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Se connecter - déconnecter d’'un dossier

Ouvrir un dossier

Lorsque vous vous connectez pour la premiére fois a un dossier depuis un poste, vous devez renseigner
différentes informations. Lors des connexions suivantes, vous devez simplement renseigner le mot de passe.

Les applications WaveSoft sont livrées avec un dossier exemple « SPORTPLUS » qui vous permet de découvrir
les fonctionnalités et d'effectuer des essais sans incidences sur vos propres dossiers.

Tant que vous n'avez pas créé d'utilisateurs, vous ne disposez que de I'utilisateur ADM proposé par défaut.
Le mot de passe de l'utilisateur ADM est par défaut ADM.

Pour ouvrir un dossier, plusieurs possibilités :
- Lancer une application par double clic depuis votre bureau Windows ou via le menu « Démarrer » de Windows
- Depuis le « Menu Dossier - Dossier — Ouvrir »

Fenétre de connexion

Se connecter avec votre code utilisateur
ou ADM, renseigner le mot de passe et
le nom du dossier.

Renseignez les paramétres de
connexion a un nouveau dossier, si
besoin. Accessible via I'icone

« Paramétrage » de la fenétre de
connexion :

Profil de connexion

Choisissez dans S.G.B.D le client SQL a

utiliser.

Indiquez l'instance SQL SERVEUR dans

la zone « Serveur » ou accédez a la liste

des instances.

Liste des serveurs du réseaux
=

Cliquez sur l'icbne pour accéder a
liste des instances SQL et des dossiers
de votre réseau..

Double-cliquez sur le nom du nouveau

Entrez un identifiant utilisateur et un mot de passe puis sélectionnez un
dossier pour vous connecter 3 WAVESOFT Gestion Commercdiale 2021,

Utilisateur ADM
Mot de passe  sew

Se connecter & SPORTPLUS w {{E}] -

OK Annule Aide

@ Pour le serveur indiquer le nom de la machine serveur+ \WAVESOFT,
ex: nomsenveur\WAVESOFT

OLE DB DRIVER (2012 - 2019) ~ QK

5.G.6D
Serveur SATURMNENSTD2019 A Annuler
Mom BD (1) Détails

l SPORTPLUS

@ Liste des serveurs du réseaux

SUPPORTO2YWWAVESOFT -

B sportPLUS
B sporTPLUSCPTA

fenétre de I'ERP en bas a droite.

dossier pour remplir les 2 champs
« Serveur » et « Nom BD ». B sporTPLUS22PR23VZ
Faire OK.
Utilisateur Code Utilisateur dans votre dossier. L'utilisateur connecté est visible sur la

Mot de passe

Mot de passe de l'utilisateur.

Se connecter a

Choix des dossiers auxquels vous vous étes déja connecté sur ce poste et/ou

ou Nom BD Vous pouvez saisir un nom de dossier.
Choix du client SQL que vous souhaitez utiliser. « OLE DB DRIVER (2012-
S.G.B.D 2019 » ou « Native client (2012-2019) ».
e Leurs « Package Windows Installer » (extension « .msi » sont disponibles
dans le dossier PGI de I'ERP si besoin.
Server Instance du serveur SQL.

Supprime le Profil de connexion courant de la zone « Se connecter a »

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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§ La gestion du "FailOver" (Uniqguement en en Edition Entreprise), permet
(:L)| Détails de prendre en compte la fonctionnalité de gestion de serveurs SQL en
miroirs.

@ Pour une version MSDE 2000 ou SQL Server Express ou 2012-2019, le nom du serveur est initialisé par
défaut lors de l'installation du serveur de données par « HOSTNAME »\« WAVESOFT » ou « HOSTNAME »
correspond a la machine ou est installé votre serveur SQL de données.

@ Pour une version Runtime de SQL Server 2012-2019, le nom de l'instance du serveur SQL est défini lors de
la procédure d'installation du Runtime SQL Server.

@ Voir « SQL Server Configuration Manager » pour plus de détails concernant les instances de serveurs
SQL Server 2012-2019

Messages d’erreur courant de connexion

ﬁ Si un message suivant s'affiche : Login (ou Password) incorrect.
Le code utilisateur ou le mot de passe est incorrect

ﬁ SQL Server ... Unable to connect
Vérifiez que I'agent SQL est bien démarré dans le gestionnaire des services SQL Server.

@ Voir « Gestionnaire de services SQL Server xxxx » pour plus de détails.

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 6/133
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Le gestionnaire de configuration SQL Server

Menu « Démarrer - Tous les programmes — Microsoft SQL Server - SQL Server Configuration Manager»
Permet de gérer (Arrét/Démarrage) les services SQL et les protocoles.

i) Sql Server Configuration Manager Q

Fichier ~ Action  Affichage ?

e = B RBRB #

‘g Gestionnaire de configuration SQL Server {Local)|| Nom Etat
; E Servi}:es SQL Serv?r E5)SQL Server (WAVESOFT) En cours d'exécution
=- 8. ;Conflguratroln du réseau SQL Server Hfa) Agent SQL Server (WAVESOFT) Arréts
El('; FIotocoles ROUr WAVEIORT ADSQL Server Browser En cours d'exécution

& % Configuration de SQL Native Client 10,0
%‘: Protocoles clients

L'%é Alias
<] i |2l i (>
SQL Server Service moteur SQL. Doit étre démarré. Paramétrer le « Démarrage
(WAVESOFT) automatique », par clic bouton droit « Propriétés ».
Agent SQL Server Non disponible sur les versions EXPRESS. Permet de planifier les

sauvegardes.
SQL Server Browser | Service SQL. Doit étre démarré. Paramétrer le « Démarrage
automatique », par clic bouton droit « Propriétés ».

Les protocoles utilisés pour un bon fonctionnement réseau :

|- . > 2 [ 1
% Sql Server Configuration Manager @@ “%1 Sql Server Configuration Manager Q@@
Fichier ~ Action  Affichage 7 Fichier ~Action  Affichage ?
e 5 0 EFRB 2 e e=» B EFERR 2
'@ Gestionnaire de configuration SQL Server (Local) || Mom du protocole Etat g Gestionnaire de configuration SQL Server (anal) Nom Activé
E JErvces oL oever Y-Mémoire partagée  Activé {5 services sQL Server W-Mémoire partagée  Activé
= &, Configuration du réseau SQL Server ¥~ Canaux nommés Activé =4 Configuration du réseau SQL Server FTCRiIP Activé
&~ Protocoles pour WAVESOFT 5= o - Protocoles pour WAVESOFT x4 ; 27
i@ 3 . a 5 O TCRiIP Activé b : : : ; Y Canaux nommés Active
= % Eonflguratlon de SN Native Client 10.0 A Désactivé = i‘ Configuration de SQL Native Client 10,0 ia Désactivé
=% Protocoles client: &, Protocoles clients
X Alias g Alias %
a m 3| ; B <1 j 12 i >

Fermer un dossier

Menu Dossier - Dossier - Fermer

Ferme le dossier ouvert sans quitter I'application ouverte.

Quitter votre application

Menu Dossier - Dossier - Quitter ou case de fermeture Windows

Ferme le dossier et quitte I'application.

Lorsque vous utilisez la case de fermeture de Windows ( croix en haut a droite), un message « Souhaitez-vous
quitter I'application » vous demande de confirmer votre Choix.

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 7/133
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Naviguer entre les modules
] Menu Dossier - Modules

Administration

Permet d'accéder aux menus de la partie Administration.

]

Pour revenir au module d'origine Menu Dossier - Menu, cliquer sur l'icone représentant I'application.

Autres modules

] Menu Dossier - Modules

Lorsque vous sélectionnez I'item d’une application (Comptabilité, Gestion ...), cette derniére s’ouvre
automatiquement (si elle n‘est pas déja ouverte) avec le Code Utilisateur et le Mot de passe en cours sur le
méme dossier.
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Présentation générale

L'ERP WaveSoft utilise les principes d'interface et d’environnement du systéme d’exploitation Windows 10.
Il vous propose différents choix d'interfaces modernes, simples et intuitifs selon votre facon de travailler. Ainsi,
vous pouvez choisir un théme, modifier votre fond d'écran, naviguer parmi les différents écrans via la barre de
navigation ou le menu Ribbon ou des raccourcis ou encore des favoris, voir mixer ces méthodes.

Barre de titre

Menu Ribbon

Barre d'état

 —
Barre d'outils ————

—

Barre de navigaton ——»p

Fond d'écran personnalisé —

Menus contextuel du bureay —
accessibles via Clic bouton
droit ou la fléche en bas a
droite dans la barre d'état.

EJ WAVESOFT Gestion Commerciale 2022 : SPORTPLUS : Exercice 2022 - O X
Dossier  Fichier  Achats  Venles  Calalogue  Stock  Compta Infocentre TPV Oxatis oee
—= “ []ﬁ = [{‘é}' B3 Apercu avant impression I.’é\‘ @ G
] E‘ - BZ ) - &1 Mise en page N M| &
Duvri Fermer Quitter Administration  Comptabiité C.R.M. Dossier Exercice Q. . ) Précédentes Réorganiser
SPORTPLUS o = £ Choix imprimante B s

Dossier Modules Preferences Imprimer Fenétres

I3 MNavigation X

Manu <7 Favoris
Fenétres ouvertes

Bureau
Fenétreprécédents  Ctrl+F10

Fenétre suivante Ctrl+F11

Cascade

Mosaique horizontale
Mosaique verticle
Superposer

Réarganiser
Historique

Fiche wtilisateur : CARINE - Véronique

Liste des utilisateurs

Fermertoutes les fenétres

©
&
8
u]
8
&
=]

Navigation

je

Réorganiser raccounds

Navigation

Bureau

mm

— Prét Etablissement : SOCIETE Utilisateur : CARINE  11/07/2022 15:38 V23.02.03-220701

Barre de titre

Affiche icbne, nom de I'application ouverte, puis le nom du dossier actif suivi de
I'exercice en cours.

Double clic sur la barre de titre maximalise la taille de la fenétre MDI ou restaure a la
taille précédente.

Barre d’outils

Permet d’accéder a I'Aide en ligne composée de texte classé dans des rubriques et
indexé. Pour activer I’Aide générale (Aide en ligne .CHM) stockée sur votre disque dur,
ouvrez le premier menu situé a gauche de la barre des menus puis cliquez sur I'option
Aides.

8

Menu ribbon

ﬁ: EalE

=
Mouvelles | Devis Commandes Livre
Devis AlsD
Y Commande AlC
Livraison AL
{ Facture Al+F

Bandeau constitué de menus et de boutons, pratique et ergonomique, il permet
d’accéder rapidement aux fonctionnalités de WaveSoft regroupées par catégorie.
L'accés aux fonctionnalités se fait par simple clic ou par raccourcis clavier
(Alt+Touche).

Lorsque vous réduisez la taille de la fenétre MDI, le menu regroupe automatiquement
ses composants (*).

Les icones a droite permettent respectivement de masquer les boutons du menu
Ribbon, de passer d’'une fenétre a une autre.

Barre de navigation

Permet de naviguer entre les fenétres ouvertes, d'accéder aux fonctionnalités ou a des
favoris.

Le Bureau

Espace dans lequel la ou les fenétre(s) de travail s'affiche(nt).

Les menus contextuels sont accessibles via clic droit ou depuis une combinaison de
touches (exemple, Ctrl+F10 pour passer a la fenétre précédente).

Pour désactiver I'affichage d'un menu contextuel, utilisez la touche « Echap » ou cliquez
en dehors du menu contextuel.

Barre d’état

Permet I'affichage d’informations sur I'établissement en cours, I'utilisateur, la date et
heure systéme, la version de I'ERP (Version suivie du N° du CD AAMMJ], voir
Informations Systéme). La fléche a droite permet d’afficher le menu contextuel du
bureau.
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Dossier

| & =
& =

Cuwrir Fermer
SPORTPLUS

Dossier
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Mode normal
Stock  Comptabil.  Infocentre TPV,  Oxatis on1es
— Apercu avant impression 77\ e B
\y)
@ Mise en page - Bj H
Dossier Exercice o Précédentes Réorganizer
- - @ Choix imprimante E -
Préférences Imprimer Fenétres
Mode regroupé
Cat.  Stock  Co.. nfo.. TRV,  Ox.. oneo

O & xn 8 -

Comptabilte C.RM. Dossier Exercice | Imprimer | Fenétres

- - - -

Modules Préférences

Apercu avant impression
@'_j Mise en page
5 Chobx imprimante

Imprimer
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Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres simultanément sur votre bureau et naviguer parmi elles aisément, les
réorganiser, créer des raccourcis ou des favoris pour y accéder encore plus rapidement.

Menu contextuel du bureau

Icones du menu Dossier

Barre de navigation

Configuration de démarrage :
enregistre vos personnalisations
(emplacement des fenétres, taille
etc ...), ainsi, a votre prochaine
connexion, votre bureau de travail

s'affichera de la méme facon.

K3 Liste des ...

Liste des clients

Cuverture au démarrage

Description F. | R

Liste des commandes clients 2 (l

- x

X@

Réorganiser les fenétres
Cascade

Mosaique horizontale

on A I} Réception fournisseur - BFDO10!
Référence  BFOD1053
o Fournisseur 0005

M Objet

I3 Liste des commandes clients

Profil défaut des commandes
[ ':::{ Commandes
02/07.
30/086,

4: Eléments dans la liste

Fenétres empilées en
cascade.

Y Commande client - CCO01830

Référence  CC0O01330
Client 0001

Objet

il

Fenétres empilées
horizontalement.

Mosaique verticale

0

(©) Fenétreprécédente  Ctrl+F10 ) @ o
g o
(3)  Fenétresuivante Ctrl+F11 Précédentes = Réorganiser
5::] Cascade Fenétres (5] cascade Menu 5.7 Favoris
. . E Mosaigue horizontale Fenétres ouvertes
E Maosaique horizontale ) ] Description F|R
[ Mosaique verticale - : —
Ej Mosaique verticale [ | superposer Liste des clients > |:1~:
Liste des commandes clients > (L)
E Superposer E=|| Fenétres ouvertes. Bureau b4 .,1:
. ) E_z'l‘:‘ Fermer toutes les fenétres
E Réaorganiser el )
B, Reéduire toutes les fenétres
Ef Fermertoutes lesfenétres "H] Restaurer les fenétres
/I:I Navigation Configuration de démarrage
REéorganiser raccourds 3
E Liste des fenétres Historique
[E] Navigation Liste des fenétres ouvertes, . .
. . Liste des clients
E Liste des clients P un SImpIe clic permet de les Liste des utilisateurs
- afficher au premier plan. Liste des commandes gients
E Liste des commandes clients Liste des affaires
E Bureau

Historiques des fenétres
ouvertes depuis l'ouverture
de I'application. Double-clic
permet d’ouvrir a nouveau la
fenétre sans passer par des
menus.

Superposer

O

ratives [ voir les inactifs

-
91190
92100
16000
10000

COURCOURONM... 91080
14310
77410

X 01100

Fenétres empilées

placées cote a cote.

I Liste des articles K Liste des articles

Collection Collection
b O, Articles - QL Articles e
Sous-trait
verticalement  Fenétres
superposées.

Double clic sur le titre dune fenétre en maintenant la touche [CTRL] enfoncé, permet de Réorganiser toutes les fenétres.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Naviguer entre les fenétres

Fenétre Précédente — Suivant Pour naviguer d’'une fenétre a l'autre

- Ferme la fenétre en cours.

=g Affiche le bureau au premier plan et masque les fenétres ouvertes.

Fenétres ouvertes Affiche la liste des fenétres ouvertes

Fermer toutes les fenétres Ferme toutes les fenétres ouvertes

Réduire toutes les fenétres Réduit toutes les fenétres.

Restaurer les fenétres Restaure les fenétres réduites.

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

02/07/2021  CCO01831 0001  Golf Club Geneviéve 78! Fenétres ouvertes
30/06/2021  CC001830 0001 Golf Club Geneviéve 696.! S
02/05/2021  €C001828 00O  Cydlo Rémi 6036, Description
02/05/2021  CCO01828 0001  Golf Club Geneviéve 4914,
117262

Liste des fenétres Bureau Barre de navigation
o |o o
o 1
Description F. Praf défaut des cammandes @] Présemtation aétaut par soaiété = Yo = i dowes Menu 3¢ Favoris
Liste des clients b4l : v ), Commandes Date efret Réréren|i|icf]| [Z] 1

Liste des commandes clients 2 |

Liste des clients
Liste des commandes clients

< > Bureau
4: Eléments dans |a liste Chercher :

Ouverture au démarrage

L'entité au premier plan est I’ entlte selectlonnee dans la liste des fenétres et dans la barre de navigation.
X ferme la fenétre courante, & réduit, "~ restaure la fenétre a sa taille d’origine.

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

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

Recentrer des fenétres

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

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

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

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 12/133
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Les menus

Le premier Menu affiche
le nom du module dans
lequel vous vous trouvez. o
Sa couleur est fonction du -
théme graphique
sélectionné (voir

« Paramétrage du

bureau »).

Clients | Ventes  Abonnements = Piéces

- - - -

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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El Quand tout le menu ne
— peut pas étre affiché, il y
Suvi | 2| 3 des fleches & gauche
clients

et/ou a droite pour se
déplacer.
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Gestion du bureau

Paramétrages du bureau

@ Voir Gestion des Utilisateurs — Fiche Utilisateur - Onglet Préférences — Affichage - Bureau

Barre de Navigation

La barre de navigation :
e affiche :
e La liste des fenétres ouvertes et la navigation dans celles-ci.
e L'historique des fiches ouvertes depuis le début de la session et la possibilité de les
ré ouvrir rapidement.
e Une liste de fonctionnalités et fiches (contacts, clients...) favorites.
e permet:
e La création de raccourcis correspondant aux principales fonctionnalités de I'application
e Un acces rapide aux fonctionnalités.

Cette fenétre peut étre ouverte depuis le menu contextuel « Navigation » du bureau ou en fonction de la
préférence utilisateur « Fenétre de navigation ».

Onglet Navigation

Liste des fenétres ouvertes. ) Navigation %

Clic ou double-clic sur une fenétre de la liste permet de I'afficher au "“E”” X Favoris

Fenétres ouvertes

premier plan selon que la fenétre est réduite ou non.

Clic sur la ligne « Bureau » permet de réduire toutes fenétres pour avoir Facture fournisseur - FF21000013 3¢ (1)

acces rapidement au bureau. Liste des factures fournisseurs > @)
Bureau > 1

X ferme la fenétre
=) réduit, "~ restaure la fenétre a sa taille d’origine

Une barre horizontale de séparation (Slider) permet de redimensionner

en hauteur les deux listes. \\

Historique
Historique Facture fournisseur - FF21000013
Liste des fiches et listes ouvertes depuis le début de la session. Liste des factures fournisseurs
. ’ . . R Commande client - CC001831
Un double-clic sur une fiche permet d’ouvrir rapidement cette liste. Liste des utilisateurs

Liste des commandes clients
Liste des affaires

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 14/133
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Onglet Menu

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

L'onglet « Menu » permet d'accéder aux principales fonctionnalités de I'application, la partie basse peut-étre
personnalisée et donne acceés a la création de groupes de raccourcis.

Accéder aux fonctionnalités

Clic sur un menu dans la partie basse, affiche le nom du
menu sélectionné et les items de menus disponibles dans la
partie haute.

Double cliquer sur un item de menu ouvre la fenétre

correspondante.

Le menu contextuel de la liste permet d'ajouter les raccourcis
dans la liste des favoris (Voir Onglet « Favoris »).

Personnaliser la liste des Menus

Paramétrer I'affichage des Menus dans la partie basse a I'aide
naA »
de l'icbne -

Afficher toutes les rubriques, affiches tous les menus dans la
liste.

Afficher plus / moins de rubriques : affiche le dernier menu
iconisé dans la liste / icOnise le dernier menu affiché dans la
liste.

Cacher toutes les rubriques : iconise tous les menus.
Afficher ou cacher un Menu permet de l'iconiser ou de I'afficher

dans la liste. Clic sur I'icone du menu est équivalent a clic sur le
menu dans la liste.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

I} Mavigation *

@Navigaﬁon Sl 5 Favoris

Catalogue

Liste des familles
M

ouvelle famille
Liste des articles — _
Mouvel article "ﬁ; ':'.3'
Rechercher article @
Liste d'ouvrages G:)
Liste de promations

Ajouter aux favoris
Quwrir.

|[ED Dossier

[]] Fichier

fZ| Achats

fiZ] ventes

17| catalogue
Comptabilité

=R o2

Affichertoutes les rubrigues

Afficher plus de rubriques

Afficher moins de rubriques

@ 4 W

Cachertoutes |es rubrigues

Afficher ou cacher Dossier
Fichier
Achats
Ventes
Catalogue
Comptabilité
Oxatis

Infocentre

ZHHEEHMDD

Divers

www.wavesoft.fr 15/133
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Créer des raccourcis sur des fonctionnalités

Il est possible de créer des raccourcis sur le bureau en

faisant un drag & drop d’une ou plusieurs fonctions de la
liste sur le bureau.

Créer des groupes de raccourcis

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

==
= Menu

® Navigation 77 Faveris

T Divers
Intitulé

Groupe de raccourcis
Horloge

Calculette

Calendrier

Cartes & Itinéraires

Le Menu divers permet de créer des groupe de raccourcis a I'ai de la fonctionnalité « Groupe de raccourcis ».

==
= Menu

® Navigation

Drag&Drop de la ligne « Groupe

de raccourcis » sur le bureau

Renseigner le nom du groupe
Groupe de raccourcis
. Horloge
Vous pouvez ensuite, double- Caleulette
Cliquer sur le groupe, faire du Calendrier LY Groupe de raccourcis b4
Drag& Drop de raccourcis dans ce Cartes & [tineraires
. Mom EM ATTENTE
groupe de raccourcis.

Annuler

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 16/133
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Onglet Favoris

L'onglet « Favoris » permet d’avoir un acces rapide vers vos fonctionnalités ou données favorites.

L} Mavigation *

@Navigat’on Menu
Intitulé

% Favoris

Fiche de I'utilisateur
Liste des livraisons
Liste des pieces de ventes

Il est possible d‘ajouter un favori depuis :

Le menu contextuel de la liste de I'onglet « Menu » de la barre de navigation.

Une liste (actions, articles, tiers, contacts...) en drag & droppant la donnée sur la liste des favoris. A
noter que toutes les listes ne le permettent pas.

Le menu contextuel (clic bouton-droit) « Créer un raccourci... » sur I'entéte d'une fiche (actions,
contacts, article, piece de vente ...) permet d’ajouter la fiche en cours dans la liste des favoris.

Ce mode n'est disponible que lorsque la fenétre de navigation est ouverte et si l'utilisateur a sélectionné
dans ses préférences « avoir la barre de navigation a Droite ou a Gauche ». Dans les autres cas, le
raccourci est créé sur le bureau.

I} Commande client - CC998756 - O
Référence CCO98756 Montant HT. 2291 EUR| Date d'effet  EERIENR

Client 0001 (1]l Gatt Club Genevieve Nature CDECLI v @ h‘:fée“'“ raccourcl...
Objet

Exemple dans une piéce de vente avec le menu contextuel (clic bouton droit) sur I'entéte de la piece
pour ajouter cette piéce a la liste des favoris

Double cliquer sur un favori permet d’ouvrir la fenétre associée.

Oinavigation TElMenu [RlEIEES

Intitulé

Le menu contextuel associé au favori permet d'effectuer des
actions en fonction du type du favori.

Liste de contacts Par exemple, depuis un contact, il est possible d’envoyer un mail,
Contact:Gt ~  ouwrir... d’appeler par téléphone ou d’envoyer un sms.
Modifier

Il est possible de faire un drag & drop a partir d'un favori sur
certaines fiches.

.\
o

Supprimer le raccourci

s

i
mnm -

- Séparateur
Contacter Par exemple :
() Plus haut e Un contact peut étre droppé sur les destinataires de la
@ Plusbas fenétre d'envoi de mail ;
e Un document GED peut étre droppé sur les piéces jointes
1= Envoyer mail... d’une fenétre de saisie de mail

e Un article sur une piéce de vente
e Un tiers sur une piéce de vente
Qs  Appeler. e Une action sur un historique d‘action

t&_-‘ Envoyer SMS.,.,
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Gestion des raccourcis bureau

Les raccourcis vous permettent d'accéder par simple clic a une entité depuis votre bureau.

Une entité peut-étre la fiche du client untel, la liste des commandes client, une facture client, une fonctionnalité
etc ...

Les raccourcis sont gérés par application, par dossier et par utilisateur. La configuration de vos bureaux étant
stockée dans les bases, elles seront donc sauvegardées.

Un « clic long » sur le raccourci bureau (ou un double clic) ouvre celui-ci.

Créer un raccourcis bureau

GESTION Dossier Fichier Achats Ventes Catalogue Stock Comptabilite Infocentre TPV Oxatis

~3 O — = ay f— — Jz:|
| = EIS | i =4 ==
: Liste  Fiche Pigces de  Nouvelle Devis Commandes Livraisons Factures  Abonnements  Tratement Suivi F
1. Ouvrez une liste, ventes  pidce ~ -
2. Sélectionnez une ou Clients Ventes Abonnements Piéces
plusieurs lignes, - :
3. Effectuer un Glisser/ e e e
Deposer sur le Profil défaut des commandes w ﬁ Présentation défaut par société DW!’ fes pfe.:ces close‘s
bureau |:|V0|r les pieces soldées
' & () Commandes Référen C Société Montant Hikes
02/07/2021 CCO01831 0001  Golf Club Geneviéve 76.
30/06/2021 CC001830 0001  Golf Club Geneviéve 696,
02/05/2021 CC001829 0007 Cyclo Rémi 6038,
102/05/2021 CCO01828 0001 Golf Club Genevidve 4914,
~
4 >
4: Eléments dans |a liste Chercher :

A_@Astuce : Un raccourci Article peut, ensuite, étre glissé dans une piéce de vente, un raccourci sur un

document de la GED peut étre déposé comme piece jointe dans la fenétre d'envoi de mail ou encore un raccourci
d’un contact peut étre déposé sur la zone destinataire de la fenétre d'envoi de mail ...

Vous pouvez également avoir des raccourcis sur vos applications bureautiques, des applications spécifiques, mais
également, par exemple, un raccourci qui ouvre directement un classeur Excel avec des statistiques élaborées a
I'aide du décisionnel ! (Voir Préférences Dossiers - onglet Divers)

Créer un groupe de raccourcis

La notion de « groupe » permet d’avoir sur le bureau un container de raccourcis :
Voir item « Divers » en bas de la liste des raccourcis pour en créer un.

Groupe de
raccourcis

Groupe deraccourcis  — O X

Client : Golf Commande :
Club Gene CC001758
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Déplacer un raccourcis

Vous pouvez positionner les raccourcis :
A l'aide de la souris par Drag&Drop, ce qui permet de deplacer manuellement les raccourcis.
- Par Shift+Drag&Drop, ce qui permet un déplacement plus précis, ou a I'aide du pavé fléche, ce qui
permet un calage au pixel preés.
- Via le menu contextuel du bureau, réorganiser les raccourcis.

,':::' Navigation

Réorganiser raccounds Vertical gauche

Navigation Vertical droite

Liste des commandes dlients Harizental haut

Liste des clients Horizontal bas

HEHEHH

Liste des fenétres Alignement automatique

[ @ @

Modifier / Supprimer un raccourcis

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

Quvrir...

CCO01831. Modifier

Supprimer le raccourdi

Imprimer...
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Menus contextuels des raccourcis
Selon le type de raccourcis, le menu contextuel peut offrir des acces a des fonctions du module.

) Ouvrir.

Clie Modifier
Clul —
(=)  Supprimer leraccourd

Actualiser
Contacter = Envoyer mail..
%ﬂ
g Appeler...
Nom IcOone Module Action
Envoyer mails Contact, Client, CRM, GESTION, Ouvre la fenétre d’envoi
Fournisseur COMPTA de mail
Envoyer SMS Contact, Client, CRM, GESTION, Ouvre la fenétre d’envoi
Fournisseur COMPTA de sms
Appeler Contact, Client, CRM, GESTION, Lance un appel SIP
Fournisseur COMPTA
Ajouter action Contact, Client, CRM Création d’une action
Fournisseur pour la cible
Rechercher action Contact, Client, CRM Rechercher les actions
Fournisseur, Actions associées a la cible
Piece de ventes Devis, BL, Commande, Gestion Imprimer
Facture
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Menu contextuel du bureau

Fenétreprécédente  Cirl+F10
Fenétre suivante Ctrl+F11
Cascade

Mosaique horizontale
Mosaique verticale

Superposer

Réorganiser

Fermertoutes les fenétres

Navigation

o @EEIEMm © @

REéorganiser raccounds Vertical gauche

Liste des commandes clients Vertical droite

Navigation Horizontal haut

Liste des dlients Horizontal bas

HHHEEH

Liste des fenétres Alignement automatique

Bureau

[ © [ @ E

L'item « Bureau » de ce menu permet de basculer entre le bureau et les fenétres ouvertes.

La fonction « Réorganiser raccourcis » permet d’aligner automatiquement les icones de raccourcis sur le
bureau en vertical ou en horizontal.
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Gestion des listes

Paramétrages de I'affichage des listes

@ Voir Gestion des Utilisateurs - Fiche Utilisateur - Onglet Préférences - Affichage - Liste

Présentation des listes

La majorité des listes sont personnalisables. Chaque Utilisateur peut définir ses propres profils de présentation et
peut les partager avec d'autres utilisateurs.

Entéte d’une liste

Permet d‘identifier rapidement le type de liste (dans I'exemple ci-aprés, c’est I'en-téte d’une « Liste des
clients »), de choisir un profil de présentation ou de les gérer.

Choix d’un profil de présentation. Le modéle avec une Gestion des profils de Options d'affichage selon le statut
coche correspond au modéle par défaut. C'est le présentation d’une fiche, ici, par défaut les clients
modele affiché lors de l'ouverture de la liste. inactifs ne sont pas affichés.

/

Liste des clients \ / _ Dj >
Secteurs Géographiques [A0M] | |45k gsentation par Régions Administratives Viair les inactifs

MNom Description Propriétaire
Commerciaux Présentation par commerdial ADM
Département Présentation par départements ADM
Format sodété Présentation par sodété ADM
Mode de réglement Présentation par mode de réglement ADM
Secteurs Géographigues Présentation par Régions Administratives ADM

Tree-view d’une liste
Permet de créer une arborescence afin d’organiser les données de maniére logique et hiérarchisée.

Tree-view Le tree-view est défini dans le profil de présentation.
Cormmerciaus ~ |dos Présentation par commercial Vioir les inactifs
4 F, Clients Commercial| Code Société Sect. géographique
B\ CARINE CARINE 0031 lulienne CENTRE ORLEANS
B~ FLORENT CARINE 0032 Alexis RHOME-ALPES LYON
B/~ XAVIER CARINE 0035 Claude RHOME-ALPES BOURG EN BRI
Secteurs Géographiques | |dik| Présentation par Régions Administratives Voir les inactifs
. FI E Sect. géographique E
© o ALSACE FLORENT 0012 GENERALISTE Vincent AQUITAINE

4 L AQUITAINE = lcianenT 0033 N.D, Bernadette AQUITAINE
5 Déployer 0036 MN.D. Aimée AQUITAINE

|:_‘| Replier

<

3: Eléments dans.. Chercher :

Menu contextuel du Tree-View permet de Déployer/ Replier I'arborescence.
Sur les listes « Articles » et « Contacts », une option permet d‘afficher limage de l'entité sélectionnée dans le bas du Tree-view.
La largeur du Tree-View peut étre redimensionnée.
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Données affichées dans une liste

Affiche la liste selon le profil de présentation sélectionné, la largeur du Tree-view et les options de recherche
utilisées (sélection dans le Tree-view, application ou non d’un filtre, choix des colonnes affichées, contenu de la
zone Chercher).

Tous ces paramétres sont liés au profil et enregistrés a la fermeture de la liste lorsque le profil appartient a
I'utilisateur courant.

Zone d’informations, recherche

Chercher :
17 : Eléments dans |a liste

Ou Ctrl+F

En bas a gauche de la liste : Nombre de lignes affichées.  Recherche de type « Contient » en simultané sur
Affiché en rouge si la liste est filtrée. (Voir Filtrage d'une  toutes les colonnes et toutes les lignes de la liste.
liste) Vous pouvez combiner une recherche sur plusieurs
chaines de caracteres, avec l'opérateur « + » qui
dans ce cas équivaut a un « ET »,
Le résultat de la recherche s'affiche en temps réel.
Exemple : « GOLF+92 »

Non « Case sensitive ».

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

Fitrage dynamique sur la liste, recherche sur toutes les colonnes des valeurs contenant cette donnée [Cirl+F].
Le '+' vous permet de rechercher sur plusieurs valeurs (= 'ET').

Chercher ;
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Personnalisation des colonnes

Clic droit dans I'entéte de la liste (Au AAVIER SN B GO DIEGE
JBVIER 0029 MN.D. alentin

niveau des nom de colonnes) affiche des FoTET |t [T et

menus contextuels qui permettent de FLORENT 0036 M.D.  Aimée
S Y 7 : FLORENT 0038 M.D. Modeste

choisir les colonnes a afﬂcher, de filtrer e owzs (CaE Apoiine

sur des colonnes, de les trier, de cadrer Usoo Usoo

leur largeur. YAVIER 0011 CYCLE  Agnés
XAVIER 0039 MN.D.  Mestor

Totaliser est disponible uniquement sur £

des colonnes de type numérigque.

Masquer une colonne / Choisir des colonnes

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Société

Adr. Ville
08028 BARCELONA
75001 PARIS
66000 PERPIGNAN
24000 PERIGUEUX
83000 TOULON
17000 L& ROCHELLE
66666666, SAN DIEGO
92800 PUTEALX
56100 LORIENT

(=) Masquerlacolonne

(#)  Choisirles colonnes..

% U

P ? Filtrage activation

ot

C 2 Trier les colonnes...

o Z

C " Cadragecolonnes

o

- " Cadragefenétre

0/

8 Totaliser
Chercher :

Sur certaines listes, vous devez étre propriétaire du profil de présentation pour que ces options soient disponibles.
Voir « Profils de présentation » afin de créer votre profil de présentation.

Masquer une colonne

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

Permet de cacher la colonne sous le curseur de la souris

Choisir des colonnes

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

Ajout/suppression de colonne par Glisser/Déposer.

Les colonnes seront affichées dans |'ordre défini dans la liste.

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

Renseignez le nouvel intitulé de la colonne a prendre en
compte

Cliquez sur le bouton « OK » pour valider la modification
Cliquez sur le bouton « Annuler » pour annuler la
modification en cours.

Gestion des colonnes

Colonnes visibles :

APE

Actif

Activité

Adr, Adresse 1
Adr, Adresse 2
Adr, Adresse 3
Adresse Pays
Adresse Site Web
Assujetti T.P.F,
Assujetti TV.A,
Bloqué

Blogqué risque
Cde. adresse 1
Cde. adresse 2
Cde. adresse 3
Cde. civilité
Cde, code postal
Cde. mail

Cde. nom

Cde. pays

Cde, portable
Cde. prénom
Cde. téléphone
Cde. ville
Centre intérét

Colonnes affichées:

Commercial

Code

Branche

Société

Adr, Code postal
Adr., Ville

Sect. géographigue
Catégorie

Cible 2

Cible 1

Remise

Date Dern. Facture
CAHT 12 mois
Mode réglement

Annuler

Colonnes visibles

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

Colonnes affichées

I'ordre indigué dans cette liste.

Listes des colonnes affichées dans la liste : ces colonnes seront affichées dans

(1) Colonnes disponible : II s'agit des colonnes disponibles de I'entité auxquelles s'ajoutent les champs

paramétrables de l'objet cochés « Liste »
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Filtrage activation - Filtrer / Trier sur une ou plusieurs colonnes

Permet d’activer des filtres et des tris de type Excel sur les colonnes via le menu contextuel de l'entéte des
colonnes « Filtrage activation ». Pour désactiver ce mode, il suffit de le désélectionner dans le menu.

Ce mode de tri et filtrage apporte une approche ergonomique supplémentaire.

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

Le contenu du filtre varie selon le type de la colonne Colonne de type « chaine de caractéres »
ype ) "
2l | mierdeasaz CYCLE comy
N . . . . . . z . o CYCLE Pneu
Aprées avoir activer le filtrage activation, clic sur le bouton TJ’" Trierdezaf _ CYCLE Guid
présent & droite du titre de la colonne que vous souhaitez s cucie__cuicd
f'Itrer/trier Filtres textuels Est égala...
! b Est différent de ...
(Sélectionner tout) Commence par ...
Rechercher une valeur « égale a » etc... 1;23;; Se termine par ..
Filtrer sur les valeurs présentes dans la colonne 245871 Contient ...
249730 Est différent de ...
L ;s . . [ 251983 : L
Le bouton indique I’ état de tri et/ ou de filtrage de la colonne 283690 Filtre personnalisé ...
288785 CYCLE Selle
= 7 y Iy 288912 CYCLE Mang
ol —_;[ colonne est triée de Aa Zou de Z & A. Som17 T
- — 298226 CYCLE Maill
¥ colonne est uniquement filtrée 312352 CiCLE Peda
" ; X v -
% colonne est filtrée et trit¢e de Za A CrcLe Vit
CYCLE Emb¢
OK Annuler

2 CYCLE Gant

/

Redimensionner la fenétre

Colonne de type « date »

il défaut des commandes v || & Est égala .. =
— = Est différent de ...
. Commandes Date effet | Ivant H Montant I-H
il Trier du plus ancien au plus récent . 39.89
z . Apres ... 39.89
~L Trier du plus récent au plus ancien
? ) Entre ... 949,91
& | Effacer le filtre a partir de "Date :ff:t_ Demain 31.49
Filtres chronologiques 'I_—' Aujourdhui 1 er trimestre
= Hier 2 e trimestre
I .
. [SEIFCtIOI"II"IErtOUt] La semaine prochaine 3 e trimestre
Développez arbre )
Dével de réduire les branch = [ 2021 Cette Semaine 4 e trimestre
évelopper ou de réduire les branches 2 Mo s semaine derniére Janvier
des colonnes de type date + [ Juin Le mois prochain Février
Rl Jui
Juitiet Ce mois-ci Mars
Le mois dernier Avril
4 b Le trimestre prochain Mai
Rechercher sur une date « egale a », sur P oin
. e trimestre
< {€r » X
le « 1¢" trimestre » etc .. Le trimestre dernier Juillet
L'année prochaine Aot
oK Annuler Cette année Septembre
L'année derniére Ottobre
Année a ce jour Movembre
sléments dans la list e .
Fments dans fa fiste Toutes les dates de la période(—~) Décembre

@Paur trier sur plusieurs colonnes il suffit de maintenir enfoncée la touche « Ctrl » lors de la sélection du
nouveau tri. Ce mode est disponible sur toutes les listes qui ont les propriétés d‘étre triables et filtrables, donc
sur les listes principales et secondaires.
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Trier sur une ou plusieurs colonnes
Désactiver « Filtrage activation » si il est activé via clic droit sur entéte des colonnes.

Tri mono-colonne dans une liste

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Clic sur I'entéte de la
colonne

Commercial| Code | Branche

Nouveau clic sur
I'entéte de la
colonne

XAVIER 00017 GOLF

MAVIER 0002 GOLF

Commercial| Code | Branche

XAVIER WAVE M.D.
Usan

La couleur du titre des colonnes indique l'ordre de tri (croissant ou
décroissant) selon les Préférences de la fiche utilisateur (Voir Gestion
des listes - Paramétrages de I'affichage des listes).

Clic sur une colonne triée, inverse le sens du tri.

Tri multi-colonnes dans une liste

Clic droit sur I'entéte de la liste,
option « Trier les colonnes »

Permet de trier les lignes sur plusieurs niveaux (ordre
croissant ou décroissant)

Gestion entétes
o] e

Masquerlacolonne

Choisirles colonnes..
? Filtrage activation

Trier les colonnes...
Cadrage colonnes

™4 Cadragefenétre
&N

LY Trier hre
Colonnes disponibles pour le tri Trier les colonnes Croissant
Cible 1 | Adr. Code Postal
Cible 2 Adr. Wille
Code Socigté

Commercial

Date Dem. Factures

taode Réglerment

Femige

Sect, Géographique

L »

Annuler Aide

Ajout/suppression de colonne par Glisser/Déposer
Changer l'ordre de tir par Glisser/Déposer.

Colonnes disponibles pour le tri

Liste des colonnes affichée dans la liste.

Trier les colonnes

Liste des colonnes sélectionnées pour effectuer le tri

Croissant

Si cochée, tri croissant sur la colonne sélectionnée, sinon décroissant.

la fenétre.

Cadrage colonnes / fenétres

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

Permet d'ajuster automatiquement la largeur des colonnes en fonction de la largeur des colonnes ou la taille de
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Totaliser une colonne

Sur les colonnes de type numérique, option Totaliser qui permet en fin de liste d’obtenir le total

Note : cette option n’est pas applicable si la gestion en buffer est activée.

30/07/2021 CACDEODOS 0002 Golf Club Raymond 39.89

30/07/2021 CACDEQDOT 0002  Golf Club Raymond 39.89

26/07/2021 CCO01871 0002  Golf Club Raymond 214173 2 570,08

26/07/2021 CCO01874 0002 Golf Club Raymond 2141.73 2 570,08

26/07/2021 CCO01872 0002  Golf Club Raymond 4 326,07 5191.28
8 689.31 10 331.44

,»Somme des valeurs des
colonnes totalisées

Déplacer une colonne

Par Glisser/Déposer, il est possible de déplacer la colonne

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Menus contextuels d’une liste

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Les Menus contextuels d’une liste sont accessibles via un Clic droit de la souris sur une ligne de la liste.
La liste des menus varie selon le contexte, les menus sont grisés, non grisés selon le statut de la ou des ligne(s)

sélectionnée(s).

Menu contextuel décomposé en 3 parties

Fonctionnalités portant sur une ligne (une fiche)
Exemples : « Ajouter », ouvre une facture client / un
compte comptable en création, « Extrait de compte »
ouvre |'extrait de compte de la ligne sélectionnée.

Fonctionnalités portant sur une ou plusieurs
lignes

Exemples : « Imprimer » imprime individuellement les
factures sélectionnées et/ou génére individuellement un
apercu avant impression, « Cloturer » cléture en une
seule fois les fiches sélectionnées.

Gestion lignes
Fonctionnalités portant sur les lignes affichées

Exemple : « Imprimer liste ... » imprime la liste de
toutes les lignes présentes dans la liste, Envoyer permet
d’envoyer par email la liste au format pdf.

Menu contextuel portant sur une ligne

Dupliquer

Gestion lignes

T
|\—!—/|

Exemples de Menus contextuels
Factures client

Ajouter... [Ins]
Modifier... [Enter]

Transformer...
Dupliquer...
Imprimer...
Envoyer...
Régler...

Traites...

Claturer...
Ajuster états...

SUivi v

Imprimer liste...
Envoyer...
Exporter...

Chercher...

Plan comptable

Fonctionnalités portant sur une
ligne (une fiche compte du plan
comptable)

A 4
Ajouter... [Ins]

T
Wl

Maodifier... [Enter]
(=) Supprimer
fQ Btrait de compte..,
Fiche compte...
A Lettrage manuel...
f Dupliguer..

w . .

O i Imprimerliste..

C

O s Envoyer.

C . Exporter.

o

4+ () Chercher...

wn

8 ? Filtrer...

Permet de dupliquer une fiche. Selon le contexte, une fenétre intermédiaire, permet de modifier un ou plusieurs

éléments.

Exemple : Duplication d'une piece de vente propose de choisir un autre client, de forcer un recalcul de la piéce

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Voir Gestion des impressions
Envoyer

Voir Gestion de I'envoi de Mails

Imprimer liste

Envoyer

la liste, dans un fichier.

Le fichier généré sera l'exacte
représentation des données
affichées dans la liste.

Menus contextuels de la Gestion Lignes

Exporter une liste (Texte, HTML ou Excel)

Menus contextuels portant sur une ou plusieurs lignes

Imprimer / Apercu avant impression dynamique d'une liste

Méme principe de fonctionnement que « Envoyer » sans la piece jointe.
Exemple, envoi email au contact principal d’'un client depuis la liste des clients, aucune piece jointe n'est
présente dans le mail par défaut.

Envoi de la liste en piéce jointe au format PDF au destinataire de votre choix.

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Export liste

Exporte les données présentes dans Format

Texte @ HTML

B2 Avec les entétes

Fichier

Données brutes [xlsx)
Excel : .
Données brutes [xls)

Avec présentation

Cuverture automatique

et

Annuler

Format

Sélectionner le format du fichier a générer. Les formats disponibles sont les

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

Entéte

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

Ouverture Automatique

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

poste client.

Fichier

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

fenétre standard de sélection de fichier via le bouton l—l (Voir sélection de

fichier pour sauvegarde)

Rechercher

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr
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{7} Rechercher

x

Cherche par rapport au contenu Rechercher dans P.u. Brut

-]

d’une colonne précise.
Rechercher [n)

5ens Bas wr

Respecter la casse

Annuler

Aide

Rechercher dans | Choix du champ de recherche : on dispose de la |

iste des colonnes affichées dans la

liste

Occurrence de la chaine de caractére recherchée dans la colonne définie dans le champ
Recherche (n) « Rechercher dans »
Sens Sens de parcours dans la liste a partir de la ligne sélectionnée : Bas ou Haut
Respecter la Cocher cette option pour tenir compte des Minuscules/Majuscules
casse

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Filtrer

Le filtre est prérempli avec la
valeur de la colonne sur laquelle
vous avez fait clic bouton droit
« Filtrer ».

Bouton « Ajouter », pour filtrer
par exemple sur les factures non
réglées de ce client.

« OK »

une Déconnexion/Connexion.

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Permet de remplir automatiquement vos conditions de filtrage pour les cas simples, en cliquant (Bouton
gauche) sur la ligne et la colonne contenant la valeur sur laquelle vous souhaitez effectuer un filtrage, puis avec
clic bouton droit « Filtrer », pour amener le filtre déja prérempli.
Une autre méthode permet a la fois de filtrer et de trier, voir « Tree-view d’une liste » - « Filtrage activation ».

L4 Filtre

Critére de filtre d'arigine

Mouveau critére de filtre

Colonne Opérateur Waleur Logique
Société ~ | Contient ~ | Golf Club Genevigve ~ Et ~r Ajouter
._[_r;r’ Réglée ~  Egal w | N w Eb Supprimer
Annuler Aide

*

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

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

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

Critere de filtre d’origine

Présente le filtrage en cours dans la liste.

Nouveau critére de filtre

Définir ici le nouveau filtrage a appliquer sur la liste courante.

Choisir la colonne pour le filtre. Le menu déroulant affiche la liste des

Colonne L . i .
colonnes affichées. Les colonnes masquées ne sont pas disponibles.
Opérateur Choisir l'opérateur du filtre sur la colonne.
Saisir la valeur a appliquer au critére. Le menu déroulant permet de
Valeur o .
selectionner une valeur de la colonne dans la liste.
Logique ET / OU : Permet de définir un filtre multicritéres.

« Ajouter »

Ajoute une ligne de critére supplémentaire.

« Supprimer »

Supprime la ligne de critére sélectionnée

de la liste.

WAVESOFT —
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ﬂ Attention a la combinaison des opérateurs lors de la définition des criteres

I Filtre w0
Critére de filtre d'origine Pour filtrer les clients dont la colonne
« Ville » est « PARIS » ou « LYON »,
il faut définir le critére suivant :
« VILLE » EGALE « PARIS » OU
Mouveau critére de filtre « VILLE » EGALE « LYON »
Calonne Opérateur Waleur Laogique
Adr Ville ~r Egal ~r PARIS o Ou s Ajouter A .
I AdnVille ~ | Egal v LvOM w Eb s Supprimer Au lieu de : « VILLE » EGALE

« PARIS » ET « VILLE » EGALE

« LYON »

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

Filtre e
Critére de filtre d'origine
Liste les clients attachés au
commercial XAVIER qui sont soit des
Clients Web, soit des Clients directs

Mouveau critére de filtre

Caolonne Opérateur Yaleur Lagique
Commercial ~  Egal | HAVIER | Eb Ajouter
Catégarie ~  Egal w | Client WEER e DU Supprimer

~  Egal ~  Client Direct Ol s

_[_’;r Lateganie

Annuler Aide

Supprimer un filtre

Clic droit Filtrer pour afficher la fenétre Filtre

Le filtre actif apparait en « Critére

Critére de filtre d'origine de filtre d’origine ».

Lower{repcode] = Lower[ ¥AVIER') And Lower(tircategorie] = Lower[ Client WEB'} Or Lower
(tircategorie] = Lower( Client Direct’) . .
Pour le supprimer, cliquer sur

« OK », sinon cliquer sur
« Annuler »
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Touches de raccourci dans une liste

Touche « F5 »

Rafraichit la liste courante

Touche « INSERT »

Ouverture en mode création de la fiche associée a la liste

Touche « Suppr »

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

Double Clic

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

Touche « Début »

Acces direct a la premiere page de la liste

Touche « Fin »

Acces direct a la derniére page de la liste

Touche « Page Up »

Acces direct a la page suivante de la liste

Touche « Page Down »

Acces direct a la page précédente de la liste

Fléche haut & bas

Déplacement dans les éléments de la liste

Touches « Ctrl + F»

Acces direct a la zone Recherche

Ctrl + Molette de la souris

Permet de zoomer sur les listes et les fiches

Shift + sélection d’une ligne

Sélection continue : Sélectionnez un ligne, maintenir la touche « SHIFT »
(Majuscule), sélectionnez une autre ligne.

Ctrl + sélection de lignes

Sélection discontinue : Maintenir la touche « CTRL » enfoncée, sélectionnez
des lignes

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Profils de présentation

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Modifier, créer, supprimer un profil de présentation

Liste des profils sur lesquels
|'utilisateur connecté a des
droits de modification/
suppression

g

Cliquez sur le bouton

Dans la colonne

« Propriétaire », de la liste de
choix du profil de présentation,
est mentionné le nom du
propriétaire du profil, celui qui
I'a créé.

Seul le propriétaire du profil
peut le modifier ou le
supprimer a l'exception d’ADM.

Sélectionnez I'action a effectuer,
ici « Créer un profil ».

Renseignez les zones « Nom » et
« Description » du profil.

Cocher « Défaut » si vous
souhaitez que la liste s'affiche

avec ce profil a chaque ouverture.

Public : pour partager le profil
avec les autres utilisateurs

Privé : pour que le profil soit
visible uniqguement par son
propriétaire et ne « pollue » pas
les autres utilisateurs.

Mon Secteur Géographique [CARIME]
Nom Descriptio

n
| Clients par profil TWA Clients par profil TWé, HINE

| Maon Sectewr Géographique .

Etape 1 : Choix de |'opération a effectuer ’{:‘5}‘
bon Secteur Géographigue [CARIME] wr
Actiﬂﬂ A Nﬂm :

o Modifier le profil Maon Secteur Géographigque

Description :
Créer un profil
Supprimer le profil
Défaut Privé O
Public
Etape 1: Choix de I'opération & effectuer {@
Action : Mom :
Maodifier le profil |
Description :
© créer un profil
Supprimer le profil
Défaut Privé O
Public
Conseil : Mettre un profil « Public » et plutdt créer les autres en « Privé »
WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 34/133



http://www.wavesoft.fr/

Copyright WaveSoft

m Guide Ergonomie — V23.02.05 — 30/09/2022

WaveSoft
Etape 2 : Choix de la présentation de la fenétre <op
Présentation
OTreeViewé gauche TreeView a droite Liste sans TreeView
Couleur des lignes Blanc v |F
Couleur des lignes Objets 3d ~ |&F
Fond
Ciptions
Affichage automatique Gestion en buffer Recherche automatique
Présentation
Tree-view Choix de I'emplacement du tree-view dans la fenétre Liste ou de ne pas I'afficher.

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

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

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

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

Options

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

Affichage automatique

Cette option permet de ne remplir que la partie visible des lignes de la liste.
Cette option allége la charge de travail du poste client, mais augmente celle
du serveur. Cette option ne doit étre activée que dans un besoin réel de
travail sur une liste simple pouvant contenir un nombre trés important
d’enregistrements. En fonction de la complexité de la requéte envoyée au
serveur (nombreuses jointures avec plusieurs tables par exemple), la base
peut étre verrouillée. Ainsi, plus la requéte est complexe, plus cela risque
d'étre pénalisant pour les autres utilisateurs (ralentissements ou blocages).

Gestion en buffer (1)

Cette option impacte I'ergonomie de la zone Recherche

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

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

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

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

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

(2) Mnémotechnique : Si la recherche n’est pas automatique, le libellé « Recherche » (sur la liste) est souligné.
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choix de la couleur de la ligne (Voir
Gestion des couleurs).

Conditions d'affichage de la couleur :
préciser une colonne, un opérateur et une
valeur

La ligne prendra la couleur choisie lorsque
la condition est vraie. Une condition peut
porter sur plusieurs colonnes en
sélectionnant l'opérateur ET.

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Etape 3 : Choix affichage des couleurs de lignes {é}‘

Régles d'application des couleurs :

Couleur de la ligne

Comptabilisée

Couleur de |a ligne
Date effet

Réglée

=

b

=

o

= Qi  Cu

SN - | Mois dernier ~ |[EEet

= ~ [ Mon ~

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

évaluée lors de I'affichage de la liste.

Lorsque la colonne sélectionnée est de format « Date » cliquez sur = pour avoir acceés aux variables « Date »

comme « Date du jour » dans la liste.

)

=" La liste doit contenir toutes les colonnes utilisées dans les conditions pour que les lignes soient

affichées dans la bonne couleur.
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Sélection de Liste de Pieces Liste de tiers En haut de la
fI|tI’ES’, 5|I Etape 4 : Ajout de filtre sur les lignes o Etape 4 : Ajout de filtre sur les lignes IISteH ,I'Optlon est
cochég, la cochée ou non
liste affiche Afficher es lignes: J— selon le filtre
les fiches pitces déturées s sélectionné.
dont le Piéces soldées B2 voir les inactifs
statut est
coché.
Etape 4 : Choix des champs pour le TreeView @}‘

FIéCheS Colonnes disponibles : Definitions des niveaux .

| Colonne _|Partiel [8 Colonne Partie
gaUChe REf, externe [n] Date effet AR W
supprime le Référence Is) Date effet Maiz ~
niveau Réglée N Date effet Semz Déplacement de

, . ’ Regroupement N (| Mature libellé -

sélectionné Siret N = 5= la ligne de
de la liste o L - niveaux
des niveaux Soldée N sélectionnée pour

Souche numéra M .

, Validée M I'T?C’)dlﬁer. Ia
Fléche Version lagiciel N hiérarchie du
droite Zone livraisan LU Tree-view.
ajoute la
COIOnne <« Précédent Terminer Annuler Aide
disponible
sélectionnée
a la liste
des
niveaux.

Liste des colonnes disponibles

Colonne | Nom de la colonne disponible (1)

Partiel

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

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

Définition des niveaux

Chaque ligne représente un niveau du Tree-view, la 1ére correspond au 1° niveau, la 2éme au 2éme niveau

Colonne | Nom de la colonne utilisée

Partie

Accessible uniqguement pour des colonnes dont le champ « Partiel » vaut « O ». Nombre de

caracteres de la valeur de la colonne a prendre en compte pour la définition du niveau courant :
« 0 » pour prendre en compte toute la colonne,
« X » pour prendre en compte les « x » premiers caractéres de la valeur de la colonne.

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

Les colonnes de type Date sont décomposées
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Définitions des niveaux

Colonne Partie |
Date effet An E|
Date effet b oiz E|
Date effet

Nature libelle
Societe
Societe

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

Dans notre exemple, le profil de la liste des Factures permet d’obtenir un Tree-view par date (Année / mois /

semaine) et par nature de piéce afin de facilité la navigation dans la liste.

Fermer la fenétre, la ré-ouvrir.
Aprés sélection du profil, on obtient la liste suivante

B Liste des factures clients

|:|Voir|es piéces closes
[ voir les pigces soldées

Factures non réglées ~ @ Factures non réglées

[ Factures

07/05/21 0012  FC210000... 10 889.46 Vincent 9074.55 10 889.46 oul NOMN  FLORENT NON N
07/05/21 0018 FC210000... 6 207.90Ella 5173.25 6 207.90 oul NOMN  CARINE NON N
07/05/21 0004 FC210000... 9 636,32 Cycles Alix 8071.93 9 636,32 oul NOMN  CARINE NOMN N
02/05/21 0002 FC210000... 184400 Golf Clu... 1 620.00 184400 oul NOMN  FLORENT NON N
02/05/21 0001 FC210000... 1231.20Golf Clu... 1 026.00 1231.20 oul NOMN  XAVIER NON N
30/04/21 0007 FC210000... 5 587.13 Cyclo Rémi 4 655.94 5587.13 oul NOMN  XAVIER NON N
30/04/21 0004  FC210000... 10 345.02 Cycles Alix 8 620.85 10 345.02 oul MNOMN  CARINE NON N
30/04/21 0002 FC210000... 5 897.53 Golf Clu... 491461 5897.53 oul NOMN  XAVIER NON N
15/04/21 0001 FC210000... 6 843.34 Golf Clu... 5702.78 6843.34 oul NOMN  XAVIER NON N
15/04/21 0012  FC210000... 10 196.10 Vincent 8496.75 10 196.10 oul NOMN  FLORENT NON N
02/04/21 0002 FC210000... 184400 Golf Clu... 1 620.00 184400 oul NOMN  FLORENT NON N
10/03/21 0006 FC210000... 10 839.46 Golf Pau... 9 074.55 10 889.46 aul NON  XAVIER NON N

En se déplacant dans la hiérarchie du Tree-view, on affiche uniquement les informations souhaitées.
La loupe indique a quel niveau nous nous trouvons pour afficher les données correspondantes.

LY Liste des factures clients - O
P P DVoirIespiéces closes
Factures non réglées v ﬁ Factures non réglées [ vair les piéces soldées
4 Factures Date effet Référence Société | Montant H.T. (5) | Montant d régler () | Comptabilisée | Réglée | Comi
4 7 202 07/05/21 0018 FC210000... 6 207.90Ella 5173.25 6 207.90 oul NON CARIF
v [ 3 07/05/21 0012 FC210000.. 10 889.46 Vincent 9074.55 10 889.46 oul NON FLOR
b E 4 07/05/21 0004 FC210000... 9 686.32 Cycles Alix 3071.93 9 686.32 oul NON CARIF
4 E 5
b B 17
4 [E 18
4 Q Facture client
E c
5 E
5 v
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Gestion des fiches

Paramétrage de I'affichage des fiches

@ Voir Gestion des Utilisateurs - Fiche Utilisateur - Onglet Préférences - Affichage - Fiche

Présentation des fiches

Une fiche est en général décomposée en trois zones (Entéte, Onglets et Toolbar)

Entéte d'une fiche

Permet d‘identifier rapidement une fiche, dans I'exemple ci-aprés, c’est I'en-téte d’une « Fiche client », plus
précisément, du client « Golf Club Genevieve » dont le code est « 0001 » et qui est actif.

Code [l 3 Compte 4110001 $ (] Personne Maorale ~ Actif

Intitulé 54 w Société Golf Club Geneviéve =0

Une option de codification automatique est disponible pour certaines fiches, il faut au préalable créer une
souche du type de la fiche puis I'activer dans les préférences du dossier.

A la validation de la nouvelle fiche, si le code n’est pas renseigné, le code correspondant a la souche est affecté.

Voir également Gestion de la recodification.

Onglets d'une fiche

Permettent de classer par catégorie les différentes informations liées a une fiche afin d'y accéder plus
naturellement.

Contacts gl Livraisons @Tarif EPiéces ..'ir Articles II'JZ%I,T.F‘.V. {@}Param. ﬂﬂﬂDocuments Di\rers [Elnote

@ Vous pouvez modifier I'affichage des onglets, avec ou sans icone, avec ou sans texte. Voir « Paramétrage de |'affichage des fiches ».
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Barre de boutons

Ensemble de boutons qui vous permettent d’enregistrer, annuler vos modifications, d'accéder a des
fonctionnalités, selon le contexte.

Exemples de boutons courants Icénes | Clic droit au bas de la | Icénes
Toolbar permet de la avec
personnaliser. texte
Enregistre les modifications en cours et ferme la fiche Vous pouvez survoler un
0K [F8] bouton avec votre souris o
Annule les modifications en cours ~ afin d'afficher le nom
) complet du bouton dans i
- . . - une bulle d'aide.
Permet de modifier le code d'une fiche (ex : code client). Voir =3 &l
Gestion de la recodification. - Recoder
Ouvre les Statistiques de la fiche o
q ml:ﬂm o (© Gauche Stats
Ouvre le Centre de Statistiques des ventes (si rouge, des u@ ﬁ @  Haut a
achats) [T Droite CeStat
Symbolise des articles e g - -
1] g ':-,' Bas
[« Articles
Imprime la fiche o= 2 A Affichage Texte =)
=] mipression
. . i - -
Ouvre la fiche compte du tiers Choisir sa position (Gauche, | _—
: : o haut ..) 5
Ouvre I'extrait de compte du tiers Joc o
: Afficher les boutons avec )
Ouvre la fenétre de « Gestion de données a caractere = ou sans texte. 3
personnel ». Voir bouton « RGPD », Fiche Client.
Ouvre le fichier d'aide sur la rubrique associée a la fiche | () p_:
L e

Piéces de vente et d’achat

Enregistre les modifications en cours (CTRL+F8) sans @
fermer la fiche.

Ouvre un assistant de réglement client depuis une
facture ou un avoir client

Ouvre un assistant de réglement fournisseur depuis une o
facture fournisseur.

Passe une piéce de type facture ou avoir « provisoire »

en « validée ».
La mention « Validée le ... » est affichée dans I'entéte de la piece.
Envoi d’une fiche par email. Ed
Transforme la piéce d'origine vers un autre type de c.f:—_::?}
piéce. Exemple : transforme un commande en facture. -
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Boutons courants dans une fiche

]

Ouvre la fiche de I'entité.

Exemple dans une piece de vente,
Client 0001

en 2] , affiche la fiche du client.

Article 645249 A

, affiche la fiche de l'article.

Affiché a coté d'une adresse, ouvre le plan (Voir Gestion de la cartographie via Google
Map)

Y
-

Ou
CTRL+ / CTRL-

Ouvre la fiche suivante (+) ou précédente (-) selon le type de la zone qui le précéde et
dont la valeur est directement inférieure ou supérieure a la valeur présente dans la zone.
Exemples : si la zone est
- un code « 0001 », (+) ouvre la fiche avec le code suivant « 0002 » par ordre
alphabétique
- une désignation « cadre VTT guidon », (-) ouvre la fiche « cadre VTT
compétition » qui le précede par ordre alphabétique
- un compte comptable « 4110003 », (+) affiche la fiche avec le compte comptable
suivant « 4110004 »

Accede aux informations légales concernant un tiers sur le site Internet
« Www.societe.com ».

Accede aux informations légales concernant un tiers sur le site Internet « www.verif.com »

Controle la validité d’'un numéro de SIRET ou d’'un R.I.B

Géneére un I.B.A.N a partir d'un R.I.B.

Indique gu’un client est « bloqué » / « non bloqué ». Voir « Gestion du risque ».

Affiché a proximité d’'une liste, permet d’ajouter / supprimer une ligne dans la liste.

Affiché a proximité d’'une liste, permet de modifier I'ordre d‘affichage des lignes.

Affiché au-dessus d’une liste, rafraichit la liste (F5) aprés que vous ayez modifié des
critéres de sélection

Scanner un document (Voir Scanner un document).

Ouvre la fenétre de personnalisation des couleurs (Voir Gestion des couleurs)

Ouvre une fenétre permettant de traduire des informations dans différentes langues. Voir Gestion du
Multilingue.

Listes dans une fiche

Filtres et
Choix des
colonnes

CTRL F pour
chercher

_.C._F\che Contacts &E] Livraisons @Tanf.-‘.f Articles lI'E{T.P‘\c‘. Gp Param. [|[|[|Document5 Di\rers

oir les piéces doses
Waoir les piéces soldées

Type Tous v |' (+)| Date de | 29/04/2021 & 28082021 Nb. piéce(s): 15

Date effet E Référence - Montant H.T. E Montant 3 régler E Réglée - Close - Imprimée b
13/07/2021 BCO01627 38.25 4590  NON NON NON
13/07/2021 BCO01626 38,25 4590  NON——MomM_ mon
13/07/2021 FC21000036 38.25 4590 NON  o& Transformer..
13/07/2021 FC21000037 38,25 4590  NON
13/07/2021 FC21000038 2825 s590 oul @ Imerimer. Menus
13/07/2021 €D210002 38,25 4580  NON <= Envoyer..
" oies W25 4550 NON contextuels par
OTUrer.. . .
.25 4580  NON clic droit
.25 4590  NON W Suivi .
Ehexchpr: .50 327.00  MON g
.50 327.00 NON O @ Imprimer liste...
werureve oo 76,50 AL ) R —
30/06/2021 €C001830 696.92 83630 NON O
02/05/2021 €C001828 491461 5897.53  NON 4 — Exporter..
02/05/2021 FC21000031 1026.00 123120 oul 8 O Chercher.
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Champs obligatoires

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Les champs ou les données obligatoires sont identifiés par une couleur de fond différente et personnalisable par

utilisateur (Voir « Paramétrage de |'affichage des fiches »)
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Champs de type Date dans une fiche

Fleches haut & bas pour faire défiler les jours

Fleches PAGUP & PAGDOWN pour faire défiler les mois

F2 ou double-clic permet d’ouvrir le calendrier.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

+ Fléche Haut :
+ PAGEUP :

Voir « Gestion des fiches — Calendrier »
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Images / Photos dans une fiche

Dans les fiches contacts et articles, vous pouvez gérer des images ou des vignettes.
e  Fichier/Fiche Contact/Onglet Coordonnées, zone Photo
o Catalogue/Fiche Article/Onglet Général.

S Ajouter une photo/Image. Drag & drop possible.

& Supprime la photo.

Sauvegarder la photo

Q oy =] Apercu de la photo

©® @ Afficher la photo précédente et suivante (uniquement pour les articles)

Cliquez sur le bouton « + », sélectionnez votre photo, puis cliquez sur le bouton « Ouvrir ». Une fenétre
intermédiaire s'ouvre :

Cette fenétre permet de (dans I'ordre des [ Importer une photo X
boutons) :
Importer une photo

_ Redimensionner Irimage au format phOtO Fichier C:\Users\ODILE\OneDrive\Documents\AFAIRE\DOC\casgue. jpeg
(contact) 100X100 Al
- Redimensionner la photo au format image B
(format article par défaut) 260X220
- Redimensionner I'image selon un taux ou ]
longueur/hauteur % 5
Y Redimensionner x ..

Nouvelle taille de limage E}

Tax  MES| %

Longeur 37 Hauteur 30 Q@

%
Ok Annuler _

- Sélectionner une portion d'image -
- Couper la portion d'image sélectionnée et
en faire une nouvelle photo
- ROtati_on de 900 Largeur : 155 Hauteur : 155 Zoom : 100
- Grossir
- Réduire
- Annuler les modifications [ importer | annuley

Cliguez sur « Importer » pour terminer.

Vous pouvez placer des images au format BMP, GIF ou JPG.

Remargques : Il n‘est absolument pas nécessaire de positionner des images avec une résolution importante.
Pour un affichage correct, une image de 10-20Ko est suffisante pour une taille de 250*200. Le format GIF
semble étre le meilleur compromis Qualité/Compression.

Le format optimisé pour une image dans une fiche article est de 260X220 pixels
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Les Adresses dans une fiche

Rue 9 square de la Mairie

CP 91190 Ville GIF SUR YVETTE

Pays FRAMCE

le « Code postal » ou « CP »

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

3 lignes pour renseigner |'adresse. Selon

Lorsque ce bouton est situé a coté d’'une adresse, il
ouvre le plan (Voir Gestion de la cartographie via Google

Double clic, F2 sur
la « Ville »

Map)

le « Pays »

affiche la liste d‘aide a la recherche correspondant a la zone.

Liste d'aide des codes postaux

Code postal
91190 GIF SUR YWETTE
91190 ST AUEIN

91150 WILLIERS LE BACLE

Afficher toutes les valeurs

Liste d'aide des villes

GIF SUR YVETTE
GIF SUR YWETTE
GIF SUR YWETTE 91197

91199
91193

GIF SUR YVETTE 91196
GIF SUR YVETTE 91195
GIF SUR YWETTE 91194
GIF SUR YWETTE 91193
GIF SUR YVETTE 91192
GIF SUR YVETTE 31191
GIF SUR YWETTE 91190

Afficher toutes les valeurs

Les commentaires / Description dans une fiche

Sur certains champs de type texte
(commentaires, description),

« F2 » ou double-clic permet
I'ouverture d’un écran pour en
faciliter la lecture ou le modifier.
Voir Fiche Article, piéce de vente
et d’achat par exemple.

4000 caractéres maximum.

« Insérer un marqueur » insére
une ligne avec la date,

heure :minute et code de
I'utilisateur connecté, a la position
du curseur.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

FRAMCE FR
FRAMCE METROPOLITAINE FX

Afficher toutes les valeurs

Commentaire

20/09/2021 10:30-CARINE : cde en cours
22/09/2021 10:30-CARIME : bon a livrer
22/09/2021 10:31-CARINE ]

1

Annuler

Appliquer

—| Insérer un rmargueur [Ctrl+ Shift+Ins] E
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Listes d'aide a la recherche F2 et F3

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Lorsque vous avez besoin de trouver un client, un article ... en saisie d’'une piéce de vente par exemple.

Vous pouvez appeler soit la liste d’aide de recherche rapide (F2 par défaut) ou la liste d'aide de recherche
compléte (F3 par défaut). Voir « Paramétrage de I'affichage des fiches ».

Depuis la fenétre de recherche compléte (F3 par défaut), sur des zones de type « code article » ou « code
produit », vous pouvez faire du Glisser/déposer vers le corps d'une piéce.

Depuis ces listes d'aide a la recherche, vous pouvez :
vous déplacer parmi les lignes avec les touches fléches haut et bas de votre clavier.

trier les lignes en cliquant sur les colonnes affichées (selon que le tri est croissant ou décroissant, le libellé
de la colonne prend la couleur paramétrée dans la fiche utilisateur. Voir « Paramétrage de I'affichage des

listes »).

fermer la fenétre via la touche « Entrée » de votre clavier ou le bouton « OK », le code est alors rempli

automatiquement avec la ligne sélectionnée.

Liste d’aide de recherche rapide (F2)

Saisir le début du code client + F2 : affiche la
liste des client actifs dont le code commence
par ce que vous avez saisi.

Référence Montant H.T.

Client 000

Liste d'aide des clients

Société

Code

0001 Gaolf Club Geneviéve
1/ o003 Golf Club Lucien
000d Cycles Alix
0005 Velo Club Guillaume COURCOURONMES
0006 Golf Paulin
0007 Cyclo Rémi
0008 Golf Marcel OYOMNNAX
o009 Prisca

Afficher toutes les valeurs

Annuler

Afficher toutes les valeurs, si cochée, affiche la
liste de tous les clients actifs sans prendre en
compte la valeur que vous avez saisie.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

Entéte
command
e client

Liste
d‘aide

Ne rien saisir + F2 : affiche la liste de tous les
clients actifs

Référence Maontant H.T,

Client

Liste d'aide des clients

Société

Code

0001

Golf Club Geneviéve

0003 Golf Club Lucien
0004 Cycles Alix
0005 Velo Club Guillaume COURCOUROMNNES
0006 Gaolf Paulin
0007 Cyclo Rémi
0003 Golf Marcel OYOMNNAY
0009 Prisca
o010 Sébastien
0011 Agnés
o012 Vincent
0013 Cycle Bernard
o004 Angéle
0015 Gildas
0016 Martine
oM Marcelle
0018 Ella
0019 Blaise
0020 Véronigue
0021 Agathe
~
Annuler
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Liste d'aide de recherche compléte (F3)

Saisir le début du code client + F3 : affiche la liste avec tree-view des clients
actifs dont le code commence par ce que vous avez saisi.

Référence Montant H.T. EUR  Date d'effet 27/07/2021 Entete Commande
Client 000 (1llal]Goit Club Genevieve Nature CDECLI client
Objet
Liste des clients - Code commence par: [000] (%)
Secteurs Géographiques ~ Présentation par Régions Administratives
O, Clients Commercial | Code Branche Société
XAVIER 0001 GOLF Golf Club Geneviéve 91190 GIF SUI
XAVIER 0003 GOLF Golf Club Lucien 16000 ANGOL
YAVIER 0006 GOLF Golf Paulin 14810 MERVIL
CARINE 0008 GOLF Golf Marcel OYONMNAX 01100 OYONN
Liste d'aide
{
< >
4: Eléments dans la liste Chercher :  GOLF+CLUB oK Annuler
Vous pouvez compléter votre recherche a l'aide de la zone « Chercher ».
Ici, parmi les clients dont le code commence par « 000 », nous recherchons
ceux dont I'une des colonnes ou plusieurs colonnes contiennent les valeurs
« Golf » et « Club ».
Note : Ne rien saisir + F3 : affiche la liste de tous les clients actifs sans la mention « Code
commence par »
F3 et Drag&Drop (Glisser/déeposer)
F3 sur zone « article » ou )
« produit » d’'une piéce_ Référence Montant HT. EUR| Date deffet 27/07/2021
Client 0008 @ ﬁﬂ Golf Marcel OYONNAX Mature CDECL ~
Objet
[ Te— - o x
Sélectionner une ou plusieurs | |csiesin V1B conecton - Marques Ellk
|igneS . v QL Arictes ype [ [|pésignation principale ~ -5
. Article 316736 CHARIOT GOLF INESIS X3 Compact ()
° Drag&DrOp depws cette Article 34977 Gants AG2R Pro ” <::>
. Article 667136 CASQUE BELL Aventi pro
IISte danS Ie CorpS d’une Article 45770 CAngEPDLISPDRT ;uust
Y . Article 635698 WEDGE TAYLOR MADE RAC Chro...
plece. En une fois ou en . Article 645249 BALLES GOLF MAXFLI Noodle
. . Vi Article 650641 ADIDAS Ozweego
pIUSIGUI’S fOIS_ ( Article 645413 BALLES GOLF WILSON Staff Dista...
Article 288785 SAC GOLF DEMI-SERIES INESIS Fo...
Article 288912 SAC GOLF DEMI-SERIES INESIS Fo...
. Article PULLSPORTEXS PULLSPORT BLEU x small
) Appllquer et fermel‘, Article 643336 SAC GOLF TREPIEDS CLEVELAND ...
insére les lignes 2 ’ 0005 atal .
sélectionnées dans le 4 éléments Chercher : Fermer - 2
corps de la piece et ferme  TeEmm Take | 27/07/2021
. Quantité (UM, 100 P.U. brut (UWV) 0.00/[ TV.A |0 : Nontaxé ~ 2
Ia IISte Quantité (U.5) 0.00  Remise %o Tarif  MORMAL ~ 2 [
N* lot ~  PU net 0.00  |mprimable =
N série ~  Montant H.T, 0.00 Style Style des lignes d'article par déf. ~ | |() =
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Gestion des fiches - Onglet Documents

[@h

Sfy Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Cet onglet présente les documents associés a la fiche courante. Il permet d'associer a une fiche un nombre
ilimité de documents (Word, Excel, PowerPoint, image, vidéo, sons,....)

Ces documents sont également accessibles depuis le menu « Infocentre ». Ils sont enregistrés dans la base de
données et s'ouvrent avec I'application OLE correspondante au type de fichier. (Voir Gestion de I'Infocentre).

.:.Fiche Cuntacts sElLiuraisuns @Tarif Epwéces ..'r Articles E\T.P.V. @Param. I"mgmvers E‘Nute

— =1 = [ i iculia ]
® S Conditions particuliéres de vente.doox

1 2 Description Miveau
Contrat COMDITIONS PART... Signées le 01/01/2021 g
< ? Conditions particulitres de vente
Code Catégorie Miveau
COMDITIONS PARTICUL | Contrat ~ | |00 - CONSULTATION ~

Description
Signées le 01/01/2021

Ajoutez un document via le bouton « + » ou par Drag & drop (Glisser- ] celctfleto open x
Déposer) d’un document sur cette zone ou via le bouton « Scanner », Rogarr e |l ol g o vre o em
sélectionnez le document puis bouton « Ouvrir ». H | Srpoion =
Le document est alors visible en apercu dans la partie droite. "-j"’ %C’EQ::W O] ST 1
Complétez le code, la catégorie, le niveau. o
B\hliulﬂhéques

Sauvegardez le document a l'aide du bouton « Disquette » [

CePC
Vous pouvez ensuite Ouvrir le document (bouton dossier ou double-clic =
sur l'apergu), le modifier puis le fermer via son application native (word, R >
excel ...) et sauvegarder vos modification depuis cette fenétre. Nomufichr: [France docs v o

Types de fichiers : | All Files "*) v Annuler

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

@ Ajouter un document. Affiche une fenétre permettant de choisir un fichier.
= Sauvegarder le document
&) Supprimer un document
Ouvrir le document
] Touche CTRL + Ouvrir le document permet d’exporter le document ( le code est proposé
comme nom du fichier par défaut).
Scanner un document (Voir « Scanner un document »).
Ik, Une fois le document scanné, WaveSoft vous propose de modifier son code/nom avant de le sauvegarder.
== Code Catégorie Miveau
Contrat | 00 - COMSULTATION v
Code Saisir le code du document : Information obligatoire
Catégorie Choix/ajout de la catégorie dans la liste des énumérés
Choix du niveau de visibilité du document (Voir Module Administration — Fiche Utilisateur).
Niveau Cette zone détermine le niveau de protection du document par rapport au "Niveau Gestion".
Ex : "Niveau Gestion" = 50, seuls les utilisateurs associés a un profil >= 50 visualisent le document.
Description Saisir éventuellement un descriptif
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Gestion des fiches - Onglet Divers

Cet onglet présente les champs personnalisés associés a la fiche courante.

N0
b *ad b 2 Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise
Voir : Guide Administration - Champs paramétrables

Afin de faciliter la lisibilité et I'ergonomie des onglets « Divers », un double-clic, en dehors des champs
paramétrables ou de leur libellé, permet d’ouvrir I'onglet en cours dans une nouvelle fenétre.

EFacturaﬁun a3Livraison ﬂCommande @F\ux =/MNote |]|]ﬂ Documents
Double-clic
Date 08/11/2021 Type d observation Notice Technigue N /—
Double clic sur cette fenétre [ en dehors des champs ou de leur libellé)
ob i permet d'afficher cet onglet dans une nouvelle fenétre redimensionnable. /
servation
Apergu ‘
Date 08/11/2021 Type d observation Motice Technique hd
Double clic sur cette fenétre ( en dehors des champs ou de leur libellg)
permet d'afficher cet onglet dans une nouvelle fenétre redimensionnable.
Observation
Fenét
oK Annuler L ene re
* T redimensionnable
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Gestion des fiches - Onglet Notes

P Fiche [Bcontacts alLivraisons  'Tant [ Pieces [artices EET.Rv, dObparam. ] Documents l_:_lDlvers
Message d'alerte Diocument
ATTEMTION IMPAYE

Cet onglet est présent sur

toutes les fiches.

Si une fiche POSSEde UNE L doro fche dion
note et/ou un document,

un icone s'affiche sur

I'onglet.

Message d'alerte | Cocher I'option pour afficher le message d'alerte.

Note Saisissez ici votre note

Double-cliquez dans la zone pour accéder a la saisie d'information dans un
document « Word Pad ».

Document gy . e Ly .
Ce document sera enregistre dans votre dossier société et accessible a partir de
n'importe lequel des utilisateurs de I'application.

B =) = | Document WordPad dans Document - WordPad - O x
m Accueil Affichage o
|j i | A EEE ;.__ a..:{,.l' ‘__j a A4 ifi'%:'%
Coller o G I 8 ahe X x* A~ @~ Image Dessin Date et Insérer =
- —_— - Paint heure un objet
Presse-papiers Police Paragraphe Insertion Edition
e2er AR 10200034 56T B9 10 121 43 A4 A5 46 7
|
100% (=) | )
Calculatrice

-
:

3
E]

J Touche d'aide sur les zones de saisie de type « numérique »

=))(R)

EEE

D B
aa

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

Dans les zones « dates », un double clic affiche le calendrier.

O] I <O | Changer d'année
Lu Ma Me Je Ve 5a Di \ et 3031 O

12 3 4 -

o

Passer au mois précédent ou suivant

5 B
12 1 ﬁ Date dujour 2022 2023 2024

Menu contextuel « Date du jour »
sélectionne la date du jour. 19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Pour récupérer la date du jour : faire « Suppr » sur la date, puis F2, et ENTER.
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Gestion des Impressions

Configuration des paramétres d'impression

Depuis le menu Dossier vous pouvez modifier a tout moment vos parametres d'impression.

. N\ , . . . L Apercu avant impression
Si coché(e) imprime a I'écran I'apergu avant impression, sinon, imprime sur ;

I'imprimante sélectionnée dans « Choix imprimante » en respectant les regles de @'_j Mise en page
mise en page paramétrées via le bouton « Mise en page ». félj Choix imprimante

Imprimer

Impression depuis une liste ou une fiche.

Le contenu des états dépend du contexte

« Imprimer... » depuis le menu contextuel d’une liste ou le bouton « Imprimer » d’un fiche imprime
chaque fiche individuellement a l'aide d'un modéle d'impression. Ces modéles sont majoritairement modifiables,
vous pouvez en ajouter des nouveaux selon vos besoins (Voir Guide Administration — Personnalisation — Modéles
d’éditions).

Le Modéle d'impression peut étre prédéfini au niveau d'une fiche.

Depuis certaines listes vous avez le choix entre imprimer avec le modéle de la fiche ou « Forcer un modéle ».
Exemple : « Imprimer... » depuis une liste de pieces de vente ou d'achat.

« Imprimer liste ... » (Gestion Lignes) depuis une liste imprime la liste courante telle qu'elle est
représentée a I'écran, en tenant compte de la largeur des colonnes, des tris, du filtrage.
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Impression via un assistant

Mémorisations automatiques

Les assistants d'impression vous aident a sélectionner des données selon différents critéres de recherche,
différentes options, I'ensemble des ces informations sont mémorisés. Ainsi, lorsque vous appelez a nouveau
I'assistant, vos critéres et options sont conservés.

Impression des statistiques de vente par commercial »
Calcul des marges selon |Maode article ~| Statistiques |Surfactures w

Weuillez sélectionner la liste des commerciaux 3 prendre en co
Les options figurant dans le O Tous
cadre de couleur rouge sont

, X Uniquement le commercia
meémorisables.

Du commercial au

Veuillez sélectionner la période a prendre en compte :

Du  01/01/2021 au 31122021

Forcer le modéle  standard ~r
Lorsqu’un un wizard est Imprimer I'état détaillé Imprimer I'état de synthése général
mémorisable, au bas a Un commercial par page Imprimer les options
gauche appara’ft le texte : Imprimer I'état de synthése par cient [ Apercu avant impression
« Options mémorisées ». Regroupement des déclinaisons
La majorité de fenétres
d’assistants sont Options mémaorisées Annuler Aide
mémorisables.

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 53/133



http://www.wavesoft.fr/

Copyright WaveSoft

W\

WaveSoft

Filtrage avancé

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Filtre
CLI

w Clients 1et2

Permet de définir ou choisir des options Public  Oprivé  ©
avancées de filtrage, dépendantes de I'étaten jiere ge irtre
cours de Création, Colonne Opérateur Valeur Logique _
Code client ~ | Egal ~ |looo1 ou =+
O [Code dient ~ | Egal ~ |Ioooz2 ~ |

Filtre
Permet de sélectionner un filtre existant ou d’en enregistrer un nouveau
Définissez le Nom du filtre et son descriptif en vue d’une sauvegarde ou sélectionnez dans la
Filtre liste déroulante un filtre existant. Cette liste déroulante présente les filtres privés de |'utilisateur
ainsi que tous les filtres publics.
Public Sélectionnez cette option pour définir un filtre Public, i.e. utilisable par tous les utilisateurs.
Privé Sélectionnez cette option pour définir un filtre Privé, i.e. utilisable uniquement par vous.
Critére de filtre
Colonne Présente la liste des colonnes disponible pour le filtre.
Opérateur Les opérations possibles sur la colonne
Valeur La vgleur a appliquer au critére. Vous pouvez visualiser dans la liste déroulante les valeurs
possible pour la colonne.
ET / OU : Permet de définir un filtre multicritére.
Logique @ Attention si vous sélectionnez plusieurs valeurs pour une méme colonne, il faut utiliser
I'opérateur logigue « OU », sans quoi, votre sélection sera vide.
@ Ajoute une ligne de critére supplémentaire.
e Supprime la ligne de critére sélectionnée
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Fenétre d’Apercu avant impression

Exemple : Liste des clients - Menu contextuel « Imprimer liste ... » (clic droit)

CD! B(am: Société

CoGRRAdr. Ville E Sect. géuglaphlq Catégorie

| cio | cio il |remilll|Date Dem. Factfilljca v 12 ml|Mode réglem]g

XAVIER 0001 GOLF  Golf Club Genevi... 91190 GIF SURYVETTE ILE DE FRAMCE Club/Association B A 5 13/07/2021 66 408,33 CHO30)
XAVIER 0002 GOLF  Golf Club Raymond 75008 PARIS ILE DE FRAMCE Club/Assacdiation B C 5 0z2/05/2021 91 572,76 CHQ30)
XAVIER 0010 GOLF  Sébastien 92200 NANTERRE ILE DE FRANCE Client Direct ND ND 31/05/2007 CHOCPT
3 >

Apercu avant impression
Vous pouvez
déplacer les

colonnes,

redimensionner leur | gy Liste des clients (Zoom 2 22%) - o x

|ar9e_ur a l'aide de la = (]| (&) Copies | 1 T De 14 1) || sybase Datawindow PS Paysage

sours. 1 TR RNRE RNA RRNE. RN N ARAN AR NRNN NRNE NN AR A N RN R N RN RN

@ . , ! Dossier : 5A SPORTPLUS Le 03/08/21 11:48
affiché en Liste des clients

Filtre: : {jtirg=o in ["ILE DE FRANCE™}) AND (|
Tri : Coda A Fage 11

survolant une ligne,

ind'que que VvOous e Branche Sodétd Adr. Code poAdr. Ville Sect géographique Catégariz Ciole? Cible1 Remise
. GOLF Golf Cub Genevieve 91150 GIFSURYVETTE ILEDEFRANCE C B & 5
pouvez ouvrir une 2 GOWF  Goff CubRsymond 75008 PARIS LE DE FRANCE a B c 5
0010 GOLF Sénastien 92200 NANTERRE LE DE FRANCE i ND ND

fiche via un double
clic.

A.ul.l.l.|.|.I.|.|T|.I.|.|.|.¢.|.

Exemple : Imprimer le journal des ventes depuis la Gestion, ouvre la piéce de vente, depuis la Comptabilité
ouvre le journal des ventes et se positionne sur I'écriture.

Boutons Fonctions
Permet d’accéder a un N° de page particulier

Indique le niveau de Zoom. Vous pouvez le modifier avec l'ascenseur vertical
10 de gauche. Vous pouvez également fixer un niveau par défaut (Voir Gestion

des fiches — Paramétrage de |'affichage des fiches)

B Permet d'envoyer le document en piéce jointe, au format pdf, par mail.
Acces direct a la premiére page, page précédente, page suivante, derniére

()| ) (o) o) o p page, page p pag

Archivages des impressions. Voir « Archiver un état d'impression ».

Enregistre I'état dans un fichier (Voir « Enregistrer/Exporter un état

d’impression dans un fichier »).

iy

Lance l'impression

Copies 1% Nombre d’exemplaires a imprimer
De 14 1 Force la sélection des pages a imprimer
) Choix et configuration de I'imprimante & utiliser
Paysage Si cochée, affiche/imprime en mode Paysage, sinon en mode Portrait
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Enregistrer/Exporter un état d'impression dans un fichier

Cliquez sur sur l'icone « Disquette » depuis un
Apercu avant impression. L'écran suivant indique
tous les formats disponibles a I'exportation.

Choix du format du fichier

InfaMaker [ Sauvegarde intégrale )
Texte [ Séparateurs Tab et Retour-chariot |
Excel données brutes [XLS)
Excel avec présentation
Excel données brutes [XL5X)
© Document PDF
Windows MetaFile
Texte séparé par des virgules

Table HTML

Annuler Aide

Au format Infomaker

Au format Texte

Séparateurs Tab et Retour chariot
Séparé par des virgules

Au format Excel
données brutes (XLS)

avec présentation
données brutes (XLSX)

Au format PDF

Voir « Les exports / Pieces jointes en PDF ».

Au format Windows MetaFile

Au format HTML
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Archiver un état d'impression
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k=4 b 4 Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Permet de sauvegarder un état dans la base de données avec horodatage et d'y accéder ensuite via le menu

« InfoCentre / Liste des états archivés ».

Le type de
I'archive est
rempli selon

le contexte et
non
modifiable

Sélectionner
un niveau de
protection
(1), modifier
le nom si
besoin
Renseigner
un descriptif.

L] Archivage d'un état

Type LISTE

Date 03/08/2021 14:38

Miveau ADMINISTRATEUR w

Mom Liste des factures clients

Descript,

Annuler

x

L} Archivage d'un état »
Type MODELE_PIECEVENTE Date 03/08/2021 1440
Miveau ADMINISTRATELR o
Mom Piéce de vente FC21000036
Descript,

(1) Voir Gestion des fiches — Onglet Documents.

ATTENTION : cette fonction peut étre trés consommatrice d’espace disque pour le dossier.
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Gestion de I'envoi de Mails

Voir Guide CRM « Les Plus du CRM en Ergonomie - Gestion de I'envoi des mails» en complément (saisie
prédictive des adresses mails, options d’envoi supplémentaires (documents GED, choix d’une signature,
temporisation de I'envoi, choix de I'éditeur de texte, choix de mails types ...), chaque email génére une action,
ce qui facilite le suivi).

Paramétrage de I'envoi des mails

@ Voir Gestion des Utilisateurs — Fiche Utilisateur - Onglet Préférences — Affichage - Outils

Fenétre d’envoi des mails

Vous pouvez appeler cette fenétre depuis un menu contextuel (Mail, Envoyer), un bouton présent dans une
fiche ou encore en double-cliquant sur une adresse mail dans une fiche.

Lors de I'envoi de mail une fenétre « Nouveau message » s‘ouvre, vous permettant de compléter les
destinataires, de rédiger votre message et de I'envoyer.

L'onglet « Editeur » permet de mettre en forme le texte. L'onglet « Apercu » permet de vérifier le rendu final du
mail. Dans ce mode, les liens « dynamiques » comme les liens vers des sites web, sont actifs.

Boutons permettant Mouveau message (*)
, , N
d acceder a tOUtes Ies A |abel.genevieve.fr@sa-genevieve.fr
adresses mails de votre ¥
dossier (Voir Fenétre de ca
sélection des destinataires). Objet [SPORTPLUS : Commande client N° CC001830 du 30/07/2021
Joindre C:\Users\ODILE\Desktop\Conditions Particuliéres.doct 3 |D2(E
Les boutons a droite de
. di
« Joindre » permettent B
respectivement d’Ajouter, higlae=E »ElEle|w: s r|v]T] === === e
SUppl’imer une piece jOintel ﬁlices Arial e Taile 3 ~w | Couleur  Moir ~ Fond Blanc W= {ﬂi

Bonjour, A

d’Ouvrir la piece jointe
sélectionnée. /
Suite 4 notre échange téléphpnique,
Barre de bouton de
I'éditeur de texte pour

veuillez trouver en piéces jointes les documents demandés.

notamment la mise en ordialement
page (Voir Editeur de texte Véronique Carine
enrichi). /
01 69 00 00 00 - 06 00 00 00 00

Zone de saisie du corps de carine@sportplus fr
I'email WAVESOFT

Route du Val de GIF
Signature par défaut / 91190 GIF

http://www.sportplus fr v

L'onglet Apercu permet de

V|Sl:|a||5er Ie mes,sage tel S'envoyer le mail en CC m Annuler
qu’il sera envoye.

« S’envoyer le mail en CC », si cochée I'utilisateur recoit dans sa boite a lettre une copie du mail. L'adresse
mail du compte de I'utilisateur est copiée dans le champ « Cc » (Voir Fiche Utilisateur - Configuration du compte
SMTP). Notez, qu’un mail envoyé est visible dans la boite d’envoi de votre compte Gmail ou Outlook.com.

Le bouton « Envoyer » envoie le mail en utilisant le protocole SMTP. A noter que I'application n’est pas
disponible durant toute cette période. Des messages, affichés dans la barre d'aide de la fenétre principale,
permettent de suivre I'avancement de I'envoi du mail.
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Clic sur la zone « Joindre » affiche la

"Ste deS piéces jOinteS (emplacement, Joindre Ch\Wsers\ODILE\Desktop'\Avenant Conditions Particuliéres Soc.doox ~  3pj @
taille en Ko et type) et la taille totale des Pigce Taille (ko) ]
piéces jOintes en Ko et permet de C:'\J.Isers'\ODILE\,ﬂ.ppData\,Local\Temp\CCDD 1880,pdf 71PDF

P . “ , . C:\Users\ODILE \Desktop\Conditions Particulieres. docx 46 Document r
selectlonner une piece pour I ouvrir. E C:\Users\ODILE \DesktoplAvenant Conditions Particuliéres Soc.docx 46 Document *
Attention au poids total des PJ ! I Taile totale : 163 Ko :

Paolices

est déconseillé d’étre au-dessus de
8 Go.
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Fenétre de sélection des destinataires

Sélectionnez un ou
plusieurs destinataire(s)

Cliquer sur le bouton
«A» «Cc»ou
« Cci ».

La couleur du texte est
fonction du type de
tiers : bleu pour les
ventes, marron pour les
achats, bleu ciel pour
les prospects, noir pour
les autres contacts ;

Clic sur l'un des
destinataires, affiche sa
fenétre d'informations.

Sélectionnez les destinataires
Catégorie d'adresses ~
WAVE GOLF ClFournisseurs wavesoft.informations1@orang...
0044 DIEGO |Commerciaux contact@diego.es
WAVE GOLF Cl g::ﬁ:?z:tiers T O O A Ve s O L T
WAVE GOLF Cllcyiapee Tous = w Utiliser comme A
0045 MICKAEL g
0043 MICHAEL DUPOMND ANTOINE o UtilisercommeCC
CARINE SPORTPLUS Véranique CARINE o E Utiliser comme £Ci
CARINE SPORTPLUS CARIME véronigue S
0001 Golf Club Geneviéve Abel Geneviéve = /,':, Chercher...
0001 Golf Club Geneviéve Abel Geneviéve Dev/cde %
0001 Golf Club Geneviégve Denis Géraud Facturation | (p %/  Filtrer..
0022 Peter AG HAMZ L s P
POO1 ISABELLE ISABELLE charlotte.isabelle@sa-isabelle.fr
~
wavesoft.informations 1 @orange-business, fr]

Cec:->  [informations@wavesoft.fr] [wavesoft.informatiop: =

(=)| DUPOND phTQINEfeontack@michaakbal [ copieradressemal
Cei: > [} Contact: MICHAEL X ) Supprimer

— wop Société :MICHAEL

= TN Hom  :DUPOND ANTOINE

Fonction:
Tél : Portable:
/ Email : contact@michael.be

OK rempli les zones destinataires, les adresses mails sont séparées par des « ; ».

A
CC informations@wavesoft.frywavesoft.informations6@ orange-business.fr; contact@ michael.be;

Cei

wavesoft.informations1@orange-business.fr;

2Zone de sélection des destinataires

Catégories d'adresses

Choix de la catégorie de contacts a afficher : Clients, fournisseurs, commerciaux.

Zone de sélection

Liste tous les contacts ayant une adresse email selon la « Catégorie d'adresses »
sélectionnée.

Zone de gestion des destinataires

A Destinataires « principaux ». Permet de remplir cette zone a partir de la sélection de
destinataires.

Co: - Destinataire(s) en « Copie ». Permet de remplir cette zone a partir de la sélection de
destinataires.

Ci:-»

Destinataire(s) en « Copie Cachée ». Permet de remplir cette zone a partir de la
sélection de destinataires.

Efface les destinataires présents dans la zone ou se trouve ce bouton. Clic droit sur
I'un des destinataires, permet de le supprimer.

Plusieurs solutions vous permettent de rechercher un destinataire: les filtres textuels (Voir Filtrage activation),

le menu contextuel « Che
Voir Gestion des listes - «

rcher » ou « Filtrer ».
Personnalisation des colonnes » et « Menus contextuels d'une liste ».

Vous pouvez vous déplacer dans cette liste par les fleches haut & bas de votre clavier, sélectionner en continu
ou en discontinu (Voir Gestion des listes - Touches de raccourcis dans une liste).

Envovyer une piece

par mail

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Depuis une liste de piéces, envoi la fiche en piece jointe, selon le contexte en vous proposant un destinataire

par défaut.

Exemple : envoi d’une facture client, le destinataire par défaut sera I'Email de I'adresse de facturation présent

dans la piéce.

Si les envois de mail sont gérés par le CRM, vous pouvez envoyer les emails en masse en sélectionnant
plusieurs lignes. Si ce n'est pas le cas, un message vous indique « Les logiciels que vous possédez ou votre
paramétrage ne vous permettent pas cette action ». Pour plus de détails voir Guide CRM — Les Plus du CRM en

fonctionnel.

Pour les piéces de vente ou d’achat, vous pouvez effectuer un envoi soit a partir de la liste soit directement a
partir de la fiche (bouton « Envoyer » E|i|).

L'adresse du destinataire est
remplie selon le type de la piéce.
Vous pouvez la modifier,
sélectionner d'autres destinataires

L'objet est fonction de la nature
de la piece.

La piece est convertie au format
PDF et placée en piece jointe.

Signature par défaut de
I'émetteur du mail (utilisateur
connecté au dossier).

L'utilisateur n’a plus qu’a
compléter le mail et a
I'envoyer.

Un envoi de la piece est
considéré comme une impression.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

A

Mouveau Meszage

A A
[AJ] ce
[Af| cei

Objet

abel.genevieve.fr@sa-genevieve.fr

SPORTPLUS : Facture client N® FC21000037 du 13/07/2021

Joindre ChUsers\ODILEVAppData\Local\Temp\FC21000037. pdf

Wl
1G]

I} (55 =1 =) s P TS

Polices  Arial

B(Z|YIT|I=I=|=]¥E2]:=]i=

w Talle |3 | Couleur Moir w | Fond Blanc v

Veuiller trouver ci-joint la facture indiquée en objet.
Cordialement

Véronique Carine
01 69 00 00 00 - 06 00 00 00 00

carine@sportplus.fr

WAVESOFT|

Route du Val de GIF
91190 GIF

http //www sportplus fr

S'envoyer le mail en CC Annuler
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Les Graphiques

Menu contextuel d'un graphique permet de
choisir le type du graphique, les couleurs,
son titre, son orientation et de I'imprimer.

Type de graphique

bl =

MEP® ...
€ &

2 nl &

ml &

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Sélection des couleurs du graphique
Caractérnistiques

O Remplissage des séries

> () Contour des séries
b3 Faond du Graphique
3y () Grille du graphique

Annuler

Séries #
1

[ Extrait de compte : 4110007 - Cyclo Rémi

$ @‘Cy(\ o Rémi

Ecritures  Ecritures n-1 RETUU

Compte 4110007

=l Cumuls - Exercices

e .
= Solde: 13 164.04

Ecritures

Clic sur un élément du graphique, affiche

la sonde

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

[ validées Périodes - Compte : 4110007
E Brouillard
[ simulées 45000
Affichage
Liste 30000
© Graphique
B solde
. Type
B pebit 5 e
2 15000
B crédit fd Couleurs
Titre
o~
( )
od Qrientation \,fj
Imprimer
T T T T T T T T T T T T
T A A A A
& @ g & & ¢ ¢ ¢ ¢ F ¢
Périodes
I:l Solde . Debit l:l Credit
[ statistique des ventes : COMMERCIALFA 08/202
Profil de statistique Arbre de sélection Groupements Valeurs
Profil COMMERCIALFAMILLE v . .
Année ~ z Client sect. géo. Montant b
Type piéce Facture ~
Descriptior Statistique des commerciaux par famille Mois v < Famille ~ Marge
Article collection z ~
Fiches o " -
Article Commercial Client >
Famille Affaire Etablissement ~ < v

3 n'|]_j Statistiques

150000-
100000-

=
z
E
5
=

Période de stat. : du

01/08/2020 & | 31/08/2021

TEST

Affichage liste

ESh

Welew 210345.05

Catégorie : ILE DE FRANCE
Serie:  MontantH.T,

adnous)

RO

www.wavesoft.fr

& & b e
-4 @%gfﬁisﬁ #‘5’{@“

Client sect. géo.
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WaveSoft

Gestion de I'InfoCentre

FaY ey
L2k ?d Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Dossier Fichier Achats Ventes Catalogue Stock Comptabilite Infocentre
l g o B B s
Etat Création Archives Documents Rechercher Téches Applications
spécifigues ¥ libraire
Infocentre GED Divers

Le menu Infocentre permet de gérer les fonctionnalités ci-apres :

- Gestion d'états spécifiques

- Gestion des états archivés

- Gestion documentaire

- Recherche dans les notes

- Gestion de la liste des taches (ToDolist).
- Lancement des applications externes

Menu Infocentre - Infocentre

Menu Infocentre - Infocentre - Etats spécifiques

Permet de définir, stocker et exécuter des états de reporting spécifiques a vos besoins. Ces états sont réalisés a
I'aide d'InfoMaker. Voir Guide Infomaker.

Menu Infocentre - Infocentre - Création librairie

La création de librairies d'états personnalisés permet de constituer un nouveau container destiné a recevoir les
états spécifiques.
Ces états libres peuvent étre importés ou exportés pour faciliter les échanges. Voir Guide Infomaker.
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Menu Infocentre - GED

La gestion documentaire permet d'associer a un objet (une fiche) un nombre illimité de documents (Word,
Excel, PowerPoint, image, vidéo, sons,....)

La gestion documentaire est accessible sur les fiches dans I'onglet « Documents » (Voir Gestion des fiches —
Onglet Documents).

Liste des fiches/applications concernées :

Fiche Application
Compta | Gestion | C.R.M.

Société X X X
Etablissement X X X
Commercial X X X
Fournisseur X X X
Client X X X
Prospect X
Article / Produit X X
Fiche Lot / Série X
Affaire X X
Pieces (Achats et X
Ventes)
Campagne X
Action X
Utilisateur X X X
Offre X
Ecriture comptable
Fiche compte

Menu Infocentre - GED - Archives

Liste des états archivés depuis un apercu avant impression.

.
Exécuter permet [} Liste des états srchivés _ o x
e
d afﬁCher Ie Standard " @} Présentation standard
document. ) Etats Type Hom Description Hiveau Date
LISTE Liste des clients a relancer Relances & faire impérativement 0 09/08/2021 11:34:18

ili R LISTE Liste des articles 3 vérifier A vérifier avant le 31/08/2021 0 09/0 .
Un utllls_ateur V(_)It MODELE_PIECEVENTE  Piéce de vente FC21000043 Revair les conditions du dlient 0 09/0 Bxdcuter..
IeS arch|ves qu’|| a MODELE_REMISEBANCUE Impression des borderea., Remise en bangue de chéques .. 99 09/0 (=) Supprimer
le droit de voir. 4: Eléments dans Ia liste Hi B Imprimerliste...

F" = Frnunuar

Voir Gestion des impression - Fenétre d’Apercu avant impression
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Menu Infocentre - GED - Documents
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Liste des documents enregistrés depuis une fiche, onglet Documents (Voir Gestion des fiches — Onglet

Documents).

Menus
contextuels

Modifier ou
Double-clic ouvre la
fiche dans laquelle
se trouve le
document.

Documents ouvre
la fenétre

« Documents », le
document
sélectionné est
présélectionné dans
la liste des
documents de la
fiche.

k) Liste des documents

Standard

b ‘C‘\ Documents
CDECLI

~ E Présentation standard

Catégorie
Contrat

E DescriptE Ni\rea Code

0CC001380

Contrat

[l intituie

30/07/2021 18:25:

Clients CONDITIONS PARTICULI Contrat Signées le... 00001 Golf Flih Canavidva WL HEC-
CDECLI 1842 Courrier Acceptation 0CC001880 Modifier... [Enter]
Articles CALLAWAY X16 Pro Motice Commere.., 99624083 &fer: Supprimer
Articles Look PP 247 Motice Commere.., 99193478 Cales
< Documents...
7:Eléments dans la liste | 8 [5»  Exporterdocuments..
C
O = Imprimerliste..
Documents
=k o= Conditions particuliéres de vente.doot

1 Code
CONDITIONS PART

Contrat

<

Code Catégarie
CONDITIONS PARTICUL | Contrat
Description

Signées le 01/01/2021

Description

... Signées le 01,/01/2021

Miveau

0C
>
Miveau
w00 - CONSULTATION ~

VWave

Fermer

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Menu Infocentre - GED - Rechercher
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e
S\L Fonctionnalité disponible uniquement en Edition Entreprise

Permet d'effectuer des recherches dans toutes les notes des fiches de 'ERP WaveSoft.

Indiquer dans la
zone « Texte »
le texte a
rechercher, puis
cliquer sur le
bouton a droite
de la zone. La
liste affiche les
notes
concernées.

Double clic ouvre
la fiche de la

« Note »
sélectionnée.

E! Recherche dans les notes

Texte |ir|fo

Objet Désignation

©l

Article 45702 BALLES GOLF TITLEIST MXT DISTANCE (¥12) “MXT Distance™ (référence: 45702)

Infas produit
Libellé d'usage
Pour les golfeurs recherchant distance, contrale, toucher

Caractéristiques / avantages
son grand noyau de faible compression assure longueur et sensations,

Piéce achat  CFOD1055 Infos : La note d'une commande fournisseur
Pigce vente  FC2100.. Infos : Mote d'une Facture client.
Pigce vente BCO01623 Infos : Mote d'un Bon de Livraison client
Tiers 0001 BIATHLOM Infos : La note de ma fiche fournisseur
Tiers 0001 Gaolf Club Geneviéve Infos : La note de ma fiche client ~
4 ¥
6: Eléments dans la liste
WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 66/133
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Menu Infocentre - Divers

Menu Infocentre - Divers - Taches

h *=d b =4 Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Que les tiches actives X
Relancer Genevigve Rappel
4 06/09/21
Préparer la réunion mensuelle Rappel
4
Refaire facture Raymond Rappel
4 10/09/21
Passer la commande de I'ERP Rappel
v )
E—E‘ Terminer/En cours
Modifier
(=)  Supprimer
) Ajouter

ﬁ';‘, Supprimer les terminées

E_E-. Supprimer tout

La « ToDolist » permet de gérer par utilisateur (stockage dans le dossier) une liste d'aide mémoire ou de taches
a effectuer a une échéance bien précise.

Les icones permettent d'avoir un apercu rapide de I'état des différentes taches.
La CheckBox en haut de la liste permet de n‘afficher que les taches encore actives.

Un menu contextuel permet la gestion de cette liste.

@ Cette liste est limitée a 100 entrées.

Menu Infocentre - Divers - Applications

G

k> Fonctionnalité disponible uniquement en Edition Entreprise

Vous pouvez définir 'accés a des programmes externes qui seront accessibles directement via l'interface de
I'ERP WaveSoft.

Accessible dans les préférences du dossier, ce paramétrage est valable pour tous vos dossiers et étant
dépendant de la configuration du poste client, il est enregistré en local sur le poste client.

Voir Préférences dossier communes aux modules — Divers.

Apres définition du paramétrage, vous devez vous reconnecter au dossier pour reconstruire le menu.

Vous aurez alors accés a ce paramétrage via le menu « Infocentre / Applications ».
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Comptabilité Infocentre

Eﬁ

Applications

MNotePad

A_@ Vous pouvez aussi par exemple via Word ouvrir directement un document en indiguant le chemin
dacces au document en paramétre de commande.
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Gestion des Utilisateurs

Menu Fichier / Utilisateurs

Liste des utilisateurs

Liste des utilisateurs — O X
Les utilisateurs Standard [ @] Profil par défaut Vioir les inactifs
Sont Crees, 4 ':_,{ Utilisateurs Prénom | Etablissement Service Fonction Commercial
A il COMMERCIAL ;
supprimés, A NAVIER  MAVIER  Xavier SOCIETE COMME . ORSAY oul
ivés d . A DIRECTION FLORENT FLORENT Florent  SOCIETE COMME Modifier... [Enter] T ORSAY oul
actives epuis Al INFORMATIQUE | pg DG DG SOCIETE DIRECTI 3 Mail ORSAY oul
le module CARINE  CARINE  Véronigue SOCIETE DIRECTI PARIS oul
.. . ADM ADM ADM SOCIETE INFORN = Imprimer liste... oul
Administration c
O = Envoyer.
C s Exporter.
o _
4 (O Chercher..
n -
[} .
5: Eléments dans la liste L] ? Filtrer...

Fiche Utilisateur

Permet a un utilisateur de personnaliser ses données personnelles / entreprise, son interface.

Fiche Utilisateur - Entéte

Fiche utilisateur : CARINE - Véronique —

Code CARIME Melle ~  CARIME Crée le : 13/12/06 13:23
Véronigque Modifide le : 02,/08/21 13:44 par CARIMNE
Code Code de I'utilisateur
Civilité / Nom / | Informations sur l'utilisateur modifiables depuis I'onglet « Contacts » de la fiche
Prénom utilisateur ou depuis le module Administration.
WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 69/133
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Fiche Utilisateur - Les onglets

Fiche Utilisateur - Onglet Fiche

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Contacts Préférences Documents Mote
Connexion
Actif Profil ADMINISTRATEUR
Commercial CARIME ~
Etablissement SOCIETE
Responsable du service Service DIRECTION
Coordonnées
Rue 88 avenue des champs Elysées Mom Melle ~ | CARIMNE
Prénom  Wéronique
Fonction  Directeur achats ~
CP 75008 Ville PARIS Téléphone 0101010101 Fax
Pays FRAMCE Portable Telex
WEB Mail carine@sportplus sa.fr
Connexion

sont rattachés a la société mére.

Les informations présentes ici sont gerées depuis le module Administration, voir le Guide Administration.
Sur la fiche utilisateur, la précision de I'établissement est obligatoire. L'appartenance d’un utilisateur a un
établissement peut étre modifiée a tout moment. Lors de la conversion des anciens dossiers tous les utilisateurs

Coordonnées

Pour les informations non détaillées ci-aprées voir la Fiche Contact. Certaines de ces informations sont également
modifiables depuis le module Administration (voir le Guide Administration).

Fiche Utilisateur - Onglet Contacts

Acces a la liste de tous les contacts associés a I'utilisateur.

Un double-clic ouvre la

Fiche contact.

Prénom

Voir Gestion des
contacts.

Melle CARINE Véronique 0101010101

m Préférences Documents MNote

Fax | Portable | C.LF.

Fonction Commande | Facturation | Principal
fr Directeur achats ou oul oul

.:.E. Ajouter... [Ins]

Supprimer

8 Maodifier... [Enter]
E o

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Fiche Utilisateur - Onglet Préférences

Fiche Utilisateur - Onglet Préférences - Affichage - Fiche

Préférences

Fiche Contacts

Documents Mote

Ol | iste Qutils  Bureau

Applications externes

Divers

Couleur champs obligataires

Format des dates en saisie

Fiches

Valider lors des fermetures

Confirmer les créations

Confirmer les annulations de création

Confirmer les annulations de modification

Confirmer les modifications

[Personnelle]

v

08/11,/2021 ~ Touche d'aide recherche rapide F2 4

Touche d'aide recherche compléte F3 e

Affichage
Afficher une icdne dans les onglets

Afficher un texte dans les onglets

Fermer lors des validations de modificationi

Apercu avant impression

Miveau de zoom 100 30 o
Gestion
Alerte sur factures non validées 0% lours

Divers

Couleur des champs
obligatoires

Couleur de fond des champs de saisie obligatoires dans les zones de
saisie. Le bouton en forme de pinceau permet de définir une couleur
personnalisée.

Format des dates en saisie

Trois formats au choix : ddmmyy, dd/mm/yy, dd/mm/yyyy (défaut)

Touche d’'aide recherche
rapide

F2 par défaut, affiche le Calendrier sur les zones de type « Date », la
Calculatrice sur les zones de type « numérique », une liste d'aide
personnalisée sur autres zones de type objet (Compte, Client,
Fournisseur, etc...)

Touche d’aide recherche
compléte

F3 par défaut, affiche une liste d'aide a la recherche compléte (avec
Tree-view) lors de la saisie dans les zones de type code « Client »,
« Article » etc ... selon le contexte.

Fiches

Valider lors des

Si cochée, demande de confirmation a la fermeture d’une fiche.

fermetures
Confirmer les abandons de Si cochée, demande de confirmation a la fermeture d’une nouvelle
création fiche.

Confirmer les abandons de
modification

Si cochée, demande de confirmation a la fermeture d’une fiche
comportant des modifications non enregistrées.

Confirmer les créations

Si cochée, demande de confirmation a la validation d’une nouvelle
fiche.

Confirmer les
modifications

Si cochée, demande de confirmation a la validation d’une fiche
existante.

Fermer lors des
validations de
modification

Si cochée, une fiche ouverte en modification est fermée a sa validation.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Affichage

Afficher une icone dans les
onglets

Si cochée, un icone est affiché a la place du texte sur les onglets des
fiche.

Afficher un texte dans les
onglets

Si cochée, un texte est affiché sur les onglets des fiches.

Apercu avant impression

Niveau de zoom

Niveau de zoom appliqué par défaut lors de I'affichage d’'une fenétre
d’'apercu avant impression.

Gestion

Alertes sur factures non
validées

Par défaut 0 jours (Pas d'affichage de message d‘alerte). Si différent de
0, une alerte s'affiche a I'ouverture de la liste des factures indiquant
gue des factures provisoires dépassent le nombre de jours indiqué.
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Fiche Utilisateur - Onglet Préférences — Affichage - Liste

HECEN Doruments Mote

Fiche Contacts

IO W Outils  Bureau  Applications externes

Différencier les lignes paires et impaires

Couleur des lignes paires | ©Objets 3d e Qf

Couleur des lignes impaires | Transparent -~ &

Tri

Tri croissant Cyan ~ 6,’
Tri décroissant [Personnelle] -~ <§
Date

Format 03/ 112031

Différencier les lignes paires et impaires

Différencier les lignes
paires et impaires

Si cochée, toutes les listes WaveSoft, y compris le corps des pieces et les listes
des assistants, seront par défaut avec ces couleurs.

/ Impaires

Couleur des lignes paires | Choix de la couleur a prendre en compte ou choix d'une couleur personnalisée a

I'aide du bouton en forme de pinceau.

Tri

Décroissant

Couleur de tri croissant / | Choix de la couleur a prendre en compte ou choix d'une couleur personnalisée a

I'aide du bouton en forme de pinceau.

Date

Format des dates

| Sélectionnez le format & prendre en compte dans la liste déroulante.

@ La modification est prise en compte a l'ouverture d'une liste. Pour une liste déja ouverte, il faut la fermer et

la ré-ouvrir.
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Fiche Utilisateur - Onglet Préférences - Affichage - Outils

Fichier / Utilisateurs / Onglet Préférences / Onglet Affichage / Outils

Fiche

Fiche

Contacts

Liste WHUCSM Bureau  Applications externes

Export des listes

Cuverture automatique par défaut

InfaCentre

Répertaire InfoCentre :
ChUsers\CARIME\Dacuments'\WSlnfocentre

Gestion des courriels

Préférences Baltsiulaaie] MNote

WaveSoft WaveSoft et Outlook
Outlook O suTP [
| Configuration du compte SMTP
Export des listes

Ouverture automatique
par défaut

Si cochée, lors des exports des listes, I'ouverture du fichier est proposée par
défaut.

Infocentre

Répertoire InfoCentre

| Chemin d’accés aux état spécifiques (Voir Gestion de I'Infocentre).

Gestion des courriels

WaveSoft

Si cochée, ouverture de la fenétre de gestion des mails WaveSoft et envoi en
direct.

WaveSoft et Outlook

Si cochée, ouverture de la fenétre WaveSoft (cela permet d'accéder aux adresses
mails du dossier par exemple) et sur envoi, ouverture de la fenétre des messages
Outlook pour compléments du message, ajout de la signature...

Outlook Si cochée, envoi des courriels sans passer par la fenétre WaveSoft, ouverture
direct de la fenétre des messages Outlook.
SMTP Si cochée, envoi des courriels directement par SMTP sans utiliser le gestionnaire de

mail du poste, affiche deux boutons a droite de SMTP afin de paramétrer les
informations du compte SMTP et éventuellement une signature.
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Configuration du compte SMTP

Ouvre la fiche « Compte email ». Cette fiche contient les informations de configuration du serveur SMTP.

I} Compte email : - XAVIER (%)

Code XAMIER

Paramétres du compte

Informations utilisateur
Vaotre nom XAVIER

Adresse messagerie monnom.monentreprise@gmail....
Serveur sortant (SMTF}
Mom serveur smtp.gmail.com
Port 587
Mecessite une connexion chiffrée (551
Mécessite une cannexion chiffrée (TLS)

Temps d'attente 60 en secondes

Requiert una authentification Authentification OAuth2

Mom d'utilisateur  monnom.monentreprise@gmail.com

Mot de passe e =

Informations utilisateur

Votre nom Nom a faire apparaitre a coté de I'adresse mail dans la zone
« De... »
Adresse Adresse mail de I'utilisateur
messagerie
Serveur sortant (SMTP)

Voir les informations du fournisseur.
Nous recommandons d’utiliser un SMTP Authentifié pour un fonctionnement optimal de vos
envois.

=

guide Administration.

Affiche la fenétre de saisie du mot de passe avec confirmation. Voir Fiche utilisateur du

Authentification OAuth2 : si cochée I'envoi de mail utilise le protocole OAuth2. Voir Guide

Gestion - Préférences dossier - Authentifications.

Configuration de la signature par défaut

Ouvre la fiche « Signature email » qui est intégrée automatiquement en envoi d’un nouveau message.
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« Générer la vCard de
lI'utilisateur » permet
d’ajouter une carte de visite
virtuelle en piéce jointe de
chaque courriel. Les
informations contenues dans
cette carte de visite
proviennent de la fiche
contact de I'utilisateur
courant. Un utilisateur ne peut
avoir gu’une seule signature.

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

0

Code SIGNATUREDEFAUT Générer la vCard de I'utilisateur

Editeur RTF XIS

Normal M [[imes New Roman] vz~ T U E=== | v|isi=w =2 91
|E|>.......1......‘2.......3.......4.......5........5.......7....
- Cordialement

* Véronique Carine

© 0169000000 - 06 0000 0000

. carine@sportphs fr

: WAVESOFT

Route du Val de GIF
91190 GIF

http-/‘'www.sportphs fr

L'onglet « Editeur RTF » permet de modifier la signature en utilisant les outils
de mise en forme du texte (Voir « Editeur de texte enrichi »).
L'onglet « Apercu » permet de visualiser la signature telle qu’elle sera envoyée.
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Fiche Utilisateur - Onglet Préférences - Affichage - Bureau

Fiche

Fiche

Contacts EEEEEN Documents Mote

Liste Outls GEIEETTE Applications externes

Gestion du fand

Image de fond CoUsers\CARIME\Picturestwavesoft.PNG

© Etirée

sl

Centrée

Couleur du fond  Moir

Listes des tdches
© Ne pas ouvrir Toujours devant

Toujours ouvrir Afficher que les taches actives

Suvrir que si rappel
Barre de navigation
Position |Barre de navigation & gauche i
Théme graphique

Maom ‘Windows 10 Bleu |

Gestion du fond d’écran (Personnalisable par dossier et par application)

Image de fond

Indiguer le chemin d'acces a l'image. « ...

» vous permet de sélectionner I'image.

Centrée / Etirée

Centre I'image en fonction de la taille de la fenétre du bureau ou |'étire.

Couleur du fond

Choix de la couleur de fond du bureau. Le pinceau permet de personnaliser.

Liste des tiaches (accessible depuis le Menu Infocentre)

Ne pas ouvrir

Si cochée, n’affiche pas la liste a 'ouverture de WaveSoft.

Toujours ouvrir

Si cochée, affiche systématiguement la liste a I'ouverture de WaveSoft.

Ouvrir que si rappel

« Rappel »

Si cochée, affiche la liste uniquement si au moins une tache est cochée

Toujours devant

Si cochée, la liste est affichée au premier plan.

Afficher que les taches
actives

Si cochée, affiche uniquement les taches actives.

Barre de navigation

Position

Choix de la position de la barre de navigation a l'ouverture de WaveSoft. A
gauche, a droite, avec les fenétres en plein écran ou non. L'option « Sans barre
de navigation » n‘affiche pas la barre de navigation a I'ouverture de WaveSoft.
Via un clic droit sur le bureau, vous pouvez I'afficher a tout moment.

Theme graphique

Nom

menu est fonction du théme choisi.

Choix du théme graphique pour I'affichage de l'interface WaveSoft.
Ces themes reprennent la charte graphique de Windows 10. La couleur du 1¢"

Le stockage des informations est toujours réalisé dans les registres de I'utilisateur et situé au niveau du poste

client de celui-ci.
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Fiche Utilisateur - Onglet Préférences - Affichage - Applications externes

Fiche Contacts BEEECIEN Dacuments
Utiliser
. l'ascenseur
e R R Tl R T Applications externes horizontal pour
Applications externes pOllVOil‘
Module | Application Chemin exécutable lcdne | Visible paramétrer
~ MotePad C:\Program Files (x36)\Notepad+=\notepad=+.exe l'ensemble des
colonnes

Applications externes

Fay
Spﬂ Fonctionnalité disponible uniquement en Edition Entreprise

Permet d'intégrer des raccourcis sur des *.exe dans le menu « Infocentre / Applications » et sur le bureau
WaveSoft. Ce paramétrage est valable pour tous vos dossiers et étant dépendant de la configuration du

poste client, il est enregistré en local sur le poste client.

Un raccourci peut ouvrir directement un classeur Excel, pour cela, aprés le chemin du .exe, passer en paramétre
entre double guillemet le chemin du fichier xlsx a ouvrir.

Pour Iimage des raccourcis bureau sur des applications (*.exe), il faut que I'image en *.JPG, *.BMP ou *.PNG :
- soit déclarée dans les préférences Dossiers, onglet « Divers » soit avec le chemin complet (c:\...\xxx.jpg)
Remarque : les *.ICO ne sont pas pris en compte pour les raccourcis bureau

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

Module Module de I'ERP d’ou sera accessible I'application externe
Application Nom de I'application

Chemin exécutable Chemin d'accés a I'exécutable (.exe)

Visible Préférence d'affichage dans le menu Infocentre

Icone Chemin d'accés a une icone pour affichage dans le menu Infocentre.

Apres définition du paramétrage, vous devez vous reconnecter au dossier pour reconstruire le menu.

Fiche Utilisateur - Onglet Documents
@ Voir Gestion des Fiches

Fiche Utilisateur - Onglet Divers
@ Voir Gestion des Fiches

Fiche Utilisateur - Onglet Note
@ Voir Gestion des Fiches

Fiche Utilisateur - Barre de boutons
@  Voir Gestion des fiches - Barre de boutons
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Gestion des Contacts

Accessible depuis le Menu Fichier / Contacts ou depuis une fiche tiers

Liste des contacts

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Liste des contacts [ Fiche client : 0001 - Golf Club Geneviéve - C
depuis une fiche
tierps Code 0001 £ Compte 4110001 Sl pesonneMorale v | Adif
' Intitulé|SA w|  Sodété Golf Club Genevieve &
X, Fiche ARCSIEREN o7 vraisons 45 Param. illl Documents Divers [=INote
Le Contac‘i . D\-‘oirles inactifs
« prln(_:lpa, » du tlers Civilité Prénom Contact actif | Commande | Facturation | Principal
est affiché en gras. M. Lafacture  Jean lafacture@stgen.fr - A NON OUl  NON
Mr Le Principal Abel princ.abel.genevieve.fri (1)  Ajouter..[Ins] ON NON  Oul
e La Comma... Agnés Directeur achats Cdedenis.geraud@sa-g Modifier... [Enter] Ul MON NON
.8. Supprimer
= Mail
LISte deS COI’]taCtS K3 Liste des contacts — ] ®
depuis le Menu o (@] oo v e o
Fichier / Contacts. b [R} Contacts Société Hvon  [prénom BYportatie )
¥AVIER Client 0001 Golf Club Geneviéve Lafacture Jean 0622334455 laf-—+---=- mon S NON
. XAVIER Client 0001 Golf Club Geneviéve La Comma... Agnés ce Modifier... [Enter] NON
Double-clic ouvre la MAVIER Client 0001 Golf Club Geneviéve Le Principal Abel o oul
fiche du Tiers sur le Re 85 moimeriste.
contact sélectionné. = evoren
. . C - Exporter..
Clic droit sur la zone E T ———
. 5 O
du TreeView permet ) SE recrerdhen. cuer ,
d’afﬁCher Ia phOto du 3: Eléments dans la liste Chercher :
contact sélectionné
Menus contextuels

Permet I'envoi d’'un mail directement sans avoir besoin d’ouvrir la fiche du contact.
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Fiche contact

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Cette fiche permet d’enrichir les contacts et de gérer des champs paramétrables.

Fiche contact - Les Onglets

Fiche contact - Onglet Coordonnées

L'onglet "Coordonnées" contient toutes les informations concernant le contact (Nom, Prénom, adresse, ...).

If_':om Mom Mr ~ | Lafacture Actif Rm;rincipal

— Prénom Denis Privé Facturation
Langue FR ~ Devis/cde
Téléphone 010345 26 58 Centre d'intérét ~
Partable 06 25 96 87 52
Mailing S.MLS, Adresse différente de la principale ]

Fanction Directeur achats ~ | \Adresse 9 square de la Mairie

Service Direction

Département Achats

Mail denis.geraud@sa-genevieve.fr Ville 91190 GIF SUR YWETTE

Fax CLF | Pays  [FRANCE

Photo A l'aide du bouton « + », Importez une photo.
Conseil : format optimisé 100X100 pixels
(Voir Guide Ergonomie, « Gestion des fiches »)
Actif Si cochée, le contact est actif
Privé En création de contact, cette donnée est initialisée par défaut a partir de I'indicateur
« Contacts privés» de la fiche tiers du contact.
Voir Fiche du tiers (Clients, Fournisseurs) « onglet Param. - Général ».
Mail Si cette zone est renseignée, double-clic permet d’envoyer un message a ce contact.

Mailing / SMS

Si décochée pour un contact, bloque automatiquement I'envoi d'un mail / SMS au
contact qui serait dans une liste de diffusion d'un e-mailing dans une campagne.
C'est, par exemple, la gestion de la désinscription a une lettre d'information.

Réle

Principal Si cochée, contact affiché également dans la fiche tiers, onglet Fiche, I'adresse
principale est modifiable depuis la fiche tiers (Adresse principale) ou depuis la fiche
du contact.

Facturation Si cochée, par défaut, contact repris dans l'onglet « Facturation » des piéces, contact
a qui sont envoyées par mail les piéces de type Facture et les lettres de relance.

Devis/Cde Si cochée, par défaut, contact repris dans I'onglet « Commande » des piéces, contact

a qui sont envoyées par mail les piéces de type Devis et Commande.

Adresse

Adresse différente
de la principale

Si cochée, permet de renseigner une adresse différente de celle de la fiche tiers

(Onglet Fiche / Adresse Principale) si le contact est coché Facturation ou Commande.

Par défaut, lors de la création d'un tiers, le premier contact créé a tous les roles.

Un contact peut avoir plusieurs roles (« Principal » et/ou « Facturation » et/ou « Devis/Cde »).

Pour chaque tiers, il ne peut exister qu’un seul contact pour chacun des réles. Le fait d'affecter un réle a un
autre/nouveau contact supprime ce role au contact qui l'avait auparavant.
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Fiche Contact - Onglet Urssaf

Permet de renseigner les données spécifiques pour l'inscription au service Avances Immédiates de I'Urssaf (Voir
Interface Avance immédiate en Gestion).

Disponible uniquement sur la fiche 0

du contact coché « Principal » et “ “
dont Ia fiche tierS de type Client eSt Code  POOT = Compte 411P0O0 = ﬂ:[ Personne Physique
une personne de type physique Intitulé s Société Mme PARTICULIER Jeanne

(voir en-téte fiche client).

X Fiche ARSTIEEEN o) vraisans ) Tarif Eipieces [Flanices [ERT.PvV. {G:Param. ] Docume

Woir les inactifs

Portable 2l Principal K i Commande

F2, double clic sur Pays et —
. . Mme PARTICL... ALBER... 0606060606 0169... oul oul oul particulieralbe
Commune de naissance affichent o

respectivement les informations de

la liste des codes postaux et des _coordonnées [[RL= Note Carte

codes pays (Voir Administrations -

DonnéeS) Le Code Insee de Ia Mom de naissance MAISSANCE
commune s'affiche |Orsque VOus Date de naissance 08/05/1956
survolez l'une des deux zones. Pays de naissance FRANCE

Vous pouvez renseigner

manue”ement ces informations. Commune naissance 55130 ABAIMNVILLE

Code Insee: 55001

Permet de visualiser si le particulier

est inscrit au service. \

Fiche Contact - Onglet Note
@ Voir Gestion des fiches

Fiche Contact - Onglet Divers
@ Voir Gestion des fiches

Fiche Contact - Onglet Carte
@ Voir Gestion de la cartographie via Google Map.

Fiche contact - Barre de Boutons

Importer une photo (Voir « Images / Photos dans une fiche »)

Affichage plan (Voir Gestion de la cartographie via Google Map)

@

‘.L"..

Q Accés a la liste des contacts du tiers

[Re A Importer / Exporter une carte de visite virtuelle (format vCard, extension « vcf »).
Voir Import/export vcf.

m Permet d'inscrire le particulier au service Avances immédiates de I'Urssaf. Voir Onglet
Informations Urssaf.

Import / Export vcf

- Gestion du format vCard 3.0 (ou carte de visite) pour le transfert de fiches contacts, envoi par mail, associé a
la signature,... Ce format est utile pour fournir simplement ses coordonnées a une relation.
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- Ce format est lu par la plupart des gestionnaires de carnet d’adresses (outlook, Mozilla,...) ainsi que par les
appareils mobiles.

Gestion des commerciaux
Accessible depuis le Menu Fichier / Commerciaux
Lorsque vous comptabilisez depuis la Gestion des piéces de vente ou d'achat, le commercial est visible sur les

lignes d'écritures des comptes de tiers, de charges/produits. Ce critére peut ainsi étre a l'origine de I'éclatement
d’une ligne lorsque plusieurs commerciaux sont référencés dans la piece.

Liste des commerciaux

Liste des commerciaux - O x
Si une . Format nom ~ ||dgh Présentation par nom ... Viair les inactifs
adresse mall | ':::'\ Commerciaux Mom Sect. géographigu
est ) , F H‘ € CARINE Melle CARIME véronic . T - . Lorraine
renseignée b D DG M. DG @  Aouter... [Ins] .
dans Ia ﬁChe, P 'EGJ\ F FLOREMT Mr FLORENT Guillz Madifier... [Enter] . lle de France

4 H‘ X HAVIER Mr ¥AVIER antoine . Alsace
VOUSs pouvez (=) Supprimer
envoyer un < = Mail N
mail via le 4: Eléments dans la liste [‘ Dupliguer..
menu n —
contextuel
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Fiche Commercial

Fiche Commercial - Entéte

Code CARIME Mom Melle ~- CARINE véronigue Modifié le : 04/08/2021  Actif
Code (*) Code du commercial.
Nom La premiére zone est reliée a un énuméré (Civilité). Voir Gestion des énumérés.
La deuxiéeme zone permet de renseigner le nom et le prénom du commercial.
Actif Décochez cette option si le commercial nest plus actif.

(*) Champs obligatoires : Voir Gestion des fiches

Fiche Commercial - Les Onglets

Fiche Commercial - Onglet Fiche

Fiche Hiérarchie Clients Fournisseurs Document Motes
Adresse Coordonnées
Rue 28 av des champs Elysées Fonction  Directeur Commercial
Double clic sur une Service Direction
adresse Mail Téléphone D102 03 0405 Fax
renseignée ouvre la CP 75008 Wille PARIS Fortable 07 0102 03 04 CLF.
fenétre « Nouveau Pays Mail commercial@sportplus.fr

message » afin
d’envoyer un mail.

Caractéristiques

Statut Directeur Commercial Vendeur
Sect. géo. ILE DE FRAMCE v Vendeur T.P.V.
Responsable |CARINE ~ Acheteur
Adresse
Compléter les zones nécessaires a votre gestion.
Coordonnées
Coordonnées Saisir les informations nécessaires a la gestion de ce commercial.
Caractéristiques
Statut Zone reliée a un énuméré. Voir Gestion des énumérés.
Secteur Géo. Zone reliée a un énuméré. Voir Gestion des énumérés.
Responsable Sélectionner dans la liste le commercial qui est le supérieur hiérarchique
direct du commercial de cette fiche. @Voir Fiche commercial - Onglet
Hiérarchie
Vendeur, Types sur la fiche des commerciaux : Vendeur, Vendeur TPV (Disponible
Vendeur TPV et | uniquement en Gestion) et Acheteur.
Acheteur
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Fiche Commercial - Onglet Hiérarchie

la zone « Responsable ».

4 DG
4 CARINE
I XAVIER
> FLORENT

Fiche Commercial - Onglet Clients

m Guide Ergonomie — V23.02.05 — 30/09/2022

Cet onglet vous permet de visualiser la hiérarchie entre chaque commercial, paramétrée dans |'onglet Fiche, dans

Liste les clients rattachés au commercial en tant que Principal ( Voir Fiche Client — Onglet Fiche - Commercial)

Fiche Hiérarchie Fournisseurs Dacument Motes

Société Compte Catégorie

0004 SA Cycles Alix 4110004 Club/Association
0002 S5A Golf Marcel OYONMAX 4110008 Club/Association
0015 SA Gildas 4110015 Grossiste

0018 SA Ella 4110018 Client Direct
0019 SA Blaise 4110019 Client Direct
0023 SA Eugénie 4110023 Client Direct
0024 SA Jacqueline 4110024 Club/Association

MN.D.
N.D.
N.D.
MN.D.
N.D.
MN.D.
N.D.

Fiche Commercial - Onglet Fournisseurs

Commercial)

Liste des fournisseurs rattachés au commercial en tant que Principal ( Voir Fiche Fournisseur — Onglet Fiche -

Fiche Hiérarchie Clients m Document Motes

Société Compte Catégorie

0001 54 BIATHLOMN 4010001 Grossiste
0002 SA GAUTHIER 4010002 Grossiste

Distributeur
Revendeur

Fiche Commercial - Onglet Document
@ Voir Gestion des fiches

Fiche Commercial - Onglet Divers
@  Voir Gestion des fiches

Fiche Commercial - Onglet Note
@ Voir Gestion des fiches

Fiche Commercial - Barre de boutons
@  Voir Gestion des fiches - Barre de boutons
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Gestion des Affaires

k. *=d b =4 Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Liste des affaires

Liste des affaires - O X
Défaut W [ vair les affaires inactives
4 () Affaires Code affaire Intitulé Active |Responsable code
o A AFFO401 Affaire ... M CARIRE
() Ajouter... [Ins]
Madifier... [Enter]
(=) Supprimer
< |_" Dupliquer.. ¥
1: Eléments dans |a liste Ch & FuUSionner.
(/) Rendreinactif
y 4 - gmm
Menus contextuels spécifiques
Dupliquer
L4 Dupliquer X

. . Code dupliqué AFFO401
Indiquer le code de la nouvelle affaire

puis Ok afin de dupliquer I'affaire.

Mouveau code

Annuler
Rendre inactif
Rend I'affaire inactive.
Fusionner
Sélectionnez I'affaire de regroupement, [} Fusionner X
Fusionner,

. . \ . Cod incipal AFF0401
Renseigner |'affaire a fusionner. ode prndp

Code & fusionn
1 . 1 . A 4 1 H

Apres fu5|o_n, |'affaire fu5|on_nee n'existe plu§, ‘ o

tous les objets de cette affaire sont rattachés a

I'affaire principale.
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Fiche Affaire

Fiche Affaire - Entéte

Code AFFO401 A Intitulé Affaire ... o
b ~
Code de I'affaire.
Code (*) %) | e nombre de caractéres alphanumériques autorisés, dépend du paramétrage de la
longueur des comptes comptables.
Intitulé Libellé de I'affaire

Fiche Affaire - Les Onglets

Fiche Affaire - Onglet Caractéristiques

e
&a& Fonctionnalité disponible uniquement en Edition Entreprise

E R E L CE LIS [ pidces achats  [f=] Piéces ventes [0 Pigces stacks  [C5 Piéces fak
Active Maodéle d'impression  standard w
Responsable CARINE ~ |{al CARINE véronigue
Regroupement
Active Cocher si I'affaire est active.
Modele Sélectionnez un modéle d'impression. &) Vioir Fiche Modele d'édition.
d’'impression
Responsable Sélectionner dans la liste le commercial.
Affectez I'affaire a un regroupement
Ce code est automatiquement repris dans la zone "Regroupement” des
entétes de pieces affectées a cet affaire. Si "Regrouper les Livraisons"
est coché sur la fiche client, cela permet alors de regrouper tous les BL
Regroupement . ! P n e group
de ce client en une seule facture par "Affaire".
P.S. : Le regroupement automatique ne s'opére qu’en passant par
I'option "Transformer" dans le traitement de masse des pieces de
vente. Le regroupement est inactif a partir de la liste des piéces.

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 86/133



http://www.wavesoft.fr/

Copyright WaveSoft

m Guide Ergonomie — V23.02.05 — 30/09/2022

WaveSoft

Fiche Affaire - Onglet Piéces Achats / Ventes et Piéces stock / fabrication

Liste des piéces rattachées a une affaire.
Vous pouvez gérer le code affaire sur chaque ligne de chaque piéce.

Double clic sur une

piece, ouvre la 4 Caractéristiques [ Pigces achats =ik e W [Fo Pigces stocks  [E Pidces fabrications <67 Tarifs ][] Documents
piece. N . |:| Waoir les pigces closes
T T Date de | 13/10/2020 04/08/2021 MNb, 14 X .
vpe ous h ate de e 3 e pigcels [ woir les piéces soldées
. Commercial Nom Référence | Montant H.T. | Montant a régler | Close | Montant T.T.C.
Permet d'ajouter xavierantoine  Golf Club Genevieve 13/07/2021 FC21000037 8.5 45,90 NON 45,90

une piéce en pré_ NAVIER antoine Golf Club Geneviéve O07/07/2021 BCOO1E I_—- Dupliquer 327.00 NON 327.00

. XAVIER antoi Golf Club G ie 02/07/2021 CCoomi 91.80 NON 91.80
remplissant le code i il Ee -
affaire

Une piéce de vente Duplication

peut-étre dupliquée Options

via le menu Date de la piéce de destination

contextuel. Client de destination 0001
Recalcul de la pigce

Quverture piéce de destination

Dupliquer Mote et Documents |:|

Annuler Aide

Fiche Affaire - Onglet Tarifs

Cet onglet permet de visualiser les conditions particuliéres applicables.

4 Caractéristiques  [[Z|Pidces achats  [f=] Pi¢ces ventes |35 Pigces stocks L?Piécesfabrications|]|]|]Documer|ts o

Intitulé Date fin
MNORMAL Tarif Particulier Affaire A... n lalhl] lalNl] MOM
Maodifier... [Enter] |

Priorité | Permanent Cumulable| Date début Client | Catégorie client | Condition client]

Les lignes sont modifiables via le menu contextuel.

Fiche Affaire - Onglet Documents

@ Voir Gestion des fiches

Fiche Affaire - Onglet Divers

@ Voir Gestion des fiches

Fiche Affaire - Onglet Note
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&  Voir Gestion des fiches

Fiche Affaire - Barre de boutons
@  Voir Gestion des fiches - Barre de boutons

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022
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Gestion des Tiers types

G O
=4 b ad Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Menu Fichier / Les tiers types

Permet de pré-paramétrer la création de fiches Tiers.
Pour appeler ces tiers types en création, utiliser le bouton

Cy

Liste Tiers types

Le bouton radio « Client » affiche la liste des [ Liste des tiers types _ O X
tiers types clients et permet d’ajouter un tiers de
type client. O client Fournisseur

Le bouton radio « Fournisseur » fait de méme
pour les tiers de type fournisseur.

Descriptif Sect, géographique
Particuliers UE UE .
Clients UE UE ®  Ajouter.. [Ins]
s
Le menu contextuel permet d’ajouter une Modifir... [Ente]

nouvelle Fiche Tiers types. 2: Eléments dans Ia liste

':T:' Supprimer

Fiche Tiers types

Ces fiches sont identiques aux fiches clients ou au fiches fournisseurs selon le bouton radio sélectionné depuis
la liste des tiers types.

Fiche Tiers types - Entéte

e Renseigner un descriptif.

e Choix d'une souche de type
« Tiers » définie dans Descriptif  Clients UE
Fichier/Paramétrages

e Choix de la personne (Morale ou
Physique)

souche CUE g Personne Morale ~

Fiche Tiers types - Les onglets
Les onglets « Fiche », « Param. », « Documents » et « Note » sont identiques aux onglets des fiches tiers.

@ Voir Fiche Client ou Fiche Fournisseur selon le cas

Fiche Tiers types - Barre de boutons

@ Voir Fiche Client ou Fiche Fournisseur selon le cas
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Gestion du Multi-Etablissements

G
ks Fonctionnalité disponible uniquement en Edition Entreprise

La gestion du multi-établissements permet, dans une méme société de définir plusieurs établissements, plusieurs
centres de profits, ... Cette notion de multi-établissements permet d'attacher aux établissements les informations
de traitements (Ecritures comptables et piéces en gestion) et de gérer la visibilité des informations de base
(Clients, Articles, Journaux, ...) au niveau des établissements.

La gestion de multi-établissements est toujours composée d’une société mere et d’établissement rattachés. La
société mere ayant une visibilité totale sur les fichiers du dossier, c’est elle qui détermine la visibilité (*) des
fichiers de base dans les établissements.

De plus il existe, par défaut, un établissement générique de code « COMMUN » qui permet de gérer la visibilité
transversale de certains éléments, des fichiers de bases, par tous les établissements.

- Les informations de bases peuvent étre partagées entre établissement.

- Les informations de traitements appartiennent a un seul établissement, sachant que la société mére peut
aussi en modifier 'appartenance. L'établissement « Société » est prévu pour la consolidation, il est conseillé de
ne rien saisir sur cet établissement, ni pieces ni réglements...etc...

Chaque utilisateur est obligatoirement attaché a un établissement, la connexion de I'utilisateur détermine donc
I'établissement courant de travail. L'établissement courant est indiqué dans la barre micro-help de la fenétre
MDI.

Etablissement : SOCIETE  Utilisateur : CARIME 06/09/2021 13:48 V23.00.03 (=)

Le nombre d'établissements pouvant étre géré dans un méme dossier n‘est pas limité.

Pour toutes les informations concernées dans le cadre des fonctions d'Import/Export le champ
« Etablissement » est présent dans le choix des colonnes. Ce champ n’est pas obligatoire, dans le cas ol la
valeur de ce champ n’est pas renseignée |'établissement courant est pris en compte.

(*) Pour éviter toutes situations de blocages, une information de base non visible est toujours accessible par
son code.

Gestion du multi-établissements au niveau de la comptabilité

La gestion multi-établissements au niveau de la comptabilité impacte les informations suivantes :

Information de base Information de traitements
Les clients Les écritures comptables

Les fournisseurs

Les journaux comptables

De par le principe de visibilité des informations de traitements, un établissement ne voit donc dans le cadre de la
comptabilité que ses propres écritures comptables et ce quel que soit le contexte.

Exemple : Un grand livre édité par établissement ne fera ressortir que les écritures comptables attachées a cet
établissement. Par contre un grand livre édité via la société mere fera ressortir toutes les écritures du dossier.

Ce principe est valable pour toutes les impressions d'états : Grand-Livre, Balance, Journaux, Analytique...
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Les écritures comptables

Mb. écritures 3

En saisie d'écriture, si 'utilisateur est attaché a la société mére, un

Libellé BIATHLOMN 3 , . ’ . ’ . .
B champ permet de déterminer I'affectation des écritures (Attention :
Creait 000 Dev. [UR_~] 109 8 de rester cohérent pour une méme écriture comptable).
Payeur Etab. |SOCIETE f

SOCIETE
Mode : Saisie standa LILLE

Lors de la conversion des anciens dossiers toutes les écritures sont
rattachées a la société mére.

Les journaux
Fiche journal : VE - Sur la fiche journal, un champ permet de définir
o I'établissement de rattachement du journal. Cette
Code VE 4 |ntitulé Journal des ventes 4 . ) , . B .
hd : _ hd information n‘est modifiable que depuis un utilisateur
Type Vente “w  Etab, COMMUN -~ Miveau protection o3 P ey 7 N
COMMUN Tous les établiszements affeCte a Ia SOCIGte mere.
] Documents Mo SOCIETE SPORTPLUS
Contrepartie LLLE LILLE L'appartenance d’un journal a un établissement peut
Calcul automatique étre m0d|f|ée é tOUt moment-
Compte <

Les clients

@ Voir Gestion du Multi-Etablissements au niveau de la gestion commerciale pour plus de détails.

Les fournisseurs

@ Voir Gestion du Multi-Etablissements au niveau de la gestion commerciale pour plus de détails.

Gestion du multi-établissement au niveau de la gestion commerciale

La gestion multi-établissements au niveau de la gestion commerciale impacte les informations suivantes :

Information de base Information de traitements
Les clients Les piéces de vente
Les fournisseurs Les piéces d'achat
Les articles Les piéces de stock
Les natures de piéce Les inventaires
Les mouvements de stock

De par le principe de visibilité des informations de traitements, un établissement ne voit, dans le cadre de la
gestion commerciale, que ses propres pieces et ce quel que soit le contexte.

Exemple : Les statistiques de vente, Tableaux de bord, ... dans un établissement secondaire ne porteront que
sur les piéces attachées a cet établissement.

L'information établissement est affichable dans toutes les listes des informations concernées.

Les clients

Sur la fiche client, onglet Param., un champ permet de définir I'établissement de rattachement du client. Cette
information n’est modifiable que depuis un utilisateur affecté a la société mere.
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SOCIETE - SFOATLUS L'appartenance d’un client a un établissement peut étre
modifiée a tout moment.

Lors de la conversion d’anciens dossiers, les clients sont rattachés a I'établissement générique « COMMUN >,

Les fournisseurs

- Idem clients.

Les articles

- Idem clients

Les pieces

Sur les piéces, onglet Entéte - Facturation, un champ permet de définir I'établissement de rattachement de la
piece. Par défaut cette information est positionnée a I'établissement courant, si I'utilisateur est connecté a
I'établissement ‘Société’, I'établissement de la piece correspondra a I'établissement du tiers (client ou
fournisseur).

Cette information n’est modifiable que depuis un utilisateur affecté a la société mere, une piéce créée dans un
établissement secondaire sera attachée a ce dernier ainsi que les autres informations créées a partir de cette
piece mouvements de stock, écritures comptables ...
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Gestion du multilingue

La gestion du multilingue vous permet de gérer la traduction des éléments nécessaires pour la production de
documents (Bon de livraison, facture,...) dans la langue de votre contact.

Lors de la saisie d'une piéce, les commentaires, désignations et descriptions, seront remplis en fonction de la
langue définie dans la fiche du contact.

Voir également Guide Administration - Menu Customisation, pour la traduction de l'interface.

L'acces a la fenétre de traduction est disponible via le bouton
acces a une traduction.

=l , présent dans I'en-téte des fiches donnant

Exemple : Fiche article : gestion de la traduction de la désignation principale et de la description.

Code 667136 = Désignation pr CASQUE BELL Aventi pro = |°E

. Traduction : 667136 / p
ﬂGenelal g cument.

; Langue Intitulé
Type Article
: EM CASQUE BELL Aventi pro The Bell(r} Aw.
Famille FR CASQUE BELL Aventi pro
CYCLE

Report automatid
Sous-famille Eq
- £ >
Categarie Co

Classe Langue EN bt

. Intitulé CASQUE BELL Aventi pro
Code a barre

Description The Bell(r} Avanti gycling helmet for adults provides you with comfortable and
Report de la descr tough protection with a tight-fit Microshell(r) and an EPS foam liner.

QK Annuler Aide

- Voir aussi paramétrage des natures de piéce pour I'association d’'un modéle a une langue, ainsi que le
paramétrage des transformations pour la gestion de la traduction des entétes.

* Ne sont gérées que les langues utilisant un alphabet latin.
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Scanner un document
&Les scanners compatibles doivent supporter le protocole TWAIN.

—
Le bouton ™| permet d’accéder a cette fonction.

e Sélectionner un scanner L Sélectionner unscanner
connecté au PC ; WMo e Description
Cot Formats Image (png)
Image (Jpeg)
4 Image (bmp)
Code Catégorie v PDF
FOMMITIONS PARTICT  Cantrat

e Scanner ... un document en
ouvrant l'interface spécifique
a chaque matériel.

Sélectionnez un raccourci, réglez les paramétres, puis cliquez sur Numériser.
Sinon, créez un NoUVeaU raccourd.

Document en niveaux de gris

Document couleur Format de numérisation :

Aprés numeérisation,
Wavesoft vous propose de
modifier le nom du fichier

Document en niveaux de gris

A4 (210 x 297 mm) w

Type de fichier de sortie :

Miveaux de gris

Copyright WaveSoft

Document en noir et blanc Résolution :
771
généré. 200 pop
Photo Type délément :
Document b

e Choisir le format du
document a générer (PDF,
PNG, JPEG, BMP)

Afficher I'apercu de numérisation

Vitre du scanner ~

Paramétres avances...

Restaurer les paramétres par défaut

Numérisation Annuler
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Gestion des zones de texte

Editeur de texte

HTML

L'éditeur HTML permet de saisir le texte d'un mail. Un apercu est disponible, il permet de vérifier comment sera

affiché le mail.

Editeur HTML - Outils

Champ fu. Choix des champs de fusion, le bouton Insérer permet d’insérer le champ de fusion
dans la fenétre HTML.

Signature Choix de la signature

Permet de préciser si vous souhaitez insérer la signature au début ou a la fin de la
feuille HTML.

0 Ouvre la fiche Signature

Editeur HTML - Menu Fichier

Fichier

Nouveau
Quvwrir...

Sauver sous

P M & [,

|. \H

Editeur de code

‘o

Insertion d'unfichier...
Champs defusion...

Correcteur orthographique..

v

Ouvre une page HTML vide.
Ouvre un fichier HTML.
Enregistre le document courant.

Lit un fichier (Word, RTF, HTML ou Texte) et ajoute son contenu a la
position du curseur. Le résultat de la conversion dépend du contenu.
Permet d'ajouter des champs de fusion qui seront remplacés par leur valeur
au moment de l'envoi du mail.

Lance une correction orthographique de la zone de texte.

Affiche I'icone ¢ dans la barre de boutons afin d’éditer le code HTML.

Editeur HTML - Menu Fichier - Correcteur orthographique

Il vades d'ortographe

Cordialement

Spelling

Mot in dictionary:

fotes e Sélectionner une suggestion,
bouton Change.
lgnare All
Suggestions Add to Dictionary
fautez A Demze
fantes
fortes
fites
fautés
fores
fates v Cancel
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Editeur HTML - Menu Coller

) Editeur HTML Apercu
Collage standard : permet de coller du texte basic, - :
similaire & un coller de la barre de boutons. Flle T SIE

Collage spécial : permet de coller des images
depuis le presse papier Windows ou encore le collage |7 m «» T Ic

de documents Word ou RTF.

- ﬁ ‘% Collagestandard Ctrl4V

rl Collagespédal

Editeur HTML - Barre de boutons
La barre d’outils située au-dessus de I'éditeur permet dans l'ordre :

<3 Passe en mode édition de code HTML / édition standard. Voir éditeur de code
du Menu Fichier.
= Impression de la page courante.
Iy ¥ 3B Copier, couper la zone sélectionnée, coller a la position du curseur. Pour les
images, documents, voir Menu Coller.
o Annuler, Répéter les actions précédentes.

B | U = % X Appliquer/Utiliser une mise en forme prédéfinie.

&2 Efface la mise en forme du texte.

= = Numeéroter les lignes sélectionnées, mettre des puces.

= 0 = B Justification.

3= =« Décaler vers la droite, vers la gauche

B~ T o Insérer une image (Voir Editeur HTML - Menus contextuels), un tableau, un
symbole, un trait de séparation.

2 % Créer, supprimer de lien internet.

v g v Modifier la couleur du texte, la couleur du fond

Mermal ~ | [Times NewRaman || [3 ~|

Style et polices.

Editeur HTML - Raccourcis clavier

Shift + Enter

saut de ligne.

Enter

saut de paragraphe.

CTRL+A

sélectionner tout le texte.

CTRL+B

mettre/ ne pas mettre en gras

CTRL+C

copier le texte

CTRL+F

rechercher

CTRL+I

mettre/ nepas mettre en italique

CTRL+K

créer un lien hypertexte

CTRL+O

ouvrir une page web

CTRL+P

imprimer

CTRL+V

coller le presse-papier

Editeur HTML - Drag & drop de fichiers

Drag & drop de fichiers (Image, Rtf, Texte...) mais pas de modification possible du document aprés.
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Editeur HTML - Menus contextuels

Certaines fonctionnalités de la barre de
boutons sont aussi accessibles depuis le
menu contextuel de I'éditeur (Clic droit).

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Copier Ctrl+C
Couper Ctrl+X
Insérer Ctrl+V

Propriétés du lien hypertexte

Propriétés de l'image

Propriétés de la table

(55 Style - <P>

Editeur HTML - Menu contextuel - Lien hypertexte

Clic droit sur un lien hypertexte
permet de modifier ses propriétés.

Hyperlien X

Pratocale http ~
Venir sur notre site | [jple

LRL “Nww.wavesoft.fr
Cordialement ok Annuler
Carinne
Editeur HTML - Menu contextuel - Les images
Clic droit sur une image permet de modifier ses | IR0 sercu
propriétés. et
it lE % E I‘) URL .li\e 2470 U zers/ODILE A4ppD atasLocal/Tempiws_22060714101385/2 E
E 1 N - R r Sl = Largeur 125 Hauteur 103 Bodue |
Permet d’ouvrir le fichier source de I'image _
Url : emplacement du fichier ou URL sur un 01 6900 00 00 - (RURIR @ Maintain Aspectato
. 7 il exle
serveur. Les images passées sous forme de caninne@sportplus, - Testeal
fichier peuvent étre interprétées de fagon &
différente suivant les clients mails.
Largeur, hauteur de I'image dans la page. S oK A
Aligner : justification de I'image dans le texte.
Ratio : garder le ratio en largeur et hauteur. d“’ e R, [
Texte Alt. : Texte alternatif affiché lorsque le
client mail ne sait pas afficher cette image.
Editeur HTML - Menu contextuel - Les tableaux

Propriétés de la table ¥ Insérer une ligne ci-dessous

€SS Style - <P> Insérer une ligne au-dessus
Clic droit sur un tableau permet . Supprimer la ligne
d'insérer, supprimer des lignes, Suggestion d'orthographe Z ) .
colonnes Insérer une colonne & gauche

Insérer une colonne & droite
Supprimer la celenne
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Editeur HTML - Menu contextuel - Feuilles de style (CSS)

Clic droit sur un tableau

H=3 Style Y alue Common fort-style lign-content border-battam-eft. .
permet de modifier ses e e [ e dme e,
proprletes' widh 15 background-mage margin backface-vizbilty border-bottorm-wi...
height E5px border calor background-atta... border-collapse
border-color padding background-blen... border-image
direction opacity background-clip  border-image-out..
font-size test-transform background-origin - border-image-rep..
border-width width background-pasit... border-image-slice
barder-style display background-size  border-image-sou...
font-family Other border-bottom-color border-image-width
Doub!e-c\iquez 2ur un nom de style oK F—
pour [ajouter et le supprimer

Editeur HTML - Barre balise HTML - Zoom

<p>
<table width="400" style="border: double rgb(0, 0, 0); border-image: none;
width: 400px; height: 38px; background-color: rgb(248, 229, 173):">

<tbody>
7 e TEEE

La barre au bas de I'éditeur - a
HTML affiche selon la ey RS LM
position du curseur S
I'enchainement des balises
HTML. ligne 1| coll Ligne 2 col 2

Cordialement

Carinne

01 69 00 00 00 - 06 00 00 00 00 v

p table thody tr td

Permet de faire un zoom avant ou arriére (50 a 200 %)

Editeur HTML - Localisation de l'interface

Il est possible d'utiliser I'éditeur en francais, en anglais, en espagnol ou en allemand suivant la langue de
I'utilisateur.
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Gestion des couleurs

Les zones suivies d'un bouton en forme
de pinceau sont personnalisables au
niveau de leur couleur. Ce bouton ouvre
la fenétre de personnalisation des
couleurs.

Vouv pouvez sélectionner une couleur
de base, personnaliser cette couleur a
I'aide du curseur ou en modifiant les
valeurs « Teinte », « Satur » etc...

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Couleurs

Couleurs de base :

>
ii
Teinte : Rouge :El
Satur. : El Wert :El

CouleurlUnie L”m':El Bleu:El

Ajouter aux couleurs personnalisées

171 TTHHEEER

Définir les couleurs personnalisées »=

Annuler
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Gestion de la recodification

La fonction de recodification, sur certaines fiches, permet d‘affecter un nouveau code a un objet géré par la

gestion ou la comptabilité WaveSoft. Le nouveau code ne doit pas déja étre utilisé par un méme objet.

Accessible via le bouton « Recoder ... » de la barre de bouton d’'une

fiche.

Ef3

Elle est disponible pour les objets ci-apreés : Article, Produit, Famille
d‘articles / de produits, Tiers (clients, fournisseurs, commerciaux),
Dépét, Affaire, Tarif, Mode d’expédition, Mode de réglement...

Remarque :

Pour les articles et les produits le code de ces objets est stocké dans chaque ligne de piéce avec la valeur du code
lors de la création de piece. Cela permet de réimprimer une piece a lidentique malgré des recodifications

Recoder

Ancien code 621940

Mouveau code |

successives. Pour cela il suffit simplement de modifier vos modéles dimpression.

La recodification d'un tiers conserve tout I'historigue.

A_@Le recodage d’un code dlient ou fournisseur ne modifie en aucun cas le compte comptable associé au

Tiers.
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Gestion de la cartographie via Google Map

Il est possible d'utiliser les services Google Map pour afficher des cartes correspondant aux adresses des
contacts, calculer des itinéraires ou encore faire des analyses géo-décisionnel (reporting cartographique). Ce
service requiert une connexion internet.

Paramétrage Google

Voir la fiche technique « FTC021-CREACOMPTEGOOGLEMAP.pdf ».

Paramétrage des adresses

Pour géo localiser une adresse, on utilise une seule ligne sur les trois d'adresses disponibles. Pour choisir la
ligne d'adresse utilisée, il faut aller dans I'onglet « Gestion / Générale » des Préférences dossier et choisir le
mode de calcul de I'adresse :

e 1°ligne de l'adresse. On utilise la 1° ligne ;

e 2°ligne de I'adresse. On utilise la 2° ligne ;

e 3°ligne de I'adresse. On utilise la 3° ligne ;

e Automatique. Dans ce mode, la ligne utilisée est celle qui contient un numéro (comme par exemple

un numéro de rue.).
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Fiche contact - Onglet Carte

L'onglet « Carte » de la fiche de contact, permet de visualiser des informations géographiques correspondant a
I'adresse du contact. Lorsque celle-ci est correctement renseignée, la carte est par défaut centrée sur cette
adresse.

Fiche contact : CARINE - CARIME Véronigque - CARINE - Véronique — ] ped
Coordonnées  |=/Note m
Pale lniversitaire e i Passerpar = CARINE Véronigus
Map  Satellite , _ o Ié Adresse (18 RUE JEAN ROSTAND 8
Communauté
¥ dagglomération Paris... v ~ = :
» Paris " }3\
ay =] Code postal 91400 ORSAY £ '
iclay - . = P FRAMCE
Saclny@ Résidence Eileen Gray ays E(_
,' Rostand | JrhanSoccer Or_'_a:n.-‘ 0y
Rue Louis d ron . l‘1.d:
ue Louis de Braglie —
E o And ,-{-’:\:,
Laboratoire ~
mé-Cotton de |
Faculté des Scient +
d'Orsay - Universit
= Itinéraire(0/1)
C_ﬁegb?alrashurcu's Map data 82021 Goagle  Terms of Use  Report a map error -
Type de carte Carte routiére w
Chercher ORSAY B | zeom o a
@ Un « slider » (séparation entre les 2 parties horizontales de la fenétre) permet
—= dagrandir ou de réduire /a taille de la carte dans la fenétre.

Carte Google

L Ce marqueur correspond a I'adresse du contact. Lorsque le pointeur de la souris passe
dessus, le nom et le prénom du contact sont affichés dans une bulle d’information.
Lorsqu’on clique dessus, en plus de visualiser ces informations, il est possible d’accéder au
site Web renseigné dans la fiche tiers associé.

+ Permettent de régler le niveau de zoom de la carte

Map satelite | Permet de modifier I'apparence de la carte. Il est possible d’afficher un plan avec ou sans
relief, d'avoir une image satellite du lieu avec ou sans légende.

b permet de basculer en mode « Street View ». Aprés avoir positionné ce personnage sur une
rue du plan, on visualise celle-ci grace a un panorama a 360°.
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Coordonnées |=/Mote m'_
Foret Domaniale 9= Saint-Denig uinav-sc Passerpar - CARINE Véronigue
Map Satellite ra Adresse 83 avenue des champs elysées 8
:n LdJd >
Nanterre =
7 Code postal 75008 PARIS
g Paris Mcmreu”h Pays FRANCE @
Boulogne-Blllancourt 8 passer par DN
r (412 ] %8 Adresse 15 RUE JEAN ROSTAND 8
Versailles =
2] ) [ Aca | (o P
antigny-le-Bretonneux y A6 | = ur Code posta! 5130 —
Dadd Orly Pays FRANCE
Pare naturel , Massy,
régional de la [n18] (46| +
Haute Vallée
de Chevreuse
Les Ulis D448 |
ER Y - |
ge:'_.'i_\‘;aré-st;—.-:d:s Map data 82021 Geogle , Terms of Use | Reparta map error ¥ Autoroute Péage Optimiser Trafic
) Affichage  Carte ~
Chercher [DRSAY Mode Vaiture w Caleculer
Pt £ . .
calcule l'itinéraire du point A au point B
Passer par
Si cochée permet de prendre en compte ou non cette adresse dans litinéraire.
Permet de sélectionner une ou plusieurs adresses.
La premiére adresse correspond a celle du contact. Elle est renseignée par défaut et elle peut
étre modifiée. Les autres adresses sont utilisées pour calculer un itinéraire mais elles ne sont pas
mémorisées dans le dossier. L'enregistrement d'itinéraire est disponible uniquement depuis les
options «Cartographie » ou « Itinéraires de livraisons » du menu « Ventes ».
Adresse adresse du contact. A noter que les zones, pris en compte pour géo-localiser une adresse, sont
le code postal, la ville, et la ligne d’adresse définies dans les préférences dossier.
2 Affiche la carte correspondante a I'adresse
o] Permet de déterminer l'itinéraire pour se rendre chez ce contact. Le systéme ajoute
automatiquement I'adresse de I'établissement de I'utilisateur courant et calcule I'itinéraire entre
cette adresse et celle du contact.
P O Permettent d'ajouter ou de supprimer une ligne d'adresse de l'itinéraire. A noter qu'il est possible
i de drag & dropper un contact, un tiers ou encore une piéce de ventes depuis leurs listes ou
depuis un raccourci bureau, afin d’ajouter automatiquement une nouvelle adresse.
Coordonnées  |=/Mote m—
Chercher
View arger map N FAST FOOD N7 5
Permet de chercher des Points d'Intérét (PI). oS
Il est par exemple possible de rechercher les Mcnonald's$
restaurants d’une ville. Afin d’obtenir des résultats

plus pertinents, il est conseillé de préciser un lieu. Viry-Chatillon

0 LA BOUCHERIE

tey, A Tabl Restaurant Ris
Orangis - Guechar
Calet

Crépes&Dwicho 0 @cnnq +

D445 Temporarily closed

n QﬁestaurantLe — ]
b3 Google

Keyboard shortcuts  Map data 22021 Google [ Tesmns of WUae  Report @ map error

Chercher restauration )
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Coordonnées |=Note m
Fc g - Passerpar - CARINE Veronique
hnale :
Keyboard shortcuts  Map data ©2021 Geogle . Terms of Use |, Report.a map error Adresse Eoiavenueldes[champelehisces f@\
: -
9 88 Av. des Champs-Elysées, 75008 Paris, France Code postal 75008 e )
Pays FRANCE
26.4 km. About 34 mins (36 mins in current traffic) Passerpar | SPORTPLUS
Adresse 13 RUE JEAN ROSTAND
Head northwest on Av. des Champs- 0.6 km ~ 2
=e > ~
Elysees toward Rue Quentin-Bauchart
@ 2 At the roundabout, exit onto Av. Foch 1.5 km Code postal 91400 ORSAY ®
r 3. Turnright toy Back 73m Pays EESHEE ©
« 4 Tumnleftontg  Forwerd 64 m
Q@ 5. Attheroundzi . Prints 0.2 km
onto Rtede £ View page source onie] Itinéraire(2/2)
% 6. Turn left toward Bd Périphérique 02km = | Autoroute péage [ Optimiser [ Trafic [ ]
— Affichage Carte ~
=
Chercher festauration = Mode Woiture w Caleculer
Carte ou Itinéraire

[tinéraire(2/2)

[

Permet de choisir le type de carte et le niveau de
zoom. Le zoom fonctionne également avec la
molette directement sur la carte.

Type de carte SERETEIECAMMMIIIII
Zoom

Carte IGEETERE

Autoroute

Affichage Carte hd

ode Voiture

Péage Optimiser || Trafic [ |

o Calculer

Permet de définir les options de calcul de l'itinéraire.
Le bouton « Calculer » lance le calcul de l'itinéraire.
Pour une impression de la carte avec les détails du
trajet complets, sélectionnez « Impression » dans la
zone « Affichage ».

Permet d’enregistrer un itinéraire sous forme d’un
d'itinéraire cartographique ou d'un d'itinéraire de
livraison.

Statistiques - Cartographies

Accessible depuis le Menu Ventes - Statistiques - Cartographies ou Menu Statistiques - Cartographie.
Non disponible dans le module Comptabilité.

Permet de créer soit des itinéraires soit d’extraire des données afin de faire des analyses géo-décisionnelles.
Suivant le type de cartographie choisi (« Itinéraire Google », « Reporting Google »), la configuration de la fiche
« Cartographie » est différente. La liste des cartes permet de créer, modifier ou supprimer des cartographies.
Dans le module C.R.M. la liste tient compte des régles de visibilité propres aux commerciaux.

Liste des cartes — O *
Standard w ﬁ Présentation défaut
[ ':::{ Cartes Intitulé Privé | Type | Utilisateur Modifié par
REPORTIMGO1 Exemple reporting google CA client MNOM Repor ADM ADM ADM
ITINERAIREOT Exemple Itinéraire N° 1 de livraison optimisé  NOM Itinéra ADM ADM ADM
.C_B. Ajouter... [Ins]
Maodifier... [Enter]
< (=) Supprimer »
2: Eléments dans Ia liste I:- Dupliguer.. Chercher :
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Itinéraires Google

Elle permet d’établir des itinéraires de livraisons pour des utilisateurs. La liste permet de créer, modifier ou
supprimer les livraisons. Les itinéraires sont limités a 10 adresses.

L'entéte de la fiche de
livraison, permet de définir
le type de la carte, le code,
I'intitulé et I'utilisateur
associé a cette livraison. Trpe

EN Fiche carte : ITINERAIREDT (%)

Carte ITINERAIREDT Exemple Itinéraire N° 1 de livraison optimisé

Utilisateu ADM ~  Privé Créée le 1 10/12/19 18:33 par ADM

Itinéraire Google w Modifiée le : 10/12/19 18:45 par ADM

Itinéraires Google - Onglet Définition des étapes

Permet de donner les différents points de passage de l'itinéraire.

Deéfinition des étapes JTTSECaMNNS
Prénom Adresse 1 Code postal Passer i C ®
XAVIER Xavier 18 RUE JEAN ROSTAND 91400 ORSAY oul OUI  XAVIER  XAVIER Xavier —
c Avenue Montaigne 91080 COURCOURONNES oul oul 0005 ANICET )
O ® Apouter.[ins] 2 rue Paul Puech 91080 COURCOURONNES oul oul 0005 Velo Club Guillaume COUR
c Modifier... [Enter] Allée du parc 92030 PUTEAUX oul oul 0003 FULBERT @
o ) Avenue du panorama 92001 MANTERRE oul oul  opo2 GAUTHIER
= Supprimer Avenue Paul Bert 91106 CORBEIL ESSONNES oul oul 0004 PARFAIT o
0 Impasse Lamartine 92105 BOULOGNE BILLANCOURT ~ OUI oul 0006 BENOIT
() E  Rechercher.
M 82 RUE DE SEVRES 52100 BOULOGNE BILLANCOURT QU NON 0002 Golf Club Raymond
Mr Genevieve  Abel 9 square de la Mairie 91190 GIF SUR YVETTE oul oul oo Golf Club Geneviéve

Ouvre la liste des contacts a visiter. Ajout par Drag&Drop.

-

-
i
b,

Supprime le(s) contact(s) sélectionné(s)

s

(1) || | Permettent de modifier I'ordre de passage

Le Drag&Drop dans cette liste d'une sélection de piéces de vente est également possible, par exemple des Bons
de livraison, des devis ou des commandes. L'adresse de I'étape reprend dans ces trois cas les informations de
I'onglet Livraison de I'en-téte de la piece. Pour les factures ce sont les informations de I'onglet Facturation qui
sont reprises.
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Itinéraires Google - Onglet Itinéraire

Permet de visualiser ou d'imprimer l'itinéraire. Il reprend les éléments décrits dans la fiche contact. Il permet
d’avoir en plus un détail du parcours. Par défaut ce détail est situé a droite du plan.

Définition des étapes m Mate
g e 7 T Passer par - XAVIER Xavier ~
gz Map ’Satellite | SantDane Aulnay- :: I otal: 114.016 km et 142 mn de trajet Ad'ria 18 RUE JEAN ROSTAND
[ ', T
NangeiTe Code postal 1400 ORSAY +
h Pays FRANCE o
7 Paris MU””E“'IN ] B Passerpar | ANICET
Boulogni¥8illapcourt GH S ] fboun 12 ming Adresse  avenue Montaigne ]
Versailles 2 FesdsastenRus " .
bz : on Créteil I Code postal 91080  COURCOUROMNNES @
Rosnnex , as 2 8] Pays FRANCE S
= oo orly tewerd Fuz Alfred Passerpar - Velo Club Guillaume COURC
e ,, Massy : Castin Adresse 2 rue Paul Puech 2
34"’:1(\2‘: = m S Q. .
5 Les UIig D @ i ) Code postal 91080 COURCOURONNES @
ﬁrurél de 4 t 18t 2xit and Pays FRANCE S
LM sainte-Genevieve-des! =2y on Rue Jean
it B Lieus ‘
{ A10 ] : Brétigny-sur-Orge EQMJ-:S + isq Rostand
P © Q. erudsbon 05k =
,GO G yboard shoouss | Miop Data | Terrms of o Pepeat a map et ~  Autoroute péage [ Optimiser B Trafic
Affichage  Détail droit | Routes alternatives
Chercher ] Moge Voiture ~  Calculer
Itinéraire
Autoroute indigue si on doit ou non éviter les autoroutes
Péage indigue si on doit ou non éviter les péages
Optimiser le calcul de l'itinéraire est optimisé en km sans tenir compte de l'ordre de passage défini
par l'utilisateur
Trafic
Affichage Permet de madifier I'affichage de la carte et du parcours :
e Carte : on n'affiche que la carte ;
o Détail droit : le parcours détaillé est affiché a droite de la carte (défaut) ;
e Détail bas : le parcours détaillé est affiché en dessous de la carte ;
o Impression : le parcours détaillé complet en dessous de la carte a I'impression.
Routes Le systéme propose si possible des routes alternatives. Le choix de l'itinéraire se fait en
alternatives cliguant sur une des alternatives proposées dans la zone parcours détaillé.
Mode permet de choisir son mode de déplacement : Voiture, vélo, marche a pied. Le calcul va
étre optimisé suivant le mode choisi ;
Calculer Lance le calcul de l'itinéraire en fonction des options choisies

Lorsqu’on clique sur une ligne du parcours, un repére est affiché sur le plan. Il est possible d'ajouter des points
de passage. Ceux-ci peuvent étre temporaires ou permanents. Les points de passages temporaires sont ajoutés
en cliquant directement sur le trajet du plan. Ces points ne sont pas mémorisés dans le dossier. Par contre, les
points de passage rajoutés en faisant du Drag&Drop a partir de la liste des contacts, tiers ou pieces de vente,
peuvent étre enregistrés. Dans ce cas leurs adresses ne sont pas modifiables directement.

Le bouton « Imprimer » permet d'imprimer la carte et le parcours détaillé.

Itinéraires Google - Onglet Note
Voir Guide Ergonomie - Gestion des Fiches

Reporting Google
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Accessible depuis le Menu Ventes - Statistiques - Cartographies ou Menu Statistiques - Cartographie.
Non disponible dans le module Comptabilité.

Permet d’extraire des données afin de faire des Carte  [REPORTINGO1 Exemple reporting google CA client
analyses géo-décisionnelles, le type de la fiche en  utilisateu ADM ~ | Privé
entéte doit étre « Reporting Google ». Type Reporting Google

Reporting Google - Onglet Extraction de données

Dans un premier temps, il convient de déterminer les critéres d’extractions des données. Il est possible de créer
plusieurs modéles d’extraction. Chaque modéle est identifié par un code et un intitulé. Lorsqu’on clique sur un
modeéle de la liste du haut, on peut voir et modifier son détail dans la zone du bas.

Co Intitulé Tiers Type Branche
CLIENT CA Client 2019 Clients
EXT2 Extraction 2 Tous

5 (®)  Ajouter.. [Ins]

< ?_: Maodifier... [Enter]
Extraction ExT2 Extraction 2 " g ‘:%:' Supprimer

Sélection géographigue Sélectiun donnée £ E Rechercher...

Type Tous ~ Actif Donnée C.A HE | Type Offre hd

Activité ~ Dates de 08/05/2020 a 07/09/2021

Branche i Article

Sect. géo. ™ Famille ~

Catégorie ~ Sous-famille hd

Commercial ~ Catégoarie hd

Enseigne e Mature hd

Origine ~ Collection hd

Cible 1 ~ Campagne

Cible 2 ~ Affaire

Département: Etablissement ~

Pays

Sélection géographique permet de filtrer les tiers a afficher sur la carte
Sélection donnée permet de paramétrer la donnée chiffrée souhaitée.
Permet de générer I'onglet « Carte » selon les criteres choisis
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Reporting Google - Onglet Carte - Liste
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Extraction données Note
13 lieux Carte
Graphique
Donnée Société Plan
0001 36 651,89 Golf Club Geneviéve
0005 47 638.01 Velo Club Guillaume COURCOU
0023 7 48547 Eugénie
o021 2938.24 Agathe Brest
0027 731027 Félix 2
0007 4 431.06 Cyclo Rémi
0009 5 681.87 Prisca
0031 5213.00 Julienne
0003 3 816.70 Golf Club Lucien
0006 5 681.87 Golf Paulin
0004 25 103.82 Cycles Alix
0008 6 585.06 Golf Marcel OYONMNAX
0015 15 788,90 Gildas
< »
ltinéraire...
Paramétres SananaeTe
Type de carte | Carte routiére w
Zoom N B @ Google

s

th._/%\ g
f
. Luxembour
Satellite , s gt
Jersey ’ '\m.vﬂ
Saint-Mal : ' ?
alnt-mMalo
> , , Strasbourgd
{
Renones ' , /
!

Angers, —~
Né L2 JL ¢

[ suist
Wi

| Société: Félix. CAHE: 731027 |NC €

La Rachelle ? ¢
g r
, Limoges  Clermont-Ferrand LYOI'I
o o 'o (?
Y
Grenﬂcb\e e
Bordeaux L\ o~
o 3 g
¢
Avignon \-\"“-
o
TOU!:?LISE Aix-en-Provence Wg‘ +
Bulcl:;ao oSaint-Séhastien Montpellier o Cann
Pampeil'.l"ne‘—.\ﬁ Marseille
o A

/Ractourtia clavier , Données cartographiques | Conditions dutilisation

La liste de gauche affiche I'ensemble des tiers correspondant aux criteres de sélection. La colonne « Donnée »
contient le résultat de la donnée chiffrée paramétrée. L'info bulle du marqueur du plan reprend aussi cette
valeur. Chaque ligne possédant une adresse valide est marquée sur le plan. Un double clic sur une ligne
applique un zoom sur l'adresse du tiers. Il est possible de choisir un type de carte et le niveau de zoom sur la
carte en dessous de la liste. Le zoom fonctionne sur la carte avec les boutons +/- et également avec la molette

de la souris.

Le bouton « Itinéraire » permet de calculer un itinéraire pour les lignes sélectionnées dans la liste.

LTt e Passerpar - Golf Club Genevigve =
Map Satellite ‘L Bruzsel re fi Total: 522.19 km et 326 mn de trajet Adresse 9 square de la Mairie 2
s "N < P=N
olile b olai \ 7 &
u“.‘\ﬁ,‘e gium 9 Sq. dela Mairie, 91190 Gif-sur- / .
\(s-g‘-‘-"“ nnef 73 } Code postal 91190 GIF SUR YVETTE @
€ 2y T v Cocepove! ST 5
| Passer par Velo Club Guillaume COURC
ey 30.2 km. About 28 mins Adresse 2 rue Paul Puech
rsey iy o
=
nt:Malo 1. HeadeastonRue 0.7 km i
\ Henri Amodru Code postal 91080 COURCOURONMES @
Rennes \ , Pays FRANCE [S)
\,, dLe Passerpar - Eugénie
Angers g 1o g vereire Adresse  PLACE DE L'HOTEL DE VILLE 2
0 : o ' )
® Code postal ga000 AUXERRE @
France ‘1} Pays FRANCE e
La Rochelle th
3 GEREY: onie Rue Gustave
Limoges - glermont-Ferrand  Lyon o -
o Ly A
+ Vatonne
o
CI .
Bordeaux 3. TumrightontoRue 1.2km
o -—
Carte
de la Guyonnerie -
Google Keyboard shortcuts  Map Data  Terms of Use - | Autoroute Péage Optimiser || Trafic [ |
- Affichage Détail droit  ~ Routes alternatives [ |
5
Chercher D wode  vature v
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Reporting Google - Onglet Carte - Graphique

personnaliser le graphique.

13 lieux

Liste

S0
s0m-
20mm
£
-
B
200
1000
0l
FEIEEFL LSS
Sodétés
ttinéraire...
Paramétres
Type de carte |Carte routiére v
Zoom s ) [e}

Carte

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Permet de visualiser les données extraites sous forme de graphiques. Le menu contextuel permet de choisir et

@ I/ faut DirectX9 sur le poste pour avoir toutes les options graphiques possibles.

. SRR v
‘ L
. Plan  satelite Sy
Jersey ’
Saint:Malo ,
o <
£

Nantes

Bordeaux ~
o

Bilbao
=]
Pampeliiie—,

Google

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

A"%ere,'rugrs

La Rochelle
]

oSaint-Sébastien

France

"

Geneve
Limoges | Glermont Ferrand  Lyon
o o

L /

Grenoble
o

Avignon
%

T°”!§’”59 Aicen

o '
Montpellier
Mars ==
S Sl oy

Racoourcis clavier /| Dannées carographiques | Conditions dutilisation

Un « slider » (séparation entre les 2 parties horizontales de la fenétre) permet d‘agrandir la carte ou la liste.
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Les exports / Pieces jointes en PDF

Le générateur de PDF ne requiert aucune installation ou configuration additionnelle. Par défaut les PDF sont au
format standard PDF/A (Acrobat 8.x).

Lors des envois par mails, les états a imprimer sont automatiquement mis en piéce jointe au format pdf.

Le libellé de la piéce jointe ou le destinataire sont fonction du contexte.

Voir Gestion des impressions/ Apercus avant impression.

Voir Menus Contextuels de la Gestion des listes
Voir bouton Envoyer depuis une fiche
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Préférences dossier communes aux modules

Gestion de la Société

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Dossier / Préférences dossier / Fiche Société

ﬂ Modifiable uniquement depuis les modules Comptabilité et Gestion Commerciale.

La fiche société permet
I'enregistrement, la consultation et la
modification de toutes les
informations sur votre société (SIRET,
APE, N° TVA Intracommunautaire,
RCS, Adresse du siege, etc. ...)

B Les informations saisies sont
reprises automatiquement dans les
modeles d'édition standard proposés
par le logiciel. Il est donc important
de renseigner ces informations afin
d’avoir affiché par défaut dans tous
les modeles d'édition les informations
Iégales concernant votre société dans
le cartouche d’entéte de votre
société.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

Ll Information société
Société SA
SIRET 450215100 00044

RCS Evry B450 219 100
Capital 54 au capital de 2 235 124 Euros

~  SPORTPLUS
APE 5829C

MN®T.W.A, intra FR18450219100

Langue principale dossier FR

o/

Adresse du sicge JEFNEEER Y METEEN Documents Mote
Rue 18 RUE JEAN BOSTAND
CP 91400 Ville  ORSAY Pays FRAMCE
Téléphone 01000000 00 Fax 00 00 00 00 00
Portable CLF.
Mail contact@sportplus.com
Site internet www.sportplus.com
Annuler Aide

www.wavesoft.fr
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Gestion des établissements

Voir également Gestion du Multi-Etablissements

Dossier / Préférences / Les établissements ...

Liste des établissements

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

ﬁ Création / Modification uniquement depuis les modules Comptabilité et Gestion Commerciale.

Liste des établissements

La société mere est affichée
en caractéres Gras. Elle est
créée via la Fiche Société

(Voir Gestion de la Société).

SOCIETE SA

SPORTPLUS

LILLE AGEMNCE LILLE

£

2: Eléments dans |3 liste

Fiche établissement

Fiche établissement — Entéte

{'_':I.l FDAl
{ .:.B.
Muodifier... [Enter]

P -
= Supprimer

12 DIIE IEAM BWAND
Ajouter.. [Ins]

91400
59896

ORSAY
LILLE

wn
o
-

Un établissement est défini par un Code, ainsi que son intitulé et les informations de base (coordonnées, ...).

Code LILLE Etablissemen AGEMCE

~ SPORTPLUS LILLE

Code (*) Code de I'établissement.

Etablissement (*)

Choix de la forme juridique de I'établissement. Voir Gestion des énumérés.
Raison sociale de I'établissement.

(*) Champs obligatoires

Fiche établissement - Les onglets

Fiche établissement - Onglet Informations
Permet de préciser les coordonnées de I'établissement

Le dépot est

Fiche établissement - Onglet Contacts

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

_ h . Utilisateurs Documents Maotes
obligatoire en gestion Informatians Coordonnées
pour identifier le N°T.v.A, FR18450218100 Rue 2 RUE DE LILLE
dépot principal de SIRET 450219100 | 100010
o .
I'etablissement. APE  lsgaac
Voir « Gestion des RCS Evry B450 219 100 cP 59896 Ville LILLE
fiches - Les adresse Capital capital de ... Euros Pays FRANCE
dans une fiche ». Défauts Téléphone Fax
] ) . Dépét | GEMERAL v
Voir « Guide Gestion Portable CLF.
commerciale — RIB Chorus Mail
BRED - 5121000 - FR76101070011800999
Interface CHORUS e Site interne
Pro »

www.wavesoft.fr 112/133



http://www.wavesoft.fr/

Copyright WaveSoft

r

m Guide Ergonomie — V23.02.05 — 30/09/2022

WaveSoft

Permet d’associer une liste de contact lié a I'établissement. Voir « Gestion des contacts ».

Fiche établissement - Onglet Utilisateurs
Liste des utilisateurs associés a cet établissement (Voir Gestion des utilisateurs).
Fiche établissement - Onglet Documents

@ Voir Gestion des fiches

Fiche établissement - Onglet Divers

@ Voir Gestion des fiches

La Gestion des champs paramétrables sur les établissements est visible sur la liste des établissements, la Fiche
société et la Fiche établissement.

Fiche établissement - Onglet Notes

@ Voir Gestion des fiches

Fiche établissement - Barre de boutons
@  Voir Gestion des fiches - Barre de boutons

Mot de passe de la société

Dossier / Préférences / Mot de passe ...

LY Mot de passe dossier *

Mouveau mot de passe I:I

Annuler Aide

Veuillez saisir I'ancien et le nouveau Mot de passe, puis validez pour terminer.

Clients

Clients - Onglet Générale

Comptabilité Gestion AIEUEM Fourpisseurs  Divers

LR Défauts Gestion du risque

Création automatique de la fiche lors de la création du compte

Report de 'intitulé société dans le compte lors de la modification de la fiche

Création auto. de la fiche ... | Sicochée, la création d’un compte client entraine la création de la fiche client
correspondante.
WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 113/133
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Report de Pintitulé ... Si cochée, la modification de I’intitulé société de la fiche client est automatiquement
propagée sur I’intitulé du compte client correspondant

Clients - Onglet Défauts

Comptabilité Gestion PREENEN Fournisseurs Divers

Géndrale EECTNEM Gestion du risque

Priorité 0 Assujetti T.P.F,
Taux d'escompte 0.00% Assujetti T.V.A,
Taux de remise Regroupement des commandes
Devise EUR ~ Regroupement des bons
Profil TVA Mational ~  Regroupement des effets
Modéle de réglement | CHQ30) ~ Regroupement des prélévements
Mombre d'exemplaires 1 R.1.B. apparent sur les effets
Codification automatique o

Ces informations sont utilisées pour pré-paramétrer les fiches clients lors de leur création.

Voir « Fiche Client » pour plus de détails, « Les tiers type » pour pré-paramétrer plus spécifiquement.

Codification Si cochée, a la validation de la fiche, si le code client n’est pas renseigné, affecte
automatique des clients | automatiquement un code a l'aide de la souche de type « Tiers » sélectionnée.

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 114/133
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Clients — Onglet Gestion du risque

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Comptabilité Gestion PRAISNEM Fournisseurs  Divers

Générale  Défauts

Activer la gestion du risque client
Calcul automatique du risque Périodicité 0 2 (jours)
Plafond d'encours autorisé par défaut 5 000,00 EUR

COptions de calcul de I'encours

Prise en compte des commandes non soldées
Prise en compte des bons de livraison non saldés
Prise en compte des factures non comptabilisées

Lancer un calcul global

Omettre les réglements effectués a ) S005 2

Histarique des blocages

.

Effacer 'Historique des blocages sur I'ensemble des clients

Activer la gestion du risque ...

Si cochée, active la gestion du risque client.

Calcul automatique du risque

Si cochée, active le calcul automatique de I'encours a
chaque enregistrement d’une piéce de gestion.

Périodicité (jours)

Laisser 0 jours pour un calcul continuel de I'encours.

Plafond d’encours autorisé par
défaut

Montant TTC de I'encours autorisé aux clients, par défaut
en création de Fiche client.

Lancer un calcul global (*

Force le calcul/recalcul de I'encours de chaque client et
met a jour leur fiche.

Options de calcul de I'encours

Prise en compte des ...

Choix des natures de piéces a prendre en compte dans le
calcul de I'encours. Les montants de ces piéces sont
ajoutés au solde du compte comptable pour caluler le
montant de I'encours.

Omettre les réglements effectués
alJ-n

Si cochée, tient compte des réglements effectués, dont la
date d'échéance est supérieure a la date du jour (J) —
nombre de jours saisi.

Historique des blocages

Effacer I'Historique des blocages

Efface I'historique des blocages (consultables via la fiche
client) sur I'ensemble des clients.

@ A la fin du recalcul, un message indique le nombre de clients en dépassement d’encours.

@ Voir Guide Gestion Commerciale - « Fiche client : Onglet Param. Gestion du risque » pour plus

d'informations.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Fournisseurs

Fournisseurs - Onglet Générale

Comptabilité Gestion  Clients JESUgEEETEN Divers

Générale WS

Création automatique de la fiche lors de la création du compte

Report de l'intitulé société dans le compte lors de la modification de la fiche

Création auto. de la

fiche ... fournisseur correspondante.

Report de l'intitulé ...

Fournisseurs - Onglet Défauts

Comptabilité Gestion  Clients @Divers

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Si cochée, la création d’un compte fournisseur entraine la création de la fiche

Si cochée, la modification de l'intitulé société de la fiche fournisseur est
automatiguement propagée sur l'intitulé du compte fournisseur correspondant

Générale m

Priorité 0 Regroupement des effets

MNombre d'exemplaires 1 Codification automatique FOURNSOUCH w

Taux d'escompte 0.00% Arrondi du P.U. net au nombre de décimales

Taux de remise 0
Devise EUR w
Profils TVA MNational ~

Modéle de réglement

CHOCPT ~

Ces informations sont utilisées pour pré-paramétrer les fiches fournisseurs lors de leur création.

Voir « Fiche Fournisseur » du Guide Gestion Commerciale pour plus de détails, «Gestion des tiers type » pour
pré-paramétrer plus spécifiqguement.

Codification automatique

Si cochée, a la validation de la fiche, si le code fournisseur n’est pas renseigné,
affecte automatiqguement un code a l'aide de la souche de type « Tiers »
sélectionnée.

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Divers
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Dossier / Préférences Dossier / Onglet Divers

Comptabilité Gestion  Clients  Fournisseurs m

Emplacement

Gestion des mots de passe

Mombre de jours de validité 0 [0 = toujours valide)

Déploiement automatique

Gestion des mots de passe

Nombre de jours de
validité

Si différent de « 0 », oblige les utilisateurs a changer leur mot de passe. Lorsque
ce paramétrage est mis en place, le mot de passe sera changé lors de la 1°©
connexion, puis a chaque périodicité.

Déploiement automatique

N6
b 24 b 2d Fonctionnalité disponible en Edition Professionnelle et en Edition Entreprise

Emplacement

Chemin d‘acces a un répertoire qui permet d’automatiser la mise a jour de
certains modules WaveSoft. Voir Fiche Technique FTC016

Liste des raccourcis clavier

Raccourcis
Bouton Raccourci Désignation en Gestion et Comptabilité
i'?: F1 Aide contextuelle
2 Liste daide, recherche rapide (Calculatrice, Calendrier, ...)
Voir Menu Fichier - Utilisateurs - Préférences - Affichage - Fiche
F3 Liste d'aide avec Tree-view, recherche compléte
Voir Menu Fichier - Utilisateurs - Préférences - Affichage - Fiche
F4 Ouverture du clavier visuel en TPV
F5 Rafraichissement liste
CTRLQ Quitter le menu Administration
H F8 Enregistre la fiche
% ((:Z-I;Flill_: Fait défiler les fiches dans I'ordre alphanumérique de la zone considérée
WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 117/133
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Enregistre la fiche + rafraichit les valeurs des Champs

Shift + F8 Paramétrables de type requéte. Evite de fermer et ré-ouvrir la

fiche pour avoir les bonnes valeurs.

F9 En saisie comptable, ouvre la liste des écritures non lettrées

F11 Sur zone montant en saisie comptable au kilométre, équilibrage de
I'écriture.

F11 Sur zone "Libellé" en saisie comptable, raméne le libellé du compte.
Sur zone "Libellé" en saisie comptable, raméne le libellé de la ligne

F12 - , . P
précédente. D'autres zones sur la ligne réagissent au F12.

CTRL+ Double cliquer sur le titre d’une fenétre en maintenant la touche [CTRL]

Double clic sur
titre fenétre

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

[CTRL]+[TAB] | Affiche la liste des fenétres
Tab Valide la saisie du champ et passe au champ de saisie suivant
Entrée Enregistre la fiche
Echap Fermer la fenétre active
Shift Sélection multiple de lignes continues (clic souris ou fleche haut / bas)
Ctrl Sélection multiple de lignes discontinues
.
Ctrl + Fermer un journal déséquilibré en comptabilité
A Ouvrir InfoMaker
Ctrl + B
Ctrl + Sur la fenétre de connexion en C.R.M., ouvre |'application sans les fenétres
paramétrées comme « Fenétres par défaut a 'ouverture »
Alt+Shift+F12 Permet dans la plupart des cas de recentrer la fenétre active si elle s'ouvre
Ctrl+Shift+F12 | en dehors de I'écran. ALT ou CTRL selon le type de fenétre.
(] Ctrl + D Ouvrir la Comptabilité
0l Ctrl + E Ouvrir la Gestion Commerciale
Il Ctrl + R Ouvrir le C.R.M.
E
- Ctrl + Q Quitter I'application en cours
Quitter
Ctrl + F Se positionner sur le champ "Recherche" dans les listes
oy Ctrl + I Insérer une ligne en saisie piéce

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex

118/133

www.wavesoft.fr



http://www.wavesoft.fr/

Copyright WaveSoft

WaveSoft

Guide Ergonomie —V23.02.05 — 30/09/2022

Ctrl + L Type de ligne en saisie piéce sur le champ "Article" :
Ctrl + O I Article Ctri+L
Ctrl + U Option Ctri+P
Ctrl+ T
Ctrl + G E‘ Commentaire Ctrl+0O
Ctrl + W : §  Titre Crl=T
pour les Offres, = sowstotal _—
Devis et 3o ook i
Commandes 3 Total Ctrl+G
Masque / Affiche les marges en pied de liste.
Ctrl + M Masque / Affiche aussi les colonnes de marges
Un double clic sur le champ "Marge Ligne" permet de modifier le taux
& Ctrl + N Ajouter une ligne en saisie piece
T
] Ctrl + O Ouvrir le journal en consultation et en saisie d'écritures
-, Consultation des stocks en Gestion
V4 Ctrl + 5 Ouvrir le journal en saisie en Comptabilité
Ctrl + . . e .
. Supprime toutes les lignes sélectionnées sur les listes
Ctrl + Gestion Modifier la Devise de référence. Mettre le dossier en une autre devise que
des Devises I'Euro .Menu "Fichier - Paramétrage - Gestion des Devises"
Alt + N Créer une nouvelle Devise dans la fiche « Gestion des devises »
Ctrl + Shift Ouvre la fiche article sans afficher l'image
B Ctrl + F7 Consultation du stock en saisie piéce
= Ctrl + F8 Appliquer la Piece
Ctrl + Shift + F8
ou: Appliquer la Piece + rafraichit les valeurs des Champs Paramétrables de
[‘%ﬂ_ﬂ Shift + type requéte et de certaines colonnes (Unité achat par exemple sur piéce
« Appliquer » achat). Evite de fermer et rouvrir la piece pour avoir les bonnes valeurs.
i Ctrl + F9 Liste des ouvrages en saisie piéce
=l Ctrl + F11 Informations des ventes en saisie piéce
o Ctrl + F12 Ajustements des frais en saisie piece
Ctrl + Tab BasAcuIer sur la fenétre ouverte en arriere-plan sans refermer les autres
fenétres.
Ctrl + Molette Zoom +/-
souris
@ Ctrl +Y Permet de sélectionner un style de ligne dans la liste
7
m At + A Fiche Article en Gestion commerciale
T Fiche Action en C.R.M.
A
Alt + C Ouvre Piece vente, Commande

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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Alt + D Ouvre Piéce vente, Devis
Ouvre la fiche Tiers divers en C.R.M.
—|—‘? Alt + E Ouvre la saisie des écritures standards en Gestion et en Comptabilité
|;1 Envoyer un message « mail » en C.R.M.
Alt + F Ouvre Piece vente, Facture en Gestion
Ouvre une nouvelle fiche Fournisseur en C.R.M.
=20 Alt + G Agenda en C.R.M.
q_ Alt + 1 Ouvre la fiche Client
En, . - o i
BZ Alt + K Ouvre la saisie des écritures au kilometre en Comptabilité
Alt + L Ouvre Piéce vente, Livraison en Gestion
Lecture/ Réception des messages « mail » en C.R.M.
+ Alt+ M Ouvre la fiche Famille en Gestion
(';;- Alt + O Ouvre une nouvelle fiche Fournisseur en Gestion
r+ Ouvre une nouvelle fiche Offre en CRM
g Alt + P Ouvre le catalogue des produits en Gestion
Ouvre la fiche Prospects en C.R.M.
%‘-. Alt + S Consultation des Stocks
) _ o
JOLE At+T Ouvre la fiche compte en Comptabilité
|—IIT \
fors| Alt + X Ouvre I'Extrait de compte en Gestion et en Comptabilité
) En C.R.M., supprime directement et définitivement les mails sur la fenétre
Shift + de réception sans passer par la corbeille.
Clui
« QOui » seul, les met automatiquement dans la corbeille
En CRM, fait apparaitre un menu contextuel, permettant de charger les
mails en appliguant un des filtres prédéfinis.
CTRL + n
bouton Rece " (&) Chargertous
« Recevoir » Aci ° Que les pon us
§ < Que les mails dujour
Supim ) Que les mails récents
CTRL +
En CRM, permet de vider la corbeille
) Ajouter une ligne dans les listes
insert (*)  Ajouter... [Ins]
bo[ag?\bgl]z-ucéﬁe] Sur le champ Téléphonique, pour émettre I'appel
[thrllil-'-b[cl)aliuoale- Sur le champ Téléphonique, pour envoyer un SMS.
gauche]
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Drag & Drop
Appl:‘catlo Fonction Drag&Drop de ... vers ....
Général GED De l'explorateur de fichier Windows vers la liste de l'onglet « Document »

d’une fiche.

Saisie piece de

- De la liste des articles ou de la liste de la « Recherche article » ou
d’un raccourci bureau Article vers le corps d’'une piece de vente.
- Des lignes d'une piece de vente vers une piece de vente

Gestion Vente - Sur le drag & drop depuis la liste des articles sur une piéce de vente :
met une quantité a zéro si touche Ctrl enfoncée
- Des lignes d'une piece d'achat vers une piéce de vente
- Des lignes d'une piéce de vente vers une piece d'achat, commande ou
demande de prix pour un réapprovisionnement manuel.
- La piéce d’achat ne doit pas gérer le stock réel
- Le fournisseur doit avoir le produit correspondant dans son catalogue
Saisie pidce - Le produit sélectionné est celui affecté sur la ligne de la piece de vente
p P (dans fenétre « Ajustement des frais » (CTRL+F12))
d’Achat o , A .
- Si l'article n'est pas rattaché au produit, on recherche une
correspondance de code dans les produits génériques
- Sur une Nomenclature Commerciale, seuls les composants sont traités.
- Les lignes de type « Titre », » Commentaire », « Total » et « Sous-
total » sont également gérées.
E_ade_nqer Si critere « Client » coché, de la liste des clients vers la liste de I'assistant.
ivraisons
, Frais De la liste des piéces d’achat vers les 2 listes des piéces, de frais d'achat et de
d’approches de | % ach
niveau 3 pieces d’achat.
- De I'explorateur de fichier Windows vers la zone PJ d’'un mail.
CRM Attacher PJ - De l'explorateur de fichier Windows vers le raccourcis « Mail envoi »
- De la liste GED vers la zone PJ d’'un mail
Grc_)rLilg:es de De la liste des contacts vers la fiche « Groupe »
lali?ftjs(ij(fn d'une - De la liste des contacts vers la liste de diffusion
- D’une liste de diffusion vers une autre liste de diffusion
campagne
- Depuis la liste des raccourcis vers le bureau
. - Depuis toutes les listes principales (Pieces, Articles, Tiers, Contacts,
Raccourcis
b Campagnes...) vers le bureau WaveSoft.
ureau . o
- Les raccourcis sont repositionnables par Drag&Drop sur le bureau, par
Shift+Drag&Drop pour plus de précisions dans le déplacement.
- De la liste des actions vers I'agenda.
- De la liste des actions dans une fiche vers l'agenda.
- D'un raccourci bureau vers I'agenda.
Agenda - De la liste des tiers (Prospects, Clients, Fournisseurs, Utilisateurs,

Clients TPV) vers l'agenda
- De la liste des contacts vers I'agenda
- D’un raccourci bureau vers I'agenda

WAVESOFT - 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex
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De I'explorateur de fichier Windows vers un raccourci (représentant un
GED tiers, un contact ou l'utilisateur courant)

WAVESOFT — 32 rue Jean Rostand — 91893 ORSAY Cedex  www.wavesoft.fr 122/133



http://www.wavesoft.fr/

Copyright WaveSoft

m Guide Ergonomie — V23.02.05 — 30/09/2022

WaveSoft

Les messages

Les messages d’information

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

4 ~
Contréle du risque client ﬁ

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

Les messages d’avertissement

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

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

r;\5\LERTE l ]1

4. Confirmation du changement du calendrier Google, ce traiternent va
W' effacer tous les liens existants 7

oui || Non

. — — = 4

Les messages de confirmation

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

Gesticn des familles l J

:I Confirmez-vous la suppression de |a famille : GOLF - Golf ?

oui || Mon
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Les messages d'arrét immédiats / bloguants

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

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

Synchronization &l

/ '_"‘-.I La synchronisation de ['utilisateur MAGALIE est annulée car le service
‘S d'agenda n'est pas accessible ou dispenible.
Veuillez vérifier les paramétre de connexion a Google,

Connexion @

La connexion a échoué,
l % L'utilisateur est non valide cu le mot de passe est incorrect !

N

|

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

i 5

WAVESOFT C.R.M. 2016

Lecture du courrier du compte COMPTEDFAUT [ 8 f 14]

57%

Annuler

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

A

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

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

Acquittement (d'un message)

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

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

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

Activer
Rendre un programme, une procédure opérationnelle.

Afficher
Faire apparaitre des informations sur un écran.

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

Ascenseur
Synonyme : Barre de défilement.

B

Bande de défilement
Synonyme : Barre de défilement.

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

Barre de défilement

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

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

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

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

Rubrigues
S -
Article suivant
Autorizé & la vente
CLUMP
Catégorie
Clazse
Marque
Description
Code barre
Code CEE pays
Code CEE article i

Boite a liste simple

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

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

Langue FR -
D& Dranigh -
DE Gernan
EM Englizh
ES Spanizh

4 3

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

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

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

Oui || Non

Boutons de commande <Oui> et <Non>.

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

Oui ||  Non

Bouton par défaut : bouton <Non>

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

veuillez sélectionner |a liste des dients a traiter :

R
Uniguement e dient

Du dient au

Boutons d‘option

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

Bouton radio
Synonyme : Boutons d’option.

C

Cases a cocher

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

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

Série de cases a cocher

Case a option
Synonyme : cases a cocher

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

| O

Case de contréle de taille sur un document

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

(3]

Case de fermeture sur un document

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

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

Prénom

Champ de saisie
Clic
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Action de cliquer.

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

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

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

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

Corps de caractéres
Synonyme : Taille de caracteéres.

C.R.M.

Gestion de la Relation Client ou Customer Relationship Management en Anglais

Curseur

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

D

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

Double-cliquer
Action de cliquer deux fois rapidement.

Doublon

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

E

E-mail
Adresse, courrier électronique

Ecran
Dispositif d'affichage.

Equivalent clavier
Synonyme : Raccourci-clavier.

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

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

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

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

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

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

E

Fenétre

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

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

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

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

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

G

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

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

|

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

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

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

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

L

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

Login
Identifiant ou Login en anglais.

M

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

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

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

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

oufis

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

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

Automate -table de traitements... :7(0 Conversion de TVA dircuit achat...

Menu en cascade de I'ERP WaveSoft

Menu flottant
Synonyme : Menu contextuel.

Menu hiérarchique
Synonyme : Menu en cascade.

Menu pop-up
Synonyme : Menu contextuel.

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

Message
Voir Boite de message.

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

N

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

(0]

Opérateur

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

Option de menu
Choix proposé dans un menu.

P

Password
Mot de passe ou Password en anglais

Pictogramme
Synonyme ! Icone.

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

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

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

Pop-up

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

R

Raccourci-clavier

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

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

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

S

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

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

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

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

Surbrillance
Marquage par une luminosité plus importante.

T

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

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

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

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

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

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

Transparent

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

Tree-view

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

U
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Underscore
Désigne le caractere * _ " (souligné).

Utilisabilité
Synonymes : maniabilité, convivialité

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

v

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

Vcard

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

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

Version
Logiciel contenant de nouvelles fonctions modifiant un logiciel ancien.

Visualiser
Afficher des données de maniére a pouvoir les voir.

Z

Zone de liste
Synonyme : Boite a liste simple

Zone de liste modifiable
Synonyme : Boite a liste combinée

Zone de liste déroulante fixe
Synonyme : Liste déroulante

Zone de liste déroulante modifiable
Synonyme : Boite a liste déroulante

Zone d’état
Synonyme : Barre d'état.

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

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