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1.0 INTRODUCTION

1.1 Qu'est-cequec’est leMILLO-ARCHIVAGE ?
Le MILLO-ARCHIVAGE est un logiciel qui permet |’ archivage des documents qui
correspondent aux factures de chague registre. Pour pouvoir archiver les documents,

lelogiciel se sert d'un scanner a chargeur.

1.2 D'ouleMILLO-ARCHIVAGE prend lesdonnées?
Le MILLO-ARCHIVAGE fonctionne en paradléle avec Le Millogicie du
Camionnage M“ Donc & chague création d’ un registre avec le Millogiciel, ce dernier
transmet au MILLO-ARCHIVAGE les informations sur les registres et les factures
traitées. De cette facon, le MILLO-ARCHIVAGE peut recevoir les données et savoir
guelsregistres sont valides et lesquels ne le sont pas.

1.3 Comment le MILLO-ARCHIVAGE emmagasine les documents ?

Pour emmagasiner les documents numérisés par |’ usager, le MILLO-ARCHIVAGE
fait appel a une structure complexe de répertoires, dont chacun d’eux contient des

informations sur les factures et les registres.
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2.0 INSTALLATION DU MILLO-ARCHIVAGE

21

22

2.3

Avant de commencer I'installation du MILLO-ARCHIV AGE veuillez vous assurer

que votre ordinateur rempli |es exigences requises pour exécuter ce programme.

Exigences de systeme

v Ordinateur : PC 486/66 minimum.
OS: Windows 95 ou Windows 98.
Mémoire vive (RAM) : 16 Mo.
CD-ROM : Double vitesse.

Scanner : Utilisant les standards des librairies TWAIN et avec un chargeur.

AN NEENEEN

Imprimante : Pour imprimer |es documents numeérises (facultatif).

Installer leMILLO-ARCHIVAGE
Le MILLO-ARCHIVAGE est disponible sur CD-ROM. Pour pouvoir utiliser le

programmeil faut préalablement |’ installer sur le disque dur.

Voici les étapes a suivre pour installer le MILLO-ARCHIVAGE :

1. Démarrer I’ ordinateur et placer le CD-ROM dans le lecteur de CDs.

2. Cliquer sur Démarrer , choisir Exécuter et écrirelaligne: « D:\Setup.exe »
(Ou D est lalettre du lecteur ou se trouve le CD-ROM).

3. Suivreles étapesindiquées al’ écran.

Démarrer leMILLO-ARCHIVAGE

Pour lancer le programme, il suffit de cliquer sur Démarrer, choisir le menu
Programmes, par lasuitele menu MILLO-ARCHIVAGE et finalement cliquer sur
MILLO-ARCHIVAGE.
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3.0 FONCTIONNEMENT DU PROGRAMME

3.1 Lesmenus

Voici laliste de tous les menus utilisés :

3.1.1 Lemenu Fichier

Numérisation de documents

* Registreentier : Numeériser des documents pour chacune des factures d’un
registre.

* Ajoutsa unefacture: Ajout des documents oubliés a une facture.

Visionner des documents: Regarder des images qui ont déja été numérisées.

Effacer des documents: Effacer desimages qui ont déja été numérisees.

Quitter : Sortir complétement du programme.

3.1.2 Lemenu Backups

Backups sur CD : Faire une sauvegarde des données sur un CD-ROM.
Recréer un CD : Refaire une sauvegarde des données en cas de perte d’ un des
CD-ROMs.

Visionner des documents sur un CD : Regarder des images se trouvant sur un
CD-ROM de Backup.

3.1.3 Lemenu Options

Changement du mot de passe: Changer le mot de passe qui est demandé lors
de |’ effacement d’ un document.
Changement du répertoire : Changement du chemin d’ acces au répertoire ou

se trouvent les données.
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3.2 Lesboutons

| 5 (=

> Backups

» Effacer des documents

» Visionner des documents

> Ajouter des documents & une facture

> Numériser un registre entier

3.3 Lesfonctions
Voici ladescription de toutes | es fonctions nommeées plus haut :

3.3.1 Numériser un registre entier :
La fonction qui doit étre exécutée en premier est sans aucun doute celle ci :

«Numériser un registre entier ». Pour se faire le systeme utilise la fenétre

suivante :
Informations sur les données

Entrez le code de |a compagnie : I

Entrez |2 Mo de registre I

Cancel | ak

Apres avoir entré les informations nécessaires, le systeme demande a I’ usager
d introduire les documents pour la facture X dans le scanner. Ce processus est

répété autant de fois qu'il y ade factures dansleregistre.
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3.3.2 Ajouter des documents a une facture :
Cette fonction permet d gouter un document manquant lors de la numeérisation
desregistres. Pour se faire, lafenétre suivante nous demande les informations sur
lafacture en question :

Informations sur les données

Entrez le code de |a compagnie I

Entrez le Mo de facture

Entrez lannée de la création

—
—

Cancel |

OF.

Apres avoir entré les informations nécessaires, le systeme demande a I’ usager
d introduire les documents pour la facture en question dans le scanner.

3.3.3 Visionner des documents:

Cette fonction permet de voir et imprimer les documents appartenant a une
facture. Pour que le systeme puisse savoir quelle facture il doit ouvrir, il affiche
lafenétre suivante :

Informations sur les données

Entrez le code de |a compagnie I

—
—

Cancel |

Entrez le Mo de facture

Entrez lannée de la création

OF.

Apres avoir entré les informations nécessaires, le systeme affiche la fenétre
suivante :
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£ Yizionner des documents

Visionnement et impression des documents pour une facture

— Lizte des documents

—Apercu avant imprezsion

01. b
03.bmp

&

i
| rprimer

Imprimer

%

Effacer

=

Sortir

de cliquer sur I’ apercu.

3.3.4 Effacer des documents:

Cette fonction permet de voir, imprimer et effacer les documents appartenant a
une facture. Pour que le systéme puisse savoir quelle facture il doit ouvrir, il

affiche lafenétre suivante :

L e contenu de ce document, ainsi quelelogiciel « MILLO-ARCHIVAGE » qu'il décrit, sont
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Apres avoir entré les informations nécessaires, le systeme affiche la fenétre

suivante :
+% Effacer des documents E
Effacement des documents pour une facture
— Ligte des documentz————————— [~ Apergu avant imprezsion
7
| rprirmer

Sortir

Apres avoir cliqué sur « Effacer », le systéme demande al’ usager de rentrer le
mot de passe pour vérifier s'il ales permissions nécessaires.

3.3.5 Backupssur CD :
Cette fonction permet de faire des backups, sur CD, des documents qui se
trouvent sur le disque dur. Cette fonction est automatique. C'est a dire qu'il
suffit juste de lancer la fonction et le programme fait tous les calculs pour
determiner e nombre de CDs a utiliser.

Aprés la fin du processus, dans le répertoire «C:\backup » se trouvent des
répertoires pour chaque CD a créer. Chague répertoire porte comme nom le
numéro du CD composé de 3 caractéres, ex : pour le CD numéro 1 le nom du
répertoire sera 001. Par la suite il suffit de transférer le répertoire sur le CD
enregistrable.
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3.36 RecréerunCD:
En cas de perte ou d’ endommagement d' un des CDs de backup, on peut toujours
le recréer. Pour cefaire, le systéme nous demande le numéro du CD arecréer et
par lasuit il créele répertoire dans « C:\backup ». L’écran suivant est utilisé pour
demander |e numéro du CD arecreéer :

. Recréer un CD

Entrez le numéra du CO' & recréer I

Annuler | Canfirmer

3.3.7 Visionner des documents sur un CD :
Pour visionner des document appartenant a une facture qui se trouve sur un CD, le
programme nous demande les informations sur la facture :

Informations zur les données

Entrez le code de la compagnie : I

Entrez le Mo de facture I
Entrez 'année de |a création I

Chaizissez le lecteur du CD I = ¢ [WINTS] j

Cancel | ak

et par lasuiteil dit le numéro du CD aintroduire dans le lecteur :

Yizionner des backups I

& Weuillez ingérer le CD & 001 dans le lecteur <C:h

Annuler |
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3.3.8 Changement du mot de passe :

Pour changer le mot de passe lafenétre suivante est utilisée :

I I=l E3

Entrez le nouveau maot de passe ; Ixxxxxxxx
Reentrez le nowwveau mot de pazse : i xxxxxxxx
Canfirmer Annuler |

3.3.9 Changement du répertoire:

La structure des fichiers et répertoires est créée dans un répertoire de travail (par
défaut le C:\). Pour changer ce répertoire de travail, on utilise lafenétre suivante :

IMPORTANT : Transférer toutesles données dansle nouveau répertoire!!!

im. Changement du repertoire ol e trouvent les données

Repertaire actuel ; |,3;'...|:g egistreh

MNaouveau repertaire |,3:'...

(L3 &nimagic

LA CDEXPERT

[ ComMet3z

(21 Copie de tmp

(3 DIRO0oa

[ Mez Documents

CIMTMSE

(27 Multimedia Files

(£ PMw/ 2000

[Z21 Program Files j

EEITES |

— Selechonner le nouveau repertaire de trawval —

Confirmer

Annuler
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