Panasonic

Manuel d’utilisation

Logiciel (Document Manager et Document Viewer)
Pour les systémes d’imagerie numérique
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Il est recommandé de lire attentivement ce manuel d’utilisation et de le conserver pour référence ultérieure.
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Les marques de commerce et marques déposées suivantes sont utilisées dans ce manuel :

Microsoft, MS-DOS, Windows, Windows Server, Windows Vista, PowerPoint, Excel et Internet
Explorer sont des marques déposées ou des marques de commerce de Microsoft Corporation
aux Etats-Unis et/ou dans d’autres pays.

Les captures d’écran de produits Microsoft ont été reproduites avec l'autorisation de Microsoft
Corporation.

i386, 1486, Intel, Celeron, Intel Centrino, Pentium et Itanium sont des marques de commerce de
Intel Corporation et de ses filiales.

IBM et AT sont des marques de commerce ou des marques déposées de International Business
Machines Corporation aux Etats-Unis et dans d’autres pays.

Les logos USB-IF sont des marques de commerce de Universal Serial Bus Implementers Forum,
Inc.

Mac, Mac OS, Macintosh, True Type et Apple sont des marques déposées de Apple Inc. aux
Etats-Unis et dans d’autres pays.

Novell, NetWare, IntranetWare, NDS sont des marques déposées de Novell, Inc. aux Etats-Unis
et dans d’autres pays.

PEERLESSPage™ est une marque commerciale de PEERLESS Systems Corporation.
PEERLESSPrint® et Memory Reduction Technology® sont des marques déposées de
PEERLESS Systems Corporation ; COPYRIGHT © 2005 PEERLESS Systems Corporation.
COPYRIGHT © 2005 Adobe Systems Incorporated. Tous droits réservés.

Adobe® PostScript® 3™,

Universal Font Scaling Technology (UFST) et tous les autres styles de caracteres sont sous
licence de Monotype Imaging Inc.

Monotype® est une marque déposée de Monotype Imaging Inc., déposée auprés du Bureau des
Brevets et des Marques de commerce américain et peut étre déposée dans d’autres juridictions.
ColorSet™ est une marque de Monotype Imaging Inc., déposée auprés du Bureau des Brevets
et des Marques de commerce américain, et peut étre déposée dans d’autres juridictions.
ColorSet™ Profile Tool Kit, Profile Studio et Profile Optimizer sont des marques de commerce de
Monotype Imaging Inc. pouvant étre déposées dans certaines juridictions.

COPYRIGHT © 2007 Monotype Imaging Inc. Tous droits réservés.

PCL est une marque de commerce de Hewlett-Packard Company.

Adobe, Acrobat, Adobe Type Manager, PostScript, PostScript 3 et Reader sont des marques
déposées ou des marques de commerce de Adobe Systems Incorporated aux Etats-Unis et/ou
dans d’autres pays.

Le logiciel d’application pour ce périphérique contient plusieurs programmes sous licence
conformément aux termes de la Licence publique générale amoindrie (LGPL) de GNU et d’autres
logiciels libres. Pour obtenir des informations supplémentaires et consulter la licence applicable,
reportez-vous au fichier “Lisez-moi” du logiciel.

Tous les autres noms de produits/marques, les marques de commerce ou les marques déposées
mentionnés dans le présent document sont la propriété de leurs détenteurs respectifs.

Certains symboles ™ et ® sont omis dans le texte principal de ce Manuel d'utilisation.

© Panasonic Communications Co., Ltd. 2005-2009

Toute copie ou distribution non autorisée est interdite par la loi.

Panasonic décline toute responsabilité quant aux effets résultant de I'utilisation de ce logiciel ou
de ce manuel.

Publié au Japon.

Le contenu de ce Manuel d'utilisation peut étre modifié sans avis préalable.
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Description générale

Le logiciel Document Manager et Document Viewer permet de gérer divers types de documents sur un
ordinateur.

Document Manager affiche sous forme arborescente les fichiers et les dossiers sur un ordinateur. A la différence
de I'Explorateur Windows, les documents sont représentés sous forme de vignettes et les détails du document
comme son contenu, le nombre de pages ou son image peuvent étre visualisés d’'un coup d’oeil.

Il est possible d’utiliser des actions de glisser et déposer comme pour déplacer, copier et supprimer les
documents affichés sur Document Manager. En enregistrant des applications dans Document Manager, vous
pouvez utiliser toute application pour ouvrir un document sélectionné.

Un double-clic sur un fichier image (BMP, TIFF, JPEG, ou PNG, etc.) dans Document Manager ouvre
Document Viewer. Document viewer permet d’éditer les fichiers image comme suit.

- Utiliser des opérations comme couper, copier et coller pour éditer les images.

- Utiliser la fonction Annotation pour superposer, a 'affichage ou a I'impression, un graphique ou du texte sur
une image.

- Faire une rotation sur I'image ou agrandir ou réduire sa taille pour 'adapter au format d’impression de la
feuille.

- Sauvegarder I'image dans un format de fichier différent.

u' Document Manager |-_“E|EI
Fichisr Edition Affichage Document  Opkions  Aide
i = = Q B
ﬁ Bureau
Dossier partagé Ménuphars Coucher de saleil Hiver

o
142 »
Docurnent0l DocumentD2 Wentesl Yentesl2
i il
143 »

g = V

Corbeille Imprimer mspaint

Bureau, 7 document(s) individuels)




Deux formats de fichiers de données peuvent étre utilisés par les ordinateurs : le format vectoriel et le format
trame. La plupart des applications ne permettent de gérer qu’un seul de ces deux formats, mais Document
Manager/Document Viewer peut gérer et éditer les deux formats a la fois. Une des plus grandes forces de
Document Manager/Document Viewer est sa capacité a gérer les fichiers de documents créés avec des
applications comme les fax regus avec Microsoft® Word, Microsoft® Excel® et Microsoft® Power Point®, ainsi
que les documents manuscrits numérisés.

Lorsqu’un utilisateur introduit un document dans le SGD Panasonic, il peut étre géré et édité avec les deux
applications suivantes :

. Document Manager
Application de gestion des documents.

- Document Viewer
Application de visualisation et d’édition de documents.
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Configuration requise

. Ordinateur personnel : IBM® PC/AT® et compatibles (processeur Intel® Pentium® 4 1.6 GHz ou ultérieur
recommandeé)
- Systémes d’exploitation : Systéme d’exploitation Microsoft® Windows® 2000 (Service Pack 4 ou ultérieur),

Systeme d’exploitation Microsoft® Windows® XP (Service Pack 2 ou ultérieur)?,
Systéme d’exploitation Microsoft® Windows Server® 2003 (Service Pack 1 ou ultérieur),
Systeme d’exploitation Microsoft® Windows Vista®*,

Systéme d’exploitation Microsoft® Windows Server® 2008™.

* Le systeme d’exploitation suivant n’est pas pris en charge :
Microsoft® Windows Server® 2003, Enterprise Edition pour systémes basés sur Itanium®,
Microsoft® Windows Server® 2008, Enterprise Edition pour systémes basés sur Itanium®.

- Logiciel d’application : Microsoft® Internet Explorer® 6.0 Service Pack 1 ou ultérieur,
Microsoft® .NET Framework Version 2.0,
.NET Framework Version 2.0 Language Pack.

- Mémoire du systéme : La mémoire recommandée pour chaque systéme d’exploitation est comme suit :
Systeme d’exploitation Microsoft® Windows® 2000 : 256 Mo ou plus
Systéme d’exploitation Microsoft® Windows® XP : 512 Mo ou plus
Systeme d’exploitation Microsoft® Windows Server® 2003
Systéme d’exploitation Microsoft® Windows Vista® : 1 Go ou plus

Systeme d’exploitation Microsoft® Windows Server® 2008

- Espace disque disponible : 300 Mo ou plus (Pour l'installation et I'espace de travail, non inclus I'espace de

stockage)
. Lecteur de CD : Utilisé pour installer les logiciels et les utilitaires a partir du CD.
- Interface : Port Ethernet 10Base-T/100Base-TX/1000Base-T, port USB, port paralléle

(L’interface pouvant étre utilisée varie selon le modéle)

*1 Systeme d’exploitation Microsoft® Windows® 2000 (ci-aprés Windows 2000)

*2 Systéme d’exploitation Microsoft® Windows® XP (ci-aprés Windows XP)

*3 Systéme d’exploitation Microsoft® Windows Server® 2003 (ci-aprés Windows Server 2003)
*4 Systeme d’exploitation Microsoft® Windows Vista® (ci-aprés Windows Vista)

*5 Systeme d’exploitation Microsoft® Windows Server® 2008 (ci-apres Windows Server 2008)
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Fenétre principale

Avant de pouvoir utiliser Document Manager pour gérer ou éditer des documents, il faut d’abord importer les

documents dans Document Manager.
D’abord, lancer Document Manager.

Sélectionner démarrer —p Tous les programmes (Programmes pour Windows 2000) —» Panasonic

—p Panasonic Document Management System —p Document Manager.

Note :

Si I'icéne de Document Manager est visible sur le bureau, il est possible de lancer Document Manager en cliquant
deux fois sur cette icone.

Document Mannger démarre. (Lors du lancement initial, aucun document n’est affiché dans la zone des

documents.)

Zone des dossiers

u" Document hanager
Fichier  Edition
cF & ]

Affichage  Document  Options — Aide

a B B

Zone des documents

ﬁ Bureau
Diossier partage

O <=

Meénuphars

Document]

Coucher de zoleil

Hiver

Documentll2

Wentesl1

Wentes2

)

=i

i

&

143 P

Corbeille Imprimes

il;ureau, 7 document(s) individuel(s)

. Zone des dossiers

Icobnes de lien

Barre d’état

Affiche une vue arborescente des dossiers ou sont rangés les documents. Cliquer sur un dossier pour
afficher son contenu dans la zone des documents.

. lcones de lien

Ce sont les liens vers les applications ou fonctions souvent utilisées dans Document Manager. Glisser un
document sur une de ces icones pour lancer I'application. Par exemple, glisser un document sur I'icbne

Imprimer pour 'imprimer.

. Barre d’état

Affiche des informations comme le nombre de fichiers dans le dossier sélectionné et leur taille.

. Zone des documents

Affiche le contenu du dossier sélectionné dans la Zone des dossiers. Par défaut, les documents sont
affichés avec leur nom et leur icone. Double cliquer sur I'icbne d’'un document pour I'éditer.
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Il existe trois types de fichiers qui peuvent étre importés, et chaque type posséde une icdne différente.

=" Document Manager

Fichier Edition  Affichage Document  Options  Aide
et w | B a BE
ﬁ Eureau
| Dossier pattage Ménuphars Coucher de saleil Hiwer
Wi
142 »
Docurnentd Document02 Wentes(1 Wentes(2
] » &
R
143 »
0 o=
Corbeille Imprimer
Bureau, 7 document(s) individuelis)
Données de trame Données de trame avec fichier joint Données de trame avec
(un fichier de document obtenu (un document Microsoft Word est fichier joint (un document
par le scanner du périphérique) joint) Microsoft Excel est joint)
Données vectorielles

Données vectorielles
(un fichier de document créé (un fichier de document créé
avec Microsoft Word) avec Microsoft Excel)

- Affichage de I'icone de données de trame
Pour les photos prises avec un appareil photo numérique ou les fichiers obtenus a partir du scanner du
périphérique, I'icbne est une vignette de la photo ou de I'image. Un double-clic sur I'icbne de la vignette lance
automatiquement Document Viewer et permet de visualiser et d’éditer le document.

- Affichage de I'icone de données vectorielles
Pour les documents créés avec des applications telles que Microsoft Word, Microsoft Excel, ou Microsoft
PowerPoint (documents de données vectorielles), l'icone affichée sera celle de I'application utilisée pour créer
le document. Un double-clic sur l'icone lance I'application ayant servi a créer le document.

- Données de trame avec affichage de I'icone de fichier joint
Les fichiers de données de trame avec fichiers joints contiennent le fichier de données image créé en utilisant
la commande de Création de I'image dans le fichier document de 'application, plus un lien vers le fichier
document original de I'application. L’icbne comporte une vignette de la page du document, plus l'icbne de
I'application affichée dans le coin inférieur droit. Un double-clic sur I'icobne ouvre automatiquement Document
Viewer pour éditer le document. D’autre part, si I'icone est cliquée une fois pour la sélectionner et que Fichier
joint du menu Document est choisi, vous pouvez ouvrir le document de données Document Viewer pour créer
les données de I'image. Toutefois, méme apres I'édition et la sauvegarde de ce document, les modifications n’
apparaissent pas automatiquement sur le fichier image. De plus amples informations se trouvent sous “Edition
de fichiers joints” a la page 17.

Si le document comporte de nombreuses pages, une barre de page s’affiche au bas de I'icbne. La vignette
affichée est celle de la page affichée sur la barre de page.

Cliquer sur la fleche de gauche (|Z|) sur la barre de page pour afficher la page précédente. Cliquer sur la
fleche de droite (|E|) pour afficher la page suivante. 9
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Importation de documents image

Avant de pouvoir utiliser Document Manager pour gérer ou éditer des documents, il faut d’abord importer les
documents dans Document Manager.

Il existe trois maniéres principales d'importer les documents. Les deux premiéres consistent a importer des
fichiers sur un ordinateur ou a partir d’'un réseau. La troisieme méthode utilise la fonction de numérisation du
périphérique pour importer les documents.

B Importation de documents a partir du Menu

3 L’icdne du document importé apparait dans la
zone des documents.

1 Dans le menu, sélectionner Fichier — Ouvrir.

=" Document Manager

:\" 1 =" Document Manager
Noiiveatrd dssigs s Chrl+h a Fichier Ediion Affichage Document  Options  Aide
ssHBE -] q BE X BB
N Fichier partagé... Chrl+H &5 Bureau
Cliquer B Dosirpartagé

Cllquer Sauwegarder...

Restaurer..,

Importer image & partir de TWAIM..,
Sélectionner périphériqus TWAIM. ..

g <=

Corbeille  Imprimer

La boite de dialogue Ouvrir apparait.

Bureay, 1 document(s) individusl(s) Documert01, Document Microsoft Word |20Ko

Sélectionner un fichier et cliquer sur le bouton
Les deux formats de documents, vectoriel et trame,

peuvent étre importés.
Ouyrir @

Begarderdans: | (L) Mes documents e ®E ek E

Nefn cu fichier [Dacumenti doc I o

Fichiers de typs [Tous les fichiers (7] x| Aner

I Documents multiples utiisés comme un seul document

‘y“t’a Cliquer sur le fichier du
document.

Cliquer sur le bouton |_Ouvrir_|. 9@

10



Importation de documents image

B Importation avec glisser et déposer

Ouvrir le dossier qui contient le document a importer, et glisser I'icbne du document dans la zone des
documents de Document Manager.

% Mes documents |Z”§|E|
Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Oukls 7 :;'

2 -’ /.-_ ' Rechercher mq Dossiers | -

=

fdresse (L) Mes documents
x

Dossiers
) Mamusique
Ouvrir le dossier qui =/
contient le document. ﬁ s mages
ﬁ Bureau . ] ‘ﬂ Favaris réseau -
2 Corbeile

Il Dossier partagé

D Docurnent02.doc
Document Microsoft Wword
24 Ko

| ok

¥ o=
Corbeille Imprime

Eureau, 0 document{s) individuel(s)

2 Le document importé apparait dans la zone des documents.

¥ Document Manager =1t
Eichier Edition Affichage  Document  Options  Ajde

e EHDE & 8 q BB X 8 B

|25 Bureau

2k, Dossier partag

H =

Corbeille Imprimer

Bureau, 1 document(s) individusl(s) Diacurient0l, Document Microsoft Word  20Ko

Note :
Les deux formats de documents, vectoriel et trame, peuvent étre importés.

11
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Importation de documents image

B Numérisation de documents

Lorsque la fonction de numérisation est utilisée pour importer des données dans 'ordinateur, les documents sont
automatiquement importés dans Document Manager et des icdnes des vignettes des documents apparaissent.

Envoyer un document a I'ordinateur a I'aide de la fonction de numérisation du périphérique. Lorsque
I'ordinateur recoit le fichier, un message s’affiche.

E Accusé de réception scanner

Un document scanné a été recu.

2 Aprés un clic sur le bouton , l'icone du document importé apparait dans la zone des documents.

%" Document Manager

Fichier Edition  Affichage Document  Options  Aide

£ & q ER
ﬁ Bureau
@ Image du scanner réseau 0a.06.05
Dossier partagé
143 »

NOTE

12

- Que faire lorsque l'icbne de I'image du document n’apparait pas?

L’icéne du document peut ne pas s’afficher dans le dossier Image du scanner réseau, méme

apres avoir appuyé sur le bouton . Si elle n’apparait pas, appuyer sur la touche F5. Ceci
réactualisera la fenétre Documents.

- Qu’est-ce que le dossier Image du scanner réseau?

Tout document importé a 'aide du scanner du périphérique est automatiquement placé dans un dossier spécial
appelé Image du scanner réseau. L utilisateur n’a pas a créer ce dossier.
Document Manager crée automatiquement le dossier des qu'il regoit une premiere image numérisée.

- L'importation est possible uniquement en format trame

Seul le format trame peut étre utilisé pour le format de données du fichier de document lors de la numérisation.

- Que faire s'il est impossible de recevoir des documents?

L’adresse IP de l'ordinateur auquel le document est envoyé doit étre spécifiée dans les paramétres du scanner
du périphérique. Communiquer avec I'administrateur de réseau pour de plus amples détails a ce sujet.

- Que faire apres l'importation?

Le processus d’importation est le méme pour les deux formats de documents, vectoriel et trame, mais le
traitement apres l'importation est Iégérement différent. Si le document importé est en format trame (telle une
image numérisée, des données faxées), il n’y a rien a faire avant de sauvegarder le document.

Si le document est en format vectoriel (pas de données image comme avec un fichier Microsoft Word), alors,
il est en général converti en une image d’impression avant I'enregistrement. Si les documents créés avec
Microsoft Word ou Microsoft Excel sont convertis en données image, leur gestion est plus facile. Cette marche
a suivre est expliquée sous “Création de document image” a la page 13.



Création de documents image

Lors de la conversion de fichiers de document en format vectoriel (fichiers de document créés avec une
application) en données image de format trame, il est possible de les visualiser avec d’autres fichiers de
données image, ce qui facilite la gestion des fichiers.

A 'examen de l'icone du document pour laquelle une image a été créée (une icéne avec une vignette), une
petite icbne est visible dans le coin inférieur droit. Cette petite icone indique que le document comporte un
fichier joint. Cela permet de gérer simultanément les fichiers de format trame et ceux de format vectoriel
d’origine. Il est fortement recommandé de créer des documents image de tous les fichiers de format vectoriel.

NOTE - Qu’arrive-t-il aux documents de format vectoriel d’origine?
Les documents originaux sont enregistrés sous leur forme d’origine. La création d’un document
image (un document de format trame) a partir d’'un document de format vectoriel ne supprime pas le

document original. Il est enregistré comme fichier joint.

- Quels sont les avantages de I'utilisation de fichiers joints?
Il est difficile d’éditer du texte dans les documents en format trame. Pour effectuer des modifications
dans un document de format trame, il est recommandé d'utiliser plutét le fichier. Lors de I'ouverture
du fichier joint, I'application qui a servi a le créer s’ouvre automatiquement. Utiliser I'application pour
éditer le texte et I'enregistrer. Toutefois, il sera nécessaire de recréer le document image apres

avoir effectué les modifications.

13
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Création de documents image

Sélectionnez le fichier du document pour lequel
il faut créer une image.

u" Document Manager

Fichier Edition  Affichage Document  Options  Aide
g=E 22 & a | 5
ﬁBureau
)5k Dossier partagé m
Cj Zi
Cliquer

Sélectionner Document —» Création de I'image
dans le menu.

Q. T O : . ,
R A Opkions  Aide
m m‘ @
q
g ?-_,|: C"quer Bureau ) Reproduire Chrl+D
m o | o Dossier partage Fivoter objet »
‘D : Grouper ohjets 3
m :
Corriger objet 3
Fichier joint...
3\@ 9_ Création de limage

Cliquer

NOTE - Annulation de la conversion de fichier

3 La conversion du fichier débute.

Création de l'image

Créer...

Annuler

Les icbnes de la zone des documents passent
en mode miniatures.

="' Document Manager

Fichier Edition  Affichage  Document  Options  Ajde

[ e = = ] & alE= |8 x| By
ﬁ Bureau

| Dossier partage

Drocument(2

Modifiée en vignette

Pour annuler la conversion d’un fichier, cliquer sur le bouton| Annuler I sur le premier écran de la conversion de fichier
affiché par Document Manager. Lors de la création d'images & partir des applications de Microsoft Office telles que

Microsoft Word ou Microsoft Excel, il peut étre difficile d’annuler le processus de conversion de fichier. Dans ce cas, utiliser le

bouton sur I’écran d'impression qui apparait aprés que Microsoft Word ou Microsoft Excel a démarré.

- Taille de l'icbne de vignette (apergu de I'image)
Sélectionner Réglages de I'’environnement du menu Fichier et sélectionner Miniature pour
changer la taille des icénes des vignettes affichées.

- Méthode de conversion de fichier

Sélectionner Réglages de I’environnement du menu Fichier et sélectionner Fichier
d’application pour choisir la méthode de conversion de fichier.

- Données impossibles a convertir

Seuls les fichiers qui peuvent étre imprimés sous Windows peuvent étre convertis en données image. Les fichiers qui ne
peuvent pas étre imprimés (les fichiers audio avec extension .wav ou .mp3, par exemple) sont affichés sous forme d’icénes.

14



Edition de documents image

L’application Document Viewer sert a visualiser et a éditer les documents images. Sélectionner (cliquer sur)

le document image devant étre visualisé/édité et sélectionner Ouvrir dans le menu Document pour ouvrir le
document dans Document Manager. Les étapes suivantes expliquent comment faire pivoter un document image
importé par la fonction de scanner.

Cliquer sur le dossier Image du scanner Sélectionner Page —» Pivoter page — 180°
réseau et double cliquer sur le document image dans le menu.
devant pivoter.
$" E affichageAnnotstion Fenétre Aide =
Cj " == é‘ 'age suivante 13‘ @ & |"
=" Document Manager e e .
CI |q uer ‘ s%:ct\un page...
ﬁ Bureau | :;ST:; E:e [
S“ @ Image du scanner résea Efflféf.?f;
@ b Dossier partage e
; Q i e B
Cliquer “@ B —
Copier page dans le presse-papiers
. ' Sélectionner toutes les pages T
30 Cliquer |& = —i—7
0 =
Corbeille Imprime
Rotation 180° sens horaire. P
Cliquer
deux fois

4 L’image a pivoté.

Document Viewer est lancé et le document est
ouvert.

Ei Eage Affichage  Apnotation Fer

ECIEEEY I TR
\ZE 8-t RerlE

F. Document Viewer - [08.06.05]

Fichier ~Edition

e Affichage Arnotation Fenétre Aide
B8 - i@8X B PO Q] @AL
x| | o

100(

1000,

o

Corbeille  Imprimer

2000,

08.06.05 1 /3] (50%) | RYB 16 770 D00 couleurs , 200 x 200 ppp [ Portrait] 1646 x 2336 pixels , 11,275 /]

i ——

¥ =

Corbeille  Imprimer

02,0605 [1 / 31 (50%) [RVB 16 770000 <ouleurs, 200 X200 ppp A4 Portrat] 1648 x 2336 pixels, 11,275 |

€ Document Viewer - [08.06.05 *]

Fichier Edition Page Affichage Annotation Fenétre  Aide

X EENETE:

NOTE - Rotation facile a I'aide de la barre d’outils.

Cliquer simplement sur @ , ou surle
bouton pour faire pivoter I'image.

. Comment annuler une action?
Cliquer sur Annuler immédiatement aprés
I'action pour I'annuler.
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Enregistrement de documents images

Les modifications apportées pendant I'édition ne sont pas mises en application tant que le document n’est pas enregistré. Il y a
deux fagons d’enregistrer : Enregistrer et Enregistrer sous. Sélectionner I'enregistrement par remplacement pour mettre en
application les modifications effectuées sur le fichier d’origine. Pour remplacer, choisir simplement Enregistrer dans le menu.

Enregistrer sous sert a enregistrer le fichier sous un autre nom, mais Document Viewer peut également I'utiliser pour enregistrer la page
affichée dans un autre fichier ou pour enregistrer seulement une section donnée du fichier dans un autre fichier.

Sélectionner Fichier —p Enregistrer dans le menu.

Le fichier est remplacé par les données éditées.

“

E. Document Viewer - [08.06.05 *]

C“q uer i Enreqistrer sous
9 Imprimet. .. Chrl+P
S@ Paramétres imprimante. ..
Tuiroduction
ACqUErir image. .. E
. S Z— — A propus de Disument Manager
Cliquer
Envoyer vers application externe 3
Quitker
Note :
Ceci peut aussi étre effectué en appuyant Ctrl et S
simultanément.

2 Un clic sur le bouton ﬁ ferme Document
Viewer et retourne a la fenétre de Document

Manager.

\\\l

Aide

=

N

wduction

wpos e Do umens Manager

Note :
Si vous essayez de fermer la fenétre sans enregistrer
les modifications apportées au document, le message

suivant apparaitra. Cliquer sur pour

effectuer un remplacement et la fenétre sera fermée.

4 gerer de gros valumes dimages imponées

QM

5

Document Viewer

! E "08.06.05" a été modifié, Youlez-vous sauvegarder les modifications?
L

on Annuler ‘

Cliquer

16

3 L’image a la fenétre Document Manager subit

une rotation et passe de I'orientation paysage a
portrait.

=" Document Manager
Fichier Edition Affichage Document  Options  Aide

Ao=E SE & q B BB X BB
ﬁ Eiureau

@ Image du scanner réseau
| Dossier partage

143 »




Edition de fichiers joints

Il'y a deux types de documents image : les fichiers contenant seulement des images et les fichiers avec le
fichier original joint. Un coup d’ceil sur I'icone du document indique s’il y a un fichier joint & un document image.

Dans I'exemple ci-dessous, une petite icobne Microsoft Excel s’affiche au coin inférieur droit de la miniature du

document image.

w' Document Manager |g@|g|
Fichist Edition Affichage Document  Options  Aide

AeosE®S b q [ B X B g F e

ﬁ Bureau

Dossier parkags

il
U <=
Corbeille Imprimer
Bureau, 1 document(s) individuel(s) EénéficesZ004, Couleurs 105Kn

Les étapes suivantes expliquent toute la marche a suivre pour ouvrir un document (fichier joint) créé avec
Microsoft Excel, I'éditer et afficher les modifications dans le fichier image.

1 Cliquer sur le fichier joint pour le sélectionner. Sélectionner Document — Fichier joint dans

=" Document Manager

le menu.

Fichier Edition Affichage Document  Options  Aide ' Document Manager
B sEE DS % Q EE > o o Ficki Edlii Ffich Bty Cptions — Aide
=, = : a : :
2 Bureau G ok =2 E @ é Qe CH+E EE x
| Dossier partags 3T I —
o Bureau Reproduire Chrl+D
CI || Dossier partagé Pivoker objet 3
W iquer
E Grouper ohjers 3
Corriger objet 3
Cliquer
St e Fichier jirt. ..
Cliquer

Suite a la page suivante...

17

Opérations

de base



aseq ap
suonesado

3 La fenétre Fichier joint apparait. 6 Enregistrer les modifications effectuées sur le

Cliquer sur le bouton ’:Ouvm pour ouvrir le docum_ent original. Sélectionner Fichier —p
Enregistrer dans le menu.
fichier joint. w

Cliquer

Ed Microsoft Excel - Bénéfices2004.xls
X o_—gwgdition Affichage  Insertion  Faormat  ©utils  Données  Fepétre
Q

DH Mouveau. .. CErl+r g B
Diocument joint Tupe: [ | Quviie I Ari & Quwr... e 5 € %
3

1 Feille de caloul Miciosaft Excel Bz e CI iq u er e

Enlever o g IQ-I Erreqistrer Chrl+5 | E

Supprimer N Enreqistrer sous...
@ |§ Envegistrer en tant que page Web. .. .
C“quer 3 Rechercher... I C(
1 Apercu de la page Web

Microsoft Excel démarre et le document Mise en pege. .
original s’ouvre.

Fermer le document. Sélectionner Fichier —p»
Quitter dans le menu.

L’édition du document original est maintenant

possible.
£3 Microsoft Excel - Bénéfices2004.xls EE®R 050 el - Beénefices 2004
%) Fichier Edtion Affichage Insertion Forma Quts Données Fenftre 2 -.8x 5 &
NEHSH BRY | Lha: Qs -EHi e -B. S‘I o— —@ Fichier | Edition  Affichage Insertion Format  OQukls  Domnées  Fengtre 7
il 3 -6z s EEFRET € % mH3 -o-A-, [ nouveau... Chrl+h - 4
< # Bénéfices 2004 @ O 3l %= £
B © ] E B G H I | g Q ChrHC
I I I I I I [ I [ apl @ Quvrir r = € % oo
Eermer

Cliq uer | | [ Enredistrer Ctrl+s

Enteqistrer sous...

| Bénéfices 2004 i

|48 Enregistrer en tant que page Web...

'm
B Rechercher...
Apercu de |a page Web

il
| Mise en page. ..
2 Zone d'impression 3
&) B 1125
4 @_ Apercu avant impression =] o455
5 | & Imprimer... ek & 2127
1125 127 E Envayer vers 3 (é el
<> VN Tabellel / Tabsiea ] TabalEs / P i b 5483
prét A & Quitter 24845
&l

\<d
U v 3] 9865

Cliquer

5 Agrandir la taille du texte du titre sur la premiére
ligne.

S T DEE Vous serez ramené a la fenétre Fichier joint.

%) Fichier Edtion  Affichage Insertion Format Qutis Domnées Fepétre 2 -8 X
DEHSE SRAY bB-I o~ e:-BHH @B -7, i i
MB' f b ,.M%m ENLMS D Cliquer sur le bouton Quitter | .

Al - & Eeneﬁces 2004

| Beneflces 2004

DI

| Documentjoint | Type: | Duvir |

Feuile de caleul Microsoft Excel -
Enregistrer sous
Enlever
Supprimer

\\\l

S > j

Cliquer

21 5 e o3 al
1« » )\ Tabellel { Tabele2 ?ruuez /
e

Note :

Dans cet exemple, la taille de la police du document
créé dans Microsoft Excel a été modifiée, mais
uniquement pour les besoins de I'exemple. Selon le
cas, plusieurs éléments peuvent étre modifiés. Les
détails de I'utilisation de Microsoft Excel ne sont pas
abordeés ici; le point important a retenir est comment
enregistrer les modifications lorsqu’elles sont
terminées.
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9 Un nouveau fichier est créé dans Document
Manager.

=" Document Manager

Fichier Edition Affichage Document Options  Aide

AoesE 25 & 8 al B B X B [ [
ﬁBuraau

| Dossier partage

EBénefices2004(2]

i

U o=

Corbeille  Imprimer

Un nouveau fichier est créé.
Note :

Lors de la modification d’un fichier joint, un nouveau
fichier est créé automatiquement. “(2)” est ajouté au
nom du fichier original, ce qui facilite I'identification
du nouveau fichier.

1 Sélectionner le fichier nouvellement créé et
sélectionner Document —» Création de I'image
dans le menu.

=" Document Manager

(WISt Options  Aide

sEEH 5E B | X
% Bureau Reproduire Chr+D
. M5 Dossier partags Fivoter objst 3
Cliquer
Grouper objets 3
Corriger objet 3 @
Fichier joint...

o g Création de limage

Cliquer :
¥ <=

Corbeille  Imprimer

Un apercgu du fichier nouvellement créé est
affiché sur Document Manager.

=" Document Manager

Fichier Edition  Affichage Document  Options  Aide

ResH 2SS » 5 o |E B % & [k
ﬁ Bureau
|| Daossier partags Bénefices2004

¥ o

Corbeille Imprimer

Opérations
de base
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Suppression des documents

Pour supprimer un document a partir de la zone de documents, déplacer simplement le document vers la corbeille. Pour
supprimer les données actuelles, il est nécessaire de vider la corbeille. En d’autres mots, méme si le fichier est déplacé
vers la corbeille, vous pourrez toujours récupérer les données tant que vous n'aurez pas vidé la corbeille. Notez bien que la
corbeille dont il est question ici est celle de Document Manager ou de Document Viewer. Ce n’est pas la corbeille du bureau
Windows. Le fait de vider la corbeille de Document Manager ou de Document Viewer ne vide pas la corbeille de Windows.

Sélectionner le fichier a supprimer et sélectionner Le fichier sélectionné est supprimé de la zone
Edition —» Supprimer dans le menu. de documents.

@ Sélectionner le fichier a supprimer.

Fichier Edition  Affichage Document  Options  Aide

e BEo a ER

=" Document Manager =

" o= Bureau
o - ; : _ . ;
W 9— (M Affichage Document  Options  fide | Dossier partagé Bénéfices2004[2)
RN = 3 -
b & =] a BE X [ G
Béndfces 2004
,ﬁ Bure  Couper Chrl+y
S5 Dos|  Copier Crri+C Bénéfices2004(2]

Cliquer
<« O T

= Tout sélectionner Cerl+a
Rechercher... Chrl4+F

Cliquer

Bénafces 2001

)

2 Une boite de dialogue de confirmation de suppression

de document apparait. Cliquer sur .

Confirmation suppression document

L] 'j Woulez-wous supprimer le document 'Bénéficesz004' 7
L

o

Cliquer

NOTE - Les fichiers peuvent aussi étre déplacés vers la corbeille en glissant leurs icones vers l'icéne de lien de la corbeille.

- Pour vider la corbeille, sélectionner Fichier —p Corbeille —p Vider la corbeille dans le menu.
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Disposition des documents

Il est possible de disposer librement les icbnes de document dans la zone de documents. Pour déplacer une
icbne, la glisser simplement a I'endroit désiré. Comme Document Manager permet de disposer librement les
documents, les fichiers peuvent facilement étre organisés.

Note :

Ne pas superposer les icones lors de leur déplacement.
Une chose importante a ne pas oublier lors du déplacement des icones : ne pas superposer les icénes. Si le bouton de la
souris est relaché alors que l'icbne est superposée a une autre, les deux documents sont groupés en un seul document.

1 Cliquer sur le fichier a déplacer pour le sélectionner. 3 L’emplacement de l'icone est modifié.

=" Document Manager

Eichier Ediion  Affichage Document  Options  Ajde

=" Document Manager
Fichier Edtion Affichage Document Options  Aide

Aoz B8 -8 o BB X & BEE

Rzl 28 t- a BE X @
2k, Dossier partagé Document S5 Dossier partagé Dacument01
@)

Cliquer

2 Glisser l'icbne vers 'emplacement désiré.

=' Document Manager

QosE 25

Fichier Edition  Affichage Document Options  Aide

4 8 o BB X & GRERE]

|§ Bureau
k) Dossier partagé

NOTE

Document1

Glisser

- Pour arranger les icénes en ordre de nom
Pour réarranger les icénes dans l'ordre de leurs noms de fichier, sélectionner Classer les
documents dans le menu Affichage et sélectionner Par nom. En plus de l'ordre par nom, il est
aussi possible d’arranger les fichiers par type de fichier, taille et date d’enregistrement.

- Pour espacer également les ic6nes
Pour espacer également les icbnes, sélectionner Classer les documents dans le menu Affichage
et sélectionner Aligner les documents. De plus, si Auto arrangement est sélectionné, les icénes
S’arrangent automatiquement a chaque ouverture du dossier.

Opérations

de base
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Lancement avec une autre application

Il est possible de placer au bas de la fenétre les icones de lien aux applications ou aux fonctions couramment
utilisées. Il est possible d’utiliser ces applications et ces fonctions pour gérer les documents en glissant les

documents vers les icOnes de lien correspondantes.

B Ajout d’une icone de lien
Pour ajouter une icone de lien a Document Manager.
Sélectionner Fichier —» Envoyer vers

application externe —p Configurer
application externe... dans le menu.

=" Document Manager

W 1 G Edition Affichage Document  Options — Aide
O
Q N
= Nauweau dossier .. bl g g
Fichier partagé... =
Enuphars
Cliquer | ou. cuto
Restarer. .,
Importer image & partir de TWAIN. .,
Sélectionner périphérique TWAIN...
Configurer impression...
y o Configurer application externe. .
©)
R <4 Corbeile ¥
Réqlages de fenvironnement...
Quitker
(Configurer Fapplication de destination du document sélectionns,

La boite de dialogue Configurer application

externe s’ouvre. Cliquer sur le bouton | Ajouter |

R
Y A
Cliquer .

Configurer application externe

Lizte

| Ajouter |
e
[
R
[

Fermer

22

La boite de dialogue Ajouter application

externe s’ouvre.

Cliquer sur le bouton Parcourir...l prés du champ
Fichier exécutable. K

Cliquer (|

Ajouter application externe

Mom [
Type dgpplication (+ Dessin/Graphique C OCR C Email
' PCEA%/Imprimants  Aubies
Fichier exécutabls | | Parcaurir... I
=
=
Annotation [~ Caller r
Format fichier [TIFF [ty |
Duurir détaike
Arnuler

Une boite de dialogue s’ouvre pour sélectionner
un fichier.

Sélectionner I'application a ajouter comme icéne
de lien. Dans cet exemple, une icbne de lien
pour Microsoft Paint est ajoutée. Dans la boite de
dialogue de sélection de fichier, sélectionner le
dossier WINDOWS et le dossier System32, puis
sélectionner mspaint.exe dans le dossier System
32.

Cliquer sur le bouton .

Sélectionner destination

Regarder dans || ) systemaz | ¢ ®EckE
- A~
Mes documents
récents i
@ s v
Bureau
rshta,exe msiexat.exe _M_

L

Mes documents

Ei‘! /:Q;g
Fste de ravail
q mssivchsexe mstinit exe mstsc exe v
-
Favoris téseau Nom du fichier [spaint. exe Rl T
Fichiers de type : |Fiogiamme ~| Anrjuler

QM

Cliquer Cj

5 Vérifier que Microsoft Paint a été sélectionné

et cliquer sur le bouton OK I



6 Microsoft Paint est ajouté a la boite de dialogue Configurer application externe.

Cliquer sur le bouton pour ajouter Microsoft Paint sous forme d’icone de lien.

Configurer application externe

Supprirmer

Iodifier

Fermer

Cliquer 6

7 Microsoft Paint est ajouté sous forme
d’icdne de lien.

ol i

Eichier Edition Affichage  Document  Options  Aide

w2 o EE

|5 Bureau

k) Dossier partagé Nénuphars

e
" 3

3 =|V

Corbeille Imprimer] mspaint

Bureau, 1 document(s) individuelfs)

Note :

Cette marche a suivre peut aussi étre utilisée pour ajouter une icéne de lien d’email en réglant le type d’application de
la boite de dialogue Ajouter application externe sur “Email” et en cochant la case Correspondance MAPI dans le champ

Fichier exécutable.
Ajouter application externe
Mom |Email
Type d'application ¢ Dessin/Graphique " OCR
" PC-FA/Amprimante O Autes
| v Conespondance MAPE I
-
Annotation I~ Coller r
Fomat fchier [TIFF £ty =l
Ouprir détails
oK Anruler
Manager
Affichage  Document Options  Alde
S H B a 3
|5 Bureau
Dassier partagé Hénuphars

R _'ff.; «.,\": "
W 3

Y

4 o VY|

Corbeille  Imprimer mspaint] Email

Eureau, 1 document{s) indviduel(s)

23

Opérations

de base



aseq ap
suonesado

Lancement avec une autre application

B Utilisation d’une icone de lien pour
ouvrir un document

Utiliser I'icdne de lien pour ouvrir un document.

Glisser le document a ouvrir vers l'icbne de
lien.

B

nent Manager

Fichier Edtion  Affichage Document  Options  Aide
Ao 28 & 8 a B
ﬂﬁ Bureau

k| Dossier partagé

X | & BE®

=| Y |
Corbeille Imprimer]| mspaint |Email
Bureau, 1 document(s) individuel(s) ménuphars, Coulsurs B3k

2 Un message de confirmation apparait.

! ': Youlez-vous envover le document vers ['application externe 7
L

z

Mon

Cliquer

NOTE

Eichier  Edifion  Affichage  Insertion  Format  Outls  Message 2

3 Cliquer sur le bouton pour ouvrir un

document dans I'application de I'icone de lien.

# Nénuphars. jpg - Paint

Eichier Edtion Affichage Image Couleurs 2

I 1 1
FEETENEE TR

Four obtenir d Faide, sélectionnez foption Rubriques daide du menu d'aids.

Cet exemple ouvre un document image dans Microsoft Paint mais vous pourriez utiliser la méme
meéthode pour ouvrir une fenétre d’envoi en glissant un document sur une icéne de lien d’email.

W Nénuphars, tif =113
'|'l

»

- 1 ABy
- do K4 4.
Envayer # Wérifier  Orthoaraphe Joindre Priorie
A
& |

Objet i [Nenuphars.tif

Joinre ;[ @] Nenuphers.tF (7,60 Ko}
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Impression d’images

Les documents image peuvent étre directement imprimés a partir de Document Manager ou de Document
Viewer. Les étapes suivantes expliquent la marche a suivre pour I'impression a partir de Document Manager,
mais la marche a suivre pour I'impression a partir de Document Viewer est presque identique.

1 Cliquer sur le fichier a imprimer. La boite de dialogue d'impression apparait.
Cliquer sur le bouton OK I pour lancer
€ Sélectionner le fichier & imprimer. | limpression.
Impression @El
=" Document Manager Imprimante
Fichier Edition  Affichage  Document  Options  Aide i BRI
FEFT - IR Y LR P o ” i |
255 Bureau 2 15
'{% Ensswer partagé Documentd] 0 Type : Panasoric
Emplacement : .
Commentaire:
@ Zone dimpression Copies
s Tout Mombre de copies : ,@
2 == S
r 1k
Annler
o
Cliquer
S Nouveau dossier... | g BE| X = B
@ Fichier partagé. .. Chrl+H
mnent0l
Cliquer | o5 s
2
Restaurer...
Importer image & partir de TWAIN. .,
électionner périphérique TWJATH,

A
Q\Cﬁ anfIgUrer TIMpression. .

Cliquer

NOTE Pour sélectionner une impression monochrome ou couleur, ou pour sélectionner d’autres options

comme la modification du format de papier, cliquer sur le bouton| Propriétés... I dans la boite de
dialogue d’impression.
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Groupement de documents

La facon la plus efficace d’organiser des documents est de grouper ensemble les documents reliés les uns

aux autres. Vous pensez peut-étre qu’un regroupement nécessite de nommer le groupe et de I'enregistrer.

Il est possible de grouper deux documents simplement en glissant un fichier sur un autre dans la zone de
documents. Par exemple, sile “Document 1” (1 page) est glissé sur I'icone du “Document 2” (2 pages), les deux
sont groupés en un seul document et seul le “Document 1” reste. En d’autres termes, “Document 1” sert de nom
de groupe pour le nouveau groupe. Les 2 pages du “Document 2” sont ajoutées a la fin du “Document 1” et le
“Document 2” est supprimé. Le “Document 1” contient alors 3 pages.

Le groupement est effectué en ordre incrémentiel. Il est important de remarquer 'ordre dans lequel les
documents sont sélectionnés. Le document sélectionné en premier absorbe le document sélectionné ensuite.
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Groupement de documents
B Groupement par glissement de documents

1 Cliquer sur le “Document 1” pour le sélectionner.

=" Document Manager
Fichier Edition Affichage Document  Options  Aide
ReresH D3 & & a BB X B GRERE
ﬁﬁureau

Dossier partagé

Document 2

QU

Cliquer

Glisser le “Document 1” sur le “Document 2” et
relacher le bouton de la souris.

' Document Manager
Fichier Edition Affichage Document  Options  Aide

AesH®2S 5 8 q |E|BE| X & BB E
|25 Bureau

2k Dossier partags

Glisser
g = V¥
Corbeille Imprimer mspaint
Bureau, 2 document(s) individuel(s) Document 1, Coulers Ban

Le “Document 1” et le “Document 2” sont groupés
et deviennent maintenant le “Document 1”.

" Document Manager
Fichier Ediion Affichage Document Options  Aide

B &8 <48 a B E X BERBER
| Bursau

Dossier partagé

g = VY

Corbeille Imprimer mspaint

La premiére page du
“Document 1” est affichée.

Cliquer

Gestion de
documents
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Groupement de documents

B Groupement avec le menu Sélectionner Document —» Grouper objets
—p Chaque document.
1 Cliquer sur le “Document 1” pour le sélectionner. Le “Document 2” est absorbé par le “Document 1”.

=' Document Manager ' Document Manager

\1
Fichisr Edition  Affichage Document Options  Ajde S 07 e =3 A options Aide

= Y - 3 ChHE  |EE e ;
QoeH B8 - 80 a BB X eEREE Qozlse B X =& EaR 8

"W Repradure D

H S| Dossier pattagé Pivater objet 3

Document 2 Cllquer - =
Grouper objets Chaque d:

Cliquer

Q Bureau
)55 Dossier partage

Cliquer

Fichier Edition Affichage Document  Options  Aide
) . RosE 28 <48 Q|E B X B ERER
2 Tout en maintenant enfoncée la touche Ctrl, 5 Dureau

5, Dossier partags
cliquer sur “Document 2” pour le sélectionner.

=" Document Manager

Fichier Edition Affichage Document Options  Ajde

Aozl 28 + 8 a B E X B BB
ﬁBureau

% Dossier partagé

09 = VY

Corbeille Imprimer mspaint

QU

Cliquer en maintenant enfoncée la
touche Ctrl.

NOTE - L’ordre de sélection est important.
Se souvenir que les fichiers sont empilés en ordre de sélection. Le premier document sélectionné
devient le fichier “maitre”, le document groupé portant le nom du fichier maitre.
Il est aussi important d’étre prudent lors du glissement des fichiers. Le fichier glissé est le fichier

“maitre” et le fichier sur lequel est glissé un fichier est I’ “esclave”. Seul le nom du fichier glissé reste
-- le nom du fichier sur lequel 'autre est glissé est supprimé.
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Dégroupement de documents

Un document groupé est un document contenant plusieurs pages. Il y a deux fagons de dégrouper ces

documents. La premiére dégroupe toutes les pages du document en créant un nouveau document pour chaque
page. L’autre dégroupe seulement la page affichée par I'icbne du document en créant un nouveau document

contenant seulement cette page.

B Dégrouper toutes les pages du document

Cliquer sur le document a dégrouper pour le
sélectionner.

" Document Manager
Fichier Edtion Affichage Document Options  Aide
Aoegd 28 48 a|FE B % & B BBE

|xj Bureau
Dossier partagé

\\\I

Cliquer

7 = Y

Corbeille Imprimer mspaint

Bureay, L documenti(s) individuel(s) Rgnuphars, Couleurs 256ko

Sélectionner Document —p Dissocier —p
Toutes les pages.

== Document Manager

S Options  Aide

B & & owir. a8 X &)

R ok &

500~
@ ﬁ Bureau Reproduire 3
CI |q uer Dossier partagé Piwater objst »
e

Cliquer

3 Toutes les pages deviennent des documents
séparés, signifiant qu’un nouveau document est
créé pour chaque page du document original.

=" Document Manager

Fichier Ediion  Affichage  Document  Options  Aide

AeazdH 28+ 8 a|EE B8 | X B R 8
|55 Bureau

k) Dossier partagé

g = V

Corbeille Imprimer mspaint

Bureau, 3 document(s) indiiduelis) |3 Sélectianner des documents individusls 255Ka
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Dégroupement de documents

B Dégrouper seulement la page affichée

1 Cliquer sur les fleches de page au bas du
document pour afficher la page a dégrouper du
document.

w" Document Manager

Fichiet Edion  Affichage Document  Options  Aide
| = = = & & aQ BE | X
'{ﬁ Bureau

Dossier partagé

Cliquer

Sélectionner dans le menu, Document —p
Dissocier —p Page actuelle.

=" Document Manager

Options  Aide

QcsE B @ awhe B X (B ERRDR
3

. |j Bureau Reproduire
Cl quer Dossier partagé Pivoter ohist 3

outes les pages  Chrl+U

uelle

Corriger objet

Page

Cliquer

La page affichée devient un nouveau document
contenant une seule page.

=" Document Manager

Fichier Edition Affichage Document Options  Aide
BosE 28 «+s@2 aEEX B EHREER
Jﬁ Bureau

Dossier partagé
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Groupement alternatif des pages de documents

Retourner chaque page lors de la numérisation de document recto verso avec un scanner ne pouvant numeériser
qu’un seul coté de page a la fois demande beaucoup de temps et d’effort et n’est pas efficace. Lors de la
numérisation d'une seule face, il est plus efficace de créer deux documents, un avec les pages impaires et I

autre avec les pages paires, puis de combiner les deux documents en un seul en alternant les pages impaires
et les pages paires.

@ Numériser les pages impaires

Enlever le document original
@ Bien que l'ordre et le positionnement des pages de l'original puissent
étre différent selon le modéle du scanner et la méthode de numérisation,

11 les pages paires devraient étre dans 'ordre “2, 4, 6” ou “6, 4, 2.
r—1 i, ll'_l_l.m

© Numériser les pages
paires

TITTTTT

a2
on

L2

—_—
—

O Insertion

O Insertion inversée

Suite a la page suivante...
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Il'y a deux méthodes pour insérer alternativement les pages impaires et les pages paires: l'insertion et 'insertion
inversée. L'insertion implique le groupement alternatif des pages de deux documents (en commencgant par la
premiére page de chaque document) pour créer un nouveau document dans le bon ordre. Par exemple, lors de
la numérisation d’'un document de 6 pages recto verso, la premiére face de toutes les pages est

d’abord numérisée, puis l'autre face est numérisée. Les pages impaires (1, 3, 5) sont numérisées et
enregistrées dans un fichier, puis les pages paires (2, 4, 6) sont aussi numérisées et enregistrées. Les deux
fichiers sont numérisés dans I'ordre des pages. En effectuant une insertion avec les deux documents, un seul
document avec toutes les pages dans le bon ordre est créé.

Avec l'insertion inversée, les pages provenant du premier document commencent au début et les pages
provenant de I'autre document commencent a la fin. Ce type d’insertion est trés commun. Par exemple, lors de
la numérisation d’'un document de 6 pages recto verso, le recto des pages (pages 1, 3, 5) est numérisé a

I'aide du DAA vers un fichier. Ensuite, le document entier est retourné et le verso des pages (pages 6, 4, 2) est
numérisé et enregistré vers un fichier. Cela signifie que les fichiers du verso sont numérisés en ordre inverse.
Par l'insertion inversée de ces deux fichiers, un seul fichier dans le bon ordre peut étre créé.
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Groupement alternatif des pages de documents

B Insertion

L’insertion crée un groupe a partir des fichiers sélectionnés en alternant leurs pages. Cela permet de prendre un
document contenant les pages impaires et de le combiner avec un document contenant les pages paires pour
créer un seul document avec toutes les pages dans le bon ordre. Par exemple, a partir d’'un document avec les
pages 1, 3, 5, 7 et 9 et d’'un autre document avec les pages 2, 4, 6, 8 et 10, il est possible d'utiliser I'insertion
pour les grouper en un seul document avec les pages 1 a 10 dans le bon ordre.

—— F Cueillette
—— ¢ + > /=
—— | —
Document Document pair 1
impair Document en ordre
Pages “Document impair”
Document impair Document impair Document impair Document impair Document impair
1/5 4 4 2/5 4 L | 35 2 14 4/5 » 4 55
Pages “Document pair”
Document pair Document pair Document pair Document pair Document pair
1/5 3 4 2/h 3 4 3m 3 4 445 3 4 B/A
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1 Cliquer sur le document impair pour le L’insertion débute. Le “Document pair” est

sélectionner, puis sélectionner le document absorbé par le “Document impair”.
pair tout en appuyant sur la touche Ctrl. Les -
. . i i u" Document Manager ‘Q[EJ@
deux documents impair et pair sont maintenant Fdter Edton Affkhags Cocunent Optices Ade
i . i AosH28 <00 aBEXS%FERADR
sélectionnés. [ze==

2] Dossier partagé

1

Fichier Edition Affichage Document Options  Aide

Roasd 28 & 8 a BB X B b E&

o5 Bureau M0 b

)55 Dossier partagé

\\ -
O 1 2 g = |
| =} LY
Corbeille Imprimer mspaint
Buresu, 1 document(s) individuslis) Document impair, Coulsurs 420K0

Cliquer 1wk 5 b

Cliquer en maintenant enfoncée la @ =g
touche Ctrl. Cj

Sélectionner Document —p Grouper objets
—p Chaque page alternativement.

&' Document Manager

o 0_ ehtio age B Al Options  Aide
@ Bl | B& ouwr. ke 18R | X ) 8 od
. |25 Bureau Reproduire Chr+D
C||quer Iﬁnnssier partags Fivoter obist »

Chrl+G

Chr+U

e

Cliquer

4 Lors de I'affichage des pages du document, les pages sont triées dans I'ordre de 1 a 10.

Document impair Document impair Document impair Document impair Document impair

1410 ] 4 210 » 4 340 » 4 410 2 4 540 ]

Document impair Document impair Document impair Document impair Document impair

10 - 9 - 8 - 7 - 6 -

4 10410 4 340 » 4 8410 [ 2 4 7410 2 4 EA10 2
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Groupement alternatif des pages de documents

B Insertion inversée

L’insertion inversée crée un groupe en insérant alternativement les pages des deux documents, un en
commencant par la premiére page et 'autre en commencant par la derniére page. Cette fonction est utilisée
pour combiner les pages impaires et les pages paires en un seul document lors de la numérisation d’'un
document recto verso avec un scanner ne pouvant numeériser qu’un seul cété de la page a la fois. Par exemple,
a partir d'un document avec les pages 1, 3, 5, 7 et 9 et d’'un autre document avec les pages 10, 8, 6,4 et 2, I’
insertion inversée crée un seul document avec les pages 1 a 10 arrangées dans le bon ordre.

Pages “Document impair”

Document impair Document impair Document impair Document impair Document impair

1/5 4 4 245 2 4 245 2 4 4/5 4 4 5/5

Pages “Document pair inversé”

Document pair inversé  Document pair inversé  Document pair inversé  Document pair inversé  Document pair inversé

10 8 6 4 2

1/5 4 4 245 4 4 245 b 4 4/5 4 4 545

Suite a la page suivante...
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1 Cliquer sur le document impair pour le Sélectionner Document —» Grouper objets

sélectionner, puis sélectionner le document —p» Chaque page revers alternativement.
pair inversé tout en appuyant sur la touche
. . .. L, =" Document Manager
Ctrl. Les documents impair et pair inversé sont SOt : Dations fide
. . . @ [ cr g it B X (G| & @
sélectionnés. [Sowes | rewodie coeo
C | |q uer I Dossier partagé Pivoter abjst 3

Growper objsts Chadue document =
Dissocier Ctrb+l Chaue page s

St'a 9 Chaque

" Document Manager
Fichier Edition affichage  Document  Options  Ajde

Qlosd 28| 180 a=8E X &0 ED R Cliquer

2 Bureau
l Dossier partagé

Document pair inverse
-

3 L’insertion inversée débute. Le “Document pair
inversé” est absorbé par le “Document impair”.

Z

s
@

CI. =" Document Manager
Iquer 1/5 Fichier Edition Affichage Document Options  Aide
Reosd 28 <« +8 aBE & X B ERsE|
|2 Bureau
Dossier partagé
i@ = Y
Corbeille Imprimer mspaint 1
Bureau, 2 document(s) individuelis) 2 selectionner des documents individugls [421Ko
al 10k
. . . Q
Cliquer en maintenant enfoncée la @ <
touche Ctrl.
g =@ Y
Corbeille Imprimer mspaint
Bureau, 1 document(s) individusl(s) Document impsir, Cauleurs 420K0

4 Lors de I'affichage des pages du document, les pages sont triées dans I'ordre de 1 a 10.

Document impair Document impair Document impair Document impair Document impair

110 2 4 210 » 4 310 [ 4 410 » 4 5410 [

Document impair Document impair Document impair Document impair Document impair

10 > 0 - 8 - 7 - 6 >

4 10410 4 39410 [ 4 4 g0 4 4 el [ g 4 £410 b
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Création et suppression de dossiers

Une bonne fagon d’organiser les documents est de créer des dossiers et d’y placer les documents relatifs.

1 Cliquer sur le dossier pour lequel il faut créer
un nouveau dossier.
L’affichage du dossier sélectionné est mis en
évidence.

=" Document Manager
Fichier Edition Affichage Document Options  Aide
|| i &S 2 = BE

\\U

Fi| Dossier partagé Meénuphars

W 'Y

Cliquer

2 Sélectionner Fichier —» Nouveau dossier.

=" Document Manager

Mouveau dossier. .. 2 | B | BB

Cllq uer Fichier partagé. ..
o O
@ Quvrir...
Cliquer
Sauvegarder, ..
Restaurer...

3 La boite de dialogue Créer nouveau dossier
apparait.
Entrer un nom de dossier et cliquer sur le

bouton .

Créer nouveau dossier

M om dozsier Qg

Fapport des vented
I Annuler

LChemin dossier

]E: “RanazonichPanazonic-DMSAD ocument  Parcourir...

Q!

Entrer un nom de 9‘@

dossier.

Cliquer

4 Le nouveau dossier est créé.

=" Document Manager

Fichier Edition Affichage Document  Options — Aide
el DS 2= E x

? Vérifier le nouveau dossier.

Suite a la page suivante...
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NOTE - Créer facilf-:'ment. un nouveau dossier par un simple clic du 'bouton droit ' '
Il est aussi possible de créer un nouveau dossier par un clic du bouton droit sur le dossier dans
lequel un nouveau dossier doit étre créé.
Cliquer sur Nouveau dossier dans le menu des raccourcis.

w" Document Manager

Fichier Edition affichage Document  Options  Aide
e B = Q B

Mouveau dossier. .,

Hiwer Ménupharz
Fichier partage. .. L

Rechercher. ..

0% 0
O 0

Clic du bouton droit Cliquer

- Supprimer les dossiers indésirables i
Pour supprimer un dossier, cliquer dessus et sélectionner Edition —» Supprimer dans le menu. La
boite de message Confirmation suppression dossier apparait.
Prudence lors de la suppression de dossiers. Les fichiers supprimés sont d’abord placés dans la
corbeille, mais les dossiers sont supprimés sans étre placés dans la corbeille. Toutefois, tous les
fichiers contenus dans le dossier supprimé sont placés dans la corbeille.

u Document Manager

fide

Q | 55 b

Affichage  Document  Opkions

@ Supprirmer Suppr [

Cliquer Rechercher... Zkrl+F
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Disposition des pages

Modifie I'ordre des images d’'un document de plusieurs pages. Particulierement utile pour inverser les pages

d’un document classé dans I'ordre inverse.

Cliquer sur le document pour lequel I'ordre des
pages doit étre modifié.

=" Document Manager

Fichier Edition  Affichage Document  Options  Aide

[ e = = o |E |8 x|E
ﬁBureau

| Dossier partage

g9 = VY

Corbeille Imprimer mspaint

QM

Cliquer

Sélectionner Document — Page —» Classer
les pages.

w" Document Manager
i E ditior—Atfichage et = Options  Aide
Bl B:EE . Chrl+E BE | X Al

il

) ﬁ.ﬁureau— Feeproduire 3
CI'qUer | % Dossier partagé Pivoker objet »
Dissacier 3
Corriger objet 3

Fichier joint... Rage subranite

Derniére page
Page specifige. ..

Cliquer " = 1‘5

Corbeille Imprimer mspaint

La boite de dialogue Classer les pages
apparait.

Cliquer sur le bouton .

Classer les pages

Nom de document -Document Hum oK

Cliquer 6

L’'ordre des pages du document est inversé.

Cliquer sur le bouton pour revenir

a Document Manager.

Classer les pages

Nam de dacument Document Num
Annuler
Ordre inverse
1 2 3 4 5
Al

Cliquer U

5 L’arrangement des pages est changé.

=" Document Manager

Fichier Edition Affichage Document  Options  gide
IR U= IR
ﬁBureau

| Diossier partagé

Document Murm

1/5 »

L’'ordre des pages du document est
inverse.

NOTE Si vous cliquez et glissez une page dans la boite de dialogue Classer les pages, vous pouvez la
déplacer manuellement dans I'ordre désiré.
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Visualisation de Pinformation sur les documents

Pour visualiser I'information avancée a propos d’un fichier, ouvrir les propriétés du fichier.

Cliquer sur le fichier pour lequel I'information
est désirée.

' Document Manager

Fichier Edition  Affichage  Document  Options  Aide

BaoaosEd S8 « &

o BB X B

o5 Bureau
| Dossier partage

Cliquer

2 Sélectionner Fichier —p Propriétés.

Cliquer

40

Document  Options — Aide

Nouveau dossier ., Crel+n [Q EE x
Fichier partagé... Chrl+H

QUir, Chrlo
Enregistrer sous, .. Chrl+5

Restaurer...

Importer image & partir de TWAIN...
Sélectionner périphérique TWAIN. ..

Les propriétés de la premiére page sont
affichées.

Si le document est groupé, il est possible de
visualiser les propriétés de chaque page du

groupe. Cliquer sur les symboles E |E| pour
visualiser les propriétés des autres pages.

Meénuphars Propriéetés

Mam du document : Ménuphars

Froprigtés de la page actuelle

Tupe Couleurs
Faormat : 800 » 600 pixels
I 4 l 1/3 I > ] Fézolution : 96 = 96 ppp
Emplacement ; Bureau
Mombre de pages : 3 pages
Type: Couleurs
Taille fichier : 286K0 [262.372 octetz)
b adifié : mercredi 8 juin 2005 14:53:33

4 Cliquer sur le bouton pour quitter

les propriétés.

Mo du document © Nénupharg

Fropriétés de la page actuelle
Type: Couleurs

Farmat : 800 « 600 pixels
Rézolution: 96 « 96 ppp

4| 33 13

Eniplacement : Bureau
Mombre de pages : 3 pages

Type: Couleurs
Taille fichier : 2B6KD [262 372 octets)
todifié - mercredi 8 juin 2005 14:53:33

Cliquer
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Ouverture d’un document

Document Viewer est lancé automatiquement lors de I'ouverture d’'un document image géré par Document
Manager. Cliquer deux fois sur le document image affiché dans la zone de document du Document Manager. Si
le menu est utilisé, sélectionner Document —p Ouvrir.

Document Viewer est lancé et le document image sélectionné est affiché sur la fenétre principale.

Pour lancer Document Viewer depuis le menu Démarrer, cliquer démarrer —p Tous les programmes
(Programmes pour Windows 2000) —» Panasonic —» Panasonic Document Management System, et
sélectionner Document Viewer.

1 Cliquer deux fois sur un document image affiché dans la zone de document de Document Manager.

="' Document Manager |g@|g|
Fichier Edition Affichage Document  Options  Aide

Qo 28 S qQ B 8 X B Gl

ﬁ Bureau

Dossier partagé Ménuphars
=Tl .
g . b m Wit A .-
@ ¥ uw w,".l

Cliquer 143 3
deux fois

5 Y

Corbeille Imprimer mspaint

Bureau, 2 docurent(s) individuel(s) Ménuphars, Couleurs Z5EKD

sjuswnoop

1p3

}

ap uo
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2 Document Viewer est lancé.
Liste des pages Barre d’outils Regle

£ Document Viewer - [Nénuphars]

DT e s,

¥ <=

Corbeille Imprimer mspaint

ménuphars [1 § 3] (75%:) RYE 16 770 000 couleurs , 96 % 96 ppp [Irrégulier] SO0 x 600 pixels , 1,406k
[
Barre de taille Icones de lien Barre d’'état Zone de visualisation

- Barre d’outils

La barre d’outils contient les boutons pour les fonctions de I'application. Chaque fonction peut étre utilisée par
un clic sur le bouton de la barre d’outils, permettant un accés direct a chaque fonction sans sélection au menu.
- Liste des pages

Affiche les miniatures de toutes les pages du document. Cliquer sur une vignette pour afficher le contenu de
cette page dans la zone de visualisation de droite. En plus de sélectionner la page a afficher, il est possible
d'utiliser cette fenétre pour glisser la page vers une nouvelle position.

- Zone de visualisation

Affiche 'image sélectionnée sur la fenétre de visualisation. Affiche aussi I'information ajoutée avec la fonction
Annotation.

- Barre de taille

Glisser le curseur pour régler I'échelle de I'image affichée sur la zone de visualisation. En combinant
I'utilisation du menu et des boutons de la barre d’outils, I'échelle de I'image peut étre réglée librement.

- Régle

Affiche la taille actuelle de I'image affichée sur la zone de visualisation.

- Icones de lien

[l'y a des liens aux applications ou fonctions souvent utilisées dans Document Viewer. Glisser un document sur
une de ces icbnes pour lancer I'application. Par exemple, glisser un document sur l'icbne Imprimer pour lancer
son impression.

- Barre d’état

Affiche des informations telles que le nom du fichier image, le type d’'image et la taille.

Suite a la page suivante...
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Pour éditer efficacement I'image affichée sur la zone de visualisation, il est important de régler

I’échelle en premier lieu pour faciliter la visualisation.

L’échelle peut étre réglée librement en glissant le curseur de la barre de taille. Il est aussi possible de
spécifier un pourcentage particulier en entrant directement une valeur dans la case d’échelle.

E. Document Viewer - [Nénuphars]
Fichier Edition Page Affichage Annotation  Fenétre  Aide

[BH B $8BX B POD KA &

PO R

=l

B m

e e

P <=

Corbeille Imprimer mspaint

RYE 16 770 DRQ couleurs , 96 x 96 ppp

[Irrégulier] 800 x 600 pixels , 1,406k

enuphars [1 f 3] (45%)

Cj Glisser le curseur de la barre de taille.

Il est possible de modifier I'image affichée sur la zone de visualisation en glissant la zone d’affichage

sur la liste des pages.

E. Document Viewer - [Nénuphars]

Fichist Ediion Page Affichage Apnotation Fendtre  Aide
=L &
M|

L@ B X EEEIEEN = SN

Corbeille

Imprimer

Ménuphars [1 1 3] (143%)

mspaint

RYE 16 770 000 couleurs , 96 x 96 ppp

[Irrégulier] 800 x 600 pixels , 1,406k




Déplacement des pages

Modifie I'ordre des pages. Vérifier le contenu de la page sur la zone de visualisation lors de la modification
de l'ordre des pages.

La boite de dialogue Page spécifiée s’ouvre.
Entrer le numéro de page ou la page sélectionnée
doit étre déplacée puis cliquer sur le bouton

OK I pour la déplacer.

Cliquer sur la page a déplacer pour la
sélectionner.

£ Document Viewer - [Nénuphars]

Fichier Edijon Page Affichage Apnotation Fendtre  Ajde

wH| & B PR &R @OE ¢ 5@ m

H4rH 4

@ Entrer le numéro de page. |

3
B

:\\l

Cliquer

Sélectionner Page —p Déplacer page —
Page spécifiée.

Arnuler |

Nénuphars]

Affichage  Annotation  Fenétre  Aide

A 00—

: Eitier Edtin Page Affhage Annotation Fenétre Ade
N L | & Pags suivants ® e @EEE EH & - B PRE @ DOE ¢ Gel@m
I | Page précédente » o »
H 4 » ) v g
| | Premiére page

Dernigre page
Sélection page...

Cliquer

Défilement auto

Page suivanke
SUpprimer page... Page précédente
Copietr page Premigre page
Ajouter page Derniére page

L
P

Remplacer page

Pivater page

Ajusker page

Cliquer

Copier page dans le presse-papiers

7 = V

Corbeille Imprimer mspaint

Sélectionner toutes les pages

Hénuphars [1 3] (100%) RVE 16 770 000 couleurs , 96 36 ppp. [ivéquler] 500 600 s, 1, 406Ka

Suite a la page suivante...
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NOTE - Copier une page
Sélectionner la page a copier puis sélectionner Page —p Copier dans le menu pour effectuer la

copie.

- Déplacer ou copier en glissant
Si 'icbne de la miniature est glissée sur la liste des pages, il est possible de déplacer la page. De
plus, si vous maintenez la touche Ctrl pendant un glissement, vous pouvez faire une copie de la
page.

- Contréle direct avec un clic du bouton droit!
Cliquer sur une icéne de vignette pour la sélectionner, cliquer avec le bouton droit, puis sélectionner
Copier dans le menu pour copier la page.

nent Viewer - [Ménuphars]

Fichier Edition Page Affichage Annotation Fenétre  8ide

=& 2 [ @ =
P A SO el AN AR
=[] 0 000, 200 300 400

v Afficher les vues ministures

0

1y,

o_ & . Supprimer page
f " Copier

Ajouker page
Insérer page
Remplacer page

Clic du
bouton droit

Faire pivater page
Copier page dans le presse-papiers

Sélectionner toutes les pages

QU

Cliquer

sjusawindop

P3

}

ap uo
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Suppression de pages

Supprime les pages non nécessaires.

Cliquer sur la page a supprimer pour la

sélectionner.

ument Viewer - [Nénuphars]

n Page Affichage  Apnotation  Fe

(B RX B ERR[QA[H

“Hom P

BuTa

s\l 0

Cliquer

Cliquer

Page précédente
Fremiére page
Sélection page...
Défilement suto
Déplacer page
SUpprimer page. ..
Copigr page
Ajouter page
Insérer page
Remplacer page

Pivoter page

Ajuster page

Copier page dans le presse-papiers

Sélectionner toutes les pages

La boite de dialogue Document Viewer
apparait.

Cliquer sur ’E pour supprimer la page.

QU

Document Viewer

Effacez une page sélectionnée,
Ok conkinuet?

[.}

0

Cliquer

Mon

Corbeille Imprimer  mspaint

 riénuphars [2 ] 2] (100%) RUE 16 770 000 cauleurs , 96 9 pap [Iéquier] 500 x 600 pixel , 1,406Kn
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Ajustement de page

Il est possible d’ajuster les images de chaque page, afin de redresser les images tordues ou de rendre les
floues plus nettes. Dans le menu Page sélectionner Ajuster page pour accéder aux fonctionnalités
d’ajustement. Lors de 'ajustement des pages, il est pratique d’afficher les boutons de I'outil d’édition en
sélectionnant Barre d’outils de I'image dans le menu Fenétre.

Corriger inclinaison : Ajuste une image inclinée.

Eliminer bruit : Elimine le bruit de la page pour la rendre plus claire.
Ajuster contours : Rehausse la bordure de I'image pour la rendre plus nette.
Luminosité/Contraste : Ajuste la luminosité et le contraste de I'image.
Nuance/Saturation : Ajuste les nuances et la saturation de I'image.

Inverser la gradation : Inverse le noir et le blanc de I'image.

Monochrome : Convertit en monochrome.
Echelle de gris : Convertit en échelle de gris.
Couleur RVB : Convertit en couleurs RVB.

- Lors de l'utilisation du menu
Sélectionner Page —» Ajuster page puis le type de réglage désiré.

E. Document Viewer - [Nénuphars] |Z||E|[g|
a o— ichicr—Editior— a8 Affichage  Annotation  Fenétre  Aide
@ = = Page suivante 1| | e dmo
Cliquer b h

200 300 400

T

T

Derniére page
Sélection page. ..

Défilement auto 4
Déplacer page 3
Supptimer page. ..
Copier page
Ajouter page 4
Insérer page ¥
Remplacer page r
-
Pivoter page 4 4

-
g

Corriger inclinaison, ..

Cliquer , , Eliminer bruit, ..
G dans | -
opier page eTns & presse-papiers e b, .
Corbeille ’ : Luminosité/Contraste. ..
Ménuphars [1 | 2:' Sélectionner toutes les pages Nuance,l'Saturatmn_. i = [Irréquiier] 800 = 600 pixels , 1,406K0
e ——_gg. Trwerser |a gradation

Monochrome. ..
Echelle de qris
v Couleur RVE
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- Lors de l'utilisation de la barre d’outils

£ Document Viewer - [Nenuphars]

U2 EQD QEE

Fichier Edion Psge Affichage  Amnototion Fenétre  Aide

Sélectionner Page —p Ajuster page —
Pour afficher la barre d’outils, sélectionner Barre Corriger inclinaison.
d’outils de I'image dans le menu Fenétre.

E. Document Viewer - [08.06.05]

Premiére page

W o— ichist—Editior el Affichage  Annotation  Fendtre  Aide
Q E
B[ G  rweave P Qe O
| Page précédente
=S BAPE QA BDOE| ¢ uB(@ Gy

= Y

Corbeille Imprimer mspaint

Nénuphars [1 § 2] (75%)

Cliquer ST S
Sélection page. ..
Défilement auto 3
rendincting
g 3
Déplacer page pr
SUpprimer page. .,
Copier page onctions. s hase e Docurnons Mamger g fes
Ajouter page [
Insérer page »
Reemplacer page 3
Pivoter page L3

Ajuster page Carriger in

Elirniner bruit,

RG 16 770 000 couleurs , 56 56 ppp \Qm] 500 x 600 pixels , 1,406K0

Copier page dans |2 presse-papiers
et nag . Ll Ajuster contours. ..

T2

] ) Riéglage de [orien
ﬁ E ﬁ m E e Sdactionner toules les pages Muance/Sakuration. ..
| Inwerser la gradation

Lumninosité/Contraste...

Cl|q uer IE’Innnchrnma...

Echelle de gris

L’utilisation de plusieurs fonctions d’ajustement de KRR

page est trés semblable. Nous allons vous donner
une explication détaillée de Corriger inclinaison

comme exemple.

Cliquer sur la

Cocher la case Apergu et cliquer sur le bouton

Détecter inclinaison.

Corriger inclinaison

page a ajuster pour la sélectionner.

N i 4 oK
(L’image est Iégérement inclinée sur la droite) y Ange: U0 - N T —
Annuler

& Document Viewer - [08.06.05] =S Cllquer I Deétecter inclinaison I

Eichier Ediion Fage Affichsge Annotstion Fenétre Aide

a1
Cliquer

s ——

NOTE

FEIE AEEEEEEE IR
LRI .m \\‘.0 [i] 4perzu
Cliquer

L’image inclinée est corrigée automatiquement.

Cliquer sur le bouton OK Ide la boite de

dialogue Corriger inclinaison pour terminer.

B Document Viewer - [08.06.05 *]

Eichier Edtion Page Affichage Amnotaion Fenétre  Aide

=l & - | BPERER Q] DEOlLSR(E
H 4 » W4

ol ———

¥ <=

Corbeille  Imprimer mspalnt

05.06.05 [2 3] (50%) RVE 16 770 000 couleurs , 150 150ppp [ Fortralt] 1240 x 1754 pixels , 6,372

- L’apergu est un plus!
Il est recommandé de cocher la case Apercu dans cette boite de dialogue. Le résultat apparait
sur 'image, permettant de voir immédiatement le résultat de I'ajustement.
- L’ajustement manuel est aussi possible
Ici nous utilisons la fonction Détecter inclinaison mais il est aussi possible d’utilser le curseur
Angle pour ajuster manuellement l'inclinaison.
- Si une erreur est commise, il est possible de I’'annuler )
Vous pouvez annuler un ajustement, s'il vient juste d’étre fait, en sélectionnant Edition —» Annuler

dans le menu.

La boite de dialogue Corriger inclinaison apparait.
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Création d’annotations

Joint une annotation a une image et I'enregistre. Il est important de retenir que les annotations sont manipulées
indépendamment du document original. L’ajout d’'une annotation est comme déposer une vitre sur un document

et effectuer les corrections sur cette vitre. L’'image originale et les corrections sont toutes d
Onze fonctions peuvent étre sélectionnées sous Créer annotation dans le menu Annotat

Rectangle, Ovale, Blanc, Noir, Surligneur, Etiquette, Tampon, Date, et N° de page.

- Lors de l'utilisation du menu Annotation
Sélectionner Annotation — Créer, annotation, puis cliquer sur le type d’annotation.

£ Document Viewer - [08.06.05]

eux enregistrées.
ion: Texte, Ligne,

S[i=1E

o 0— i ditior—Pag = age Rl Fenctre  Aide
@ & | 2| w Afficher annotation = = o [0
Cliquer LM ¢ » M RE Nl
A re o sninokatic [ e
‘ij jhad | : ; g el e e ey ' |1DI|:ID (o=
w e_ =i Créer annatakion Texte
y - Ligne
En-téte
. Rectangle
) Pied de page oval
Cliquer vae
Blanc
Moir S0l led suivanies
0 Surligneur
Icscuinient b I—ftiquette paneess alun seanser ou Qun mppare] phaio
mamirigue dij e ke sabares. Aven |n souri, vous pouves
effectuer des Tampon uutes les utiliamions rapides de grands vohmses
dhe domnees df D t
150 e ek = ake
4 J I Bauver ot M de page Istanis
Corbeille Imprimer mspaint
05.06.05 [2 ] 3] (50%:) RYE 16 770 000 couleurs , 150 x 150 ppp [44 Portrait] 1240 x

1754 pixels , 6,372

. Lors de I'utilisation de la barre d’outils
Il est aussi possible d’ajouter une annotation en utilisant les boutons de la barre d’outils.

£ Document Viewer - [08.06.05]
Fichier Edition Page Affichage Annotation Fenétre  Aide

EEIEIEREELE PRE e @EE ¢ B D
H ‘ P H R‘I.IT‘II R’IJT’D
I“' e WA SO A A [ | [ |=I|
Tl ] Annn
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Bl Entrer le texte

Ouvrir la page sur laquelle une annotation doit étre ajoutée, puis sélectionner une option du menu, comme ci-
dessous, pour entrer un texte.

Sélectionner Annotation —p Créer annotation 3 Entrer le texte.
—p Texte.
@Entrer le texte |
£ Document Viewer - [08.06.05] I e e e |
w o_ sr—Edtion—Page—Offichage R L=l Fenitre  Aide ’ roilan -
N = =] 7 [0 v Afficher annotation = o — .8__
@ M4 M ,1. .‘., ,’..h 3 E - Introduction
| s SE Fonctions de hase
C“quer [ A /_ [ ] |=| = | ] Les fonctions de bafe de Documen: Manager sont les suivantes z
x| nnokation | . B x —r— |54 « ,
= i Ligne: 1 N
48 it psgs || et Cliquer a 'extérieur de Iaé
Blanc zone d’insertion de texte.
. Moir
C“quer Surligneur —
Ean e Le texte entré se refléte sur I'image lors du clic
armpon
= bate 4 a I'extérieur de la zone d’insertion de texte.
]F x f r— N*® de page
. = |0, q100 20 309 400, B0 600 oo 800 g0 g
* Brouilon -
2 Glisser le curseur de la souris pour définir la E Hutrodiction
zone d’insertion de texte. || 3 B e i =
I e i = | i
La zone d’insertion de texte s’affiche en blanc.
€ Document Viewer - [08.06.05] DEx
Fichier Edtion Page Affichage Annotation Fendtre  Aide
= =1 ; | BPOR &S OEE| &5 B m
K 4 » M| 38 »
i@ ' A/0O00om 28 @0 AL
x| [0, 100 200 00 400 00 800 700 800 300 1C]
E’ :mmdum‘mx kﬂ Gllsser
g_j Fonctivns de base
— v g ] Les fonctions de base de Document Manager sont les suivantes i ;
NOTE - Ajustement de la zone d’insertion de texte
La zone d’insertion de texte peut étre déplacée en glissant le carré qui la représente. Toutes les

autres annotations peuvent étre déplacées de la méme maniére.

- Prudence lors du paramétrage des annotations!
Lorsque vous sélectionnez Définir annotation dans le menu Annotation, les données de
I'annotation seront écrites dans les données de I'image. Toutefois, une fois I'annotation enregistrée,
un retour a l'image originale est impossible, donc prudence lors du réglage des annotations.
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Création d’annotations

B Modifier les propriétés du texte

Il est possible de modifier I'apparence du texte en modifiant les propriétés du texte. Cela inclut la police, le style,
la taille, la couleur et 'emplacement. Peu importe le type d’ajustement exécuté, il faut tout d’abord cliquer prés
du texte pour sélectionner la zone d’insertion de texte, puis utiliser le menu.

1 Cliquer sur le texte et vérifier la position du
carré représentant la zone d’entrée de texte.

esffonctions fe base de Documen Mansger sont les suivantes

=E

=E "

EE Forfctions de pase
=

o ———

ERT| 5

Cliquer sur le texte. @

Vérifier la
position du
carré.

Editi

Eichi

y =E & ] -:Fichnnotation
H 4 » M “‘"’n !..,’., | Définir annotation
x| [ | Ordre delannatation »

B

22 H

TR

Créer annotation 3

En-téte
% - sur la page.
[m]
Modifier kexte. .
on LTV TP OO PO PP S VR
QU 9_ S EE o z
5 Fonctions de base g 4| Brouilon
@ Les fonctions de base de Doc = h.rrrmbmisu
C||quer : &: Fonctions de base
A | = Les fonctions de base de Document Manager sont les suivantes =
| —— = . ‘ =
NOTE Les propriétés peuvent étre appliquées aux formes et aux tampons aussi bien qu’au texte. Il est
possible d’obtenir de nombreuses possibilités d’annotation en modifiant les valeurs de propriétés.

52

Modifier les propriétés de I'annotation. Ici, la
couleur de la police est modifiée.

S\l

: Cj Modifier les propriétés du texte.
Propriétes : Texte @

Terte | Desn | |

Gioupe de la police de caractéres

Mom de la police de caractres Siyle Taile Couleur du teste:
|Microsoft Sans Serf | |Standard oz < (m -
Echantilon &
5 Sauvegarder t
Brouillon |
Restaurer led] ﬂ

-IA\ignemenl [ Gauche/Haut - I

oK Annuer

Q

2] Cliquer

4 Les modifications effectuées apparaissent




Création d’annotations

Bl Dessin de formes

Cet exemple illustre le dessin d’'un ovale autours d’un texte. Il est possible de dessiner une forme simplement en
glissant le curseur de la souris. Cette méthode de dessin peut étre utilisée pour les rectangles, les blocs blancs,
les blocs noirs, les repéres et d’autres formes.

Dans cette section, le bouton de la barre d’outils est utilisé pour dessiner.

1 Cliquer sur le bouton 1 sur la barre d’outils. 5 Cliquer sur le bouton % pour déplacer I'ellipse
derriere le texte.

sge  Annokation  Fenétre  Aide

MER RQBTEE D!

e £ Document Viewer - [08.06.05 *]

,’"hn‘ s A/ ] == D i Fichier Edition Page Affichage  Aonotation anétn.a Ajde
= RO

by, 900, 600, 700, |FE & @B X Il ®E BEC

. REIEEIrEEY -
Cliquer sur le ' =g, e PR pe e )

bouton Ovale. p‘lﬂ 'C'i = =

Glisser le curseur du coin supérieur gauche en
diagonale vers le coin inférieur droit pour tracer

\\\l

Cliquer sur le bouton

- Suivant.
I'ellipse.
. o L’ellipse est maintenant derriére le texte.
B el s R et s e s ]
= T 5
> l\ B el HE Ve AR e e A ol
E 7 MR =7
= % Ao o
5 G|i$.§.e..r.m'rmn D_f
= =E B3| o
E_; Fonctions de base _E Trlsadiaiim
- C’_é Les fonctions de base de Document M 5‘__% T
D_; Les fonctions de base de Document b

3 L’ellipse peut étre glissée pour ajuster sa
position.

?........|‘..°.°..1@99.“..@.”9....4‘.‘.”9....4?

=

o o
=3 o o
Glisserintraduction

200

Fonctions de base

Les fonctions de base de Document |

0

4 L’ellipse est placée devant le texte.

ol L v F s s ek ol
I=F
= o
_g Introduction
=F
N_E Fonctions de base
_E Les fonctions de base de Dogument M
I=F

53
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Création d’annotations

B Application du tampon

Lors

1

z9

de I'ajout de messages comme “Vérifie” ou “OK”, il est plus simple et plus rapide d'utiliser les tampons
prédéfinis. Il est aussi possible d’utiliser des fichiers contenant des images de tampons personnalisés (comme
un sceau personnel).

Cliquer sur le bouton 2 sur la barre d’outils.

b.06.05 %

age Apnctation  FenStre  Ajde

PRRE @a OOE ¢ e m

o l[ap] o o AsDO0c-wme2=[ERA0 AL
(1,0, om0 @0 o0 T o im e
j Cliquer sur le bouton =5

Tampon.

Les propriétés du tampon s’ouvrent.
Sélectionner le tampon a utiliser, puis cliquer

sur le bouton .

Propriétés : Tampon gl
| Tampen |
[ H5EF | Cheched | conFDENTIAL Frl A Biouter 3 laliste.
|
) | @ |
R o_ HOT NOTICE oK Pending
@ @
[ Prelim | RCYD: | Revisen | RIVP L4
W 9_ Anruler

Cliquer

Glisser pour sélectionner la zone ou le tampon
doit apparaitre.

LA /0O

IR
— [ A 00 R0 P EIO

Glisser

Tutroduction
Fonctions de hase

Les fonctions de base de Documen: Manager sont les suivantes

| >

54

4 Le tampon est affiché.

R

peemm A / OCHM L2 &R0 ML
[0, 000, 200 300 00 00 S 703 B0 900 T
a o i
CONJIDENTIAL
a o
Tatroduction

Fonctions de hase

Les fonctions de base de Document Manager sont les suivantes




Création d’annotations

H Ajout de la date

Les étapes suivantes servent a ajouter la date sur toutes les pages du document. L’annotation peut étre définie

comme pied de page (ou en-téte) commun.

1 Cliquer sur le bouton || sur la barre d’outils.

18 Apnotation  Fenstre  Ajde

PERE aa BEEC S®
SO0 2w s @R AL
.?.\ L A LU

PP ey AP et s LSO e

= a

=
==
\

C_quuer sur le bouton
Pied de page.

2 Le cadre du pied de page est affiché au bas de

la page.
Glisser le cadre pour en ajuster librement la
taille.
A 2 ERE QA @DED & LB @
A/ 00wz & B0 AL
] [ e 10 P 00 00 000000
=] =

3 Cliquer sur le bouton sur la barre d’outils.

er - [08.06.05 *] TER
18 Affichage  Annotation Fenétre  Aide
3 X B RPR 2 DEE | L 5 ER|@
A /OO z:wm 22 AlEID Al
== o oo g0 dWhe 400 (B00 EO0 700 E00 800 10
E Y
e
=
3
£
I=E
23
= Dj | |j
=
\\\I

Cj Cliquer sur le
bouton Date.

Glisser pour définir la zone d’insertion
de la date.

CiEE BARE ®A @EE| S LB @
"1 Glisser

4
e
27
El
wlq|

Cliquer deux fois sur la zone d’insertion pour
ouvrir les propriétés.

Spécifier les propriétés et cliquer sur OK |

\}

S

' Spécifier les propriétés du texte
de date.

Propriétés : Date

Tert | Dessin | | |

Groupe e |a police de caractéres
Mo ds |2 police de caractéres Styls Taile Couleur du texte
Mictc it Standard BRI
Echantillon
2005/06/08 ‘Sauvegander valeurs par dsfaut
Rgstaurer es valeurs par défaut
Date
Date Format
06-06-2005 _~ O MMAOD
Alignement [P Gayche/Haut hd

oK Anruiler

QU

Cliquer

6 La date est insérée.

El = M [ ® a5 &0
A/s00mm2=2 AR 0| AL
==l [ [, el ool Ehsr el Bremnel el Rt b oAl
E H
4| 200506108
= H
g =
| I |

Suite a la page suivante...
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7 Cliquer sur le bouton || sur la barre d’outils.

Le cadre du pied de page disparait et la date
apparait sur toutes les pages du document.

BPOER 24 EBEE LN B @

A/0Cw 2 a@0 AL

x|

NOTE

56

0

|TEIEI |2EIEII |3EIEII |4EIEII |5EII]‘ ‘EI]I]‘ ‘7I]I]‘ |EEIEII |?DD|

e o

e

o

2005/08/08

Les mémes étapes peuvent étre utilisées pour ajouter un numéro de page.
Les mémes étapes sont utilisées pour insérer la date et les numéros de page. Cliquer le bouton
et glisser pour définir la zone de saisie.

(4]



Document Manager

Commandes de menu

Menu Fichier

Nouveau dossier...
Fichier partagé...
Libérer dossier partagé
Ouvrir...

Enregistrer sous...
Renommer
Propriétés...
Sauvegarder...
Restaurer...

Importer image a partir de
TWAIN...

Sélectionner périphérique TWAIN...

Imprimer...
Configurer I'impression...
Envoyer vers application externe
(Nom de I'application)
Configurer application externe...
Corbeille
Ouvrir la corbeille...
Vider la corbeille
Réglages de I'environnement...
Quitter

Menu Edition

Annuler

Couper

Copier

Coller

Supprimer

Tout sélectionner
Rechercher...

Menu Affichage

Barre d’outils
Barre d’état
Format listes/vignettes
Afficher annotation
Disposition dossiers
Par nom
Par date

Description

Crée un nouveau dossier.

Crée un nouveau fichier partagé.

Libére le dossier partagé.

Ouvre le fichier spécifié.

Enregistre un document dans un fichier.

Change les noms des documents et des dossiers.
Afficher les attributs du document.

Sauvegarde les documents enregistrés dans un dossier.
Le dossier de sauvegarde est restauré.

Importe une image a partir d’'un périphérique compatible TWAIN
comme un scanner.

Sélectionne le périphérique compatible TWAIN a utiliser.
Imprime un document.

Parameétres de I'impression.

Exécute les applications respectives spécifiees comme destinations.
Ajoute une destination, modifie le paramétrage, supprime une destination.

Ouvre la corbeille pour afficher les images des pages qui ont été supprimées.
Supprime toutes les images de la corbeille.

Configure I'environnement systéeme.

Ferme l'application.

Annule la plus récente action d’édition.

Coupe le document sélectionné et le copie dans le presse-papiers.
Copie le document sélectionné dans le presse-papiers.

Colle le document du presse-papiers dans le dossier en cours.
Supprime le document ou le dossier sélectionné.

Sélectionne tout le document.

Recherche le document.

Commute entre I'affichage ou non de la barre d’outils.
Commute entre I'affichage ou non de la barre d’état.
Commute entre I'affichage d’une liste ou de vignettes.
Commute entre I'affichage ou non des annotations.

Trie les dossiers par nom.
Trie les dossiers par date.

Suite a la page suivante...
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Commandes de menu Description

Disposition documents

Par nom Trie les documents par nom.

Par type Trie les documents par type.

Par taille Trie les documents par taille.

Par date Trie les documents par date.

Auto arrangement Aligne les documents automatiquement.

Aligner les documents Aligne les vignettes uniformément.
Actualiser Met a jour avec I'état le plus récent.

Menu Document

Ouvrir... Ouvre une image pour I'affichage et I'édition par page.
Reproduire

Toutes les pages Copie toutes les pages du document.

Page actuelle Copie la page en cours du document.

Pivoter objet
Pivoter 90° sens anti-horaire = Fait pivoter la page de 90 degrés dans le sens antihoraire.

Pivoter 180° Fait pivoter la page de 180 degrés.
Pivoter 90° sens horaire Fait pivoter la page de 90 degrés dans le sens horaire.

Grouper objets Fait un groupe avec deux pages d’'images ou plus sélectionnées.
Chaque document Chaque document place un document sélectionné par-dessus un autre.
Chaque page alternativement = Place chaque page I'une sur I'autre en alternance.

Chaque page revers Place une page d’un document sélectionné par-dessus une autre
alternativement dans l'ordre inverse alternativement.

Dissocier Annule le groupement des pages des images sélectionnées.

Corriger objet
Corriger inclinaison Corrige l'inclinaison du document.

Ajuster contours Rehausse la bordure du document.
Eliminer bruit Elimine les bruits sur le document.
Inverser la gradation Inverse la gradation du document.

Page

Page précédente Déplace la page en cours sur la page précédente.
Page suivante Déplace la page en cours sur la page suivante.
Premiére page Déplace la page en cours avant la premiéere page.
Derniére page Déplace la page en cours aprés la derniére page.
Page spécifiée... Déplace la page en cours a la page désignée.

Classer les pages... Redispose les pages.

Fichier joint... Ouvre la boite de dialogue pour lancer I'application associée au

document sélectionné.

Création de I'image Crée une image de I'icdbne du document sélectionné.

Menu Option
Paramétrage... Paramétrage option.
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Document Viewer

Commandes de menu Description
Menu Fichier
Ouvrir... Ouvre le fichier image spécifié.

Enregistre le document dans un fichier. Pour le nom de fichier et le
fichier d’enregistrement, le dernier spécifié est utilisé.

Enregistrer

Enregistrer sous...
Toutes les pages
Page spécifiée...
Zone spécifiée

Imprimer...

Enregistrer toutes les pages dans un nouveau fichier.

Enregistre la(les) page(s) sélectionnée(s) dans un nouveau fichier.
Enregistre 'image spécifiée dans un nouveau fichier.

Imprime un document.

Parameétres d’'impression... Parameétres de I'impression.
Acquérir image... Importe une image a partir d’'un périphérique compatible TWAIN
comme un scanner.

Sélectionner un périphérique TWAIN | Sélectionne le périphérique compatible TWAIN a utiliser.
Envoyer vers une application externe
(Nom de l'application)

Configurer application externe...
Corbeille

Quvrir la corbeille...

Exécute les applications respectives spécifiees comme destinations.
Ajoute une destination, modifie le paramétrage, supprime une destination.

Ouvre la corbeille pour afficher les images des pages qui ont été supprimées.

Vider la corbeille Supprime tous les documents de la corbeille.

Quitter

Menu Edition

Annuler
Couper

Copier
Coller

Effacer
Tout sélectionner

Menu Page

Page suivante
Page précédente
Premiére page
Derniere page
Sélection page...
Défilement auto
Avancer
Reculer
Arréter

Paramétrage...

Ferme I'application.

Annule la derniére action et la renverse.

Coupe une page donnée, une zone ou une annotation et la copie
dans le presse-papiers.

Copie une page donnée, une zone ou une annotation dans le presse-papiers.
Colle la page, I'image ou 'annotation depuis le presse-papiers
dans la page en cours.

Efface une page donnée, une zone ou une annotation.
Sélectionne toutes les pages ou les annotations.

Affiche la page suivante.
Affiche la page précédente.
Affiche la premiére page.
Affiche la derniére page.
Affiche la page sélectionnée.

Défile automatiquement vers I'avant dans les pages.
Défile automatiquement vers l'arriere dans les pages.
Arréte 'avance automatique des pages.

Regle 'avance automatique des pages.

Suite a la page suivante... 59
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Commandes de menu

Déplacer page
Page suivante
Page précédente
Premiére page
Derniére page
Page spécifiée...
Supprimer page...
Copier
Ajouter page
Ajouter page du fichier...
Ajouter page de TWAIN...
Insérer page
Insérer page du fichier...
Insérer page de TWAIN...
Remplacer page

Remplacer la page du fichier...

Remplacer page de TWAIN...
Pivoter page

Pivoter 90° sens anti-horaire

Pivoter 180°

Pivoter 90° sens horaire
Ajuster page

Corriger inclinaison...

Eliminer bruit...

Ajuster contours...

Luminosité/Contraste...

Nuance/Saturation...

Inverser la gradation

Monochrome...

Echelle de gris

Couleur RVB
Copier page dans le presse-papiers
Copier zone sélectionnée
Sélectionner toutes pages

Menu Affichage

Mode Glisser

Mode Coupure

Mode Edition

Zoom avant

Zoom arriére

Ajuster a largeur de page
Ajuster a hauteur de page

Description

Déplace la page en cours sur la page suivante.
Déplace la page en cours sur la page précédente.
Déplace la page en cours avant la premiere page.
Déplace la page en cours aprés la derniére page.
Déplace la page en cours a la page désignée.
Supprime la(les) page(s).

Copie la(les) page(s) sélectionnée(s).

Spécifie un fichier image a ajouter.
Ajoute I'image depuis un périphérique compatible TWAIN.

Spécifie un fichier image a insérer.
Insére I'image depuis un périphérique compatible TWAIN.

Spécifie un fichier image a remplacer.

Remplace I'image a partir d’'un périphérique compatible TWAIN.

Fait pivoter la page de 90 degrés dans le sens anti-horaire.
Fait pivoter la page de 180 degrés.
Fait pivoter la page de 90 degrés dans le sens horaire.

Régle l'inclinaison.

Elimine le bruit.

Rehausse les bordures.

Reégle la luminosité et les contrastes.
Reégle les nuances et |la saturation.
Inverse la gradation du document.
Convertit en monochrome.

Conversion en échelle de gris.
Conversion en RVB couleurs intégrales.
Copie la page dans le presse-papiers.
Copie la zone sélectionnée dans le presse-papiers.
Sélectionne toutes les pages.

Passe au mode Glisser.

Passe au mode Coupure.

Passe au mode Edition.

Fait un zoom avant sur une image.

Fait un zoom arriére sur une image.

Régle I'échelle d’affichage selon la largeur de la page.
Reégle I'échelle d’affichage selon la hauteur de la page.



Commandes de menu

Page entiére

25%

50%

75%

100%

150%

200%

Parameétres détaillés...

Menu Annotation

Afficher annotation
Définir annotation
Ordre de I'annotation

Changer Ordre décroissant
Changer Ordre croissant

Changer Précédent

Changer Suivant
Créer annotation

Texte

Ligne

Rectangle

Ovale

Blanc

Noir

Surligneur
Etiquette
Tampon...
Date
N° de page
En-téte
Pied de page
Modifier texte...
Propriétés...

Menu Fenétre

Barre d’outils principale
Barre d’outils de page
Barre d’outils d’annotation
Barre d’outils d’image
Barre d’outils d’état

Liste des pages

Regle

Fonctionnalité

Description

Regle I'échelle d’affichage selon la page entiére a I'écran.

Régle I'échelle d’'affichage a 25%.

Regle I'échelle d’'affichage a 50%.

Regle I'échelle d’affichage a 75%.

Régle I'échelle d’affichage a 100%.

Reégle I'échelle d’affichage a 150%.

Regle I'échelle d’affichage a 200%.

Régle les paramétres détaillés tels que la vignette ou le paramétrage de page image.

Spécifie s'il faut afficher une annotation sur la page.
Reégle I'annotation a fixer sur le document.

Change I'ordre pour commencer a la premiére.
Changer 'ordre pour commencer a la derniére.
Changer 'ordre pour aller a la précédente.
Changer 'ordre pour aller a la suivante.

Crée une annotation en texte et la colle sur une page.

Crée une annotation en ligne et la colle sur une page.

Crée une annotation rectangulaire et la colle sur une page.

Crée une annotation en ovale et la colle sur une page.

Crée une annotation rectangulaire blanche (rectangle peint tout en
blanc) et la colle sur une page.

Crée une annotation rectangulaire noire (rectangle peint tout en
noir) et la colle sur une page.

Crée une annotation sous forme de marqueur et la colle sur une
Crée une annotation en étiquette et la colle sur une page.

Crée une annotation en tampon et la colle sur une page.

Crée une annotation en date et la colle sur une page.

Crée une annotation en numéro de page et la colle sur une page.
Edite un en-téte commun sur chaque page.

Edite un pied de page commun sur chaque page.

Etablit un format de texte dans une annotation sélectionnée.
Affiche les propriétés d’'une annotation.

Commute entre I'affichage ou non de la barre d’outils principale.
Commute entre I'affichage ou non de la barre d’outils de page.
Commute entre I'affichage ou non de la barre d’outils d’annotation.
Commute entre I'affichage ou non de la barre d’outils d'image.
Commute entre I'affichage ou non de la barre d’état.

Commute entre I'affichage ou non de la liste des pages.

Commute entre 'affichage ou non de la régle.

Commute entre I'affichage ou non de des outils.
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