

Cochez le(s) fichier(s) que vous souhaitez télécharger et
Administration de la librairie cliquez sur Télécharger les fichiers sélectionnés.

e Telécharger las fichiers zélactionnés . ,
Vous ne faites plus toutes les étapes de la commande.

La commande a valider par les acheteurs

Vous pouvez décider que les commandes de votre entreprise doivent étre validées par un acheteur
principal. Dans ce cas, toutes les commandes émanant des différents utilisateurs / services devront
attendre I’accord de I’acheteur principal avant d'étre envoyees.
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La gestion des versions de vos fichiers

Il est possible ou il peut arriver d'ajouter un fichier dans votre librairie alors qu'un fichier, déja présent,
porte le méme nom. Le fichier d’origine ne sera pas remplacé par le nouveau mais sera considéré

comme une ancienne version du fichier.

Vous définissez dans votre librairie celui qui est a commander / utilisable par défaut. Il vous est aussi
possible de supprimer les versions du fichier qui seront devenues obsolétes.
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