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Bienvenue 
 
Bienvenue et encore merci d’avoir souhaité en savoir plus sur le logiciel WinG.E.D. sous Windows. 
Ce logiciel offre un large éventail de fonctions qui transforme votre ordinateur en un puissant outil de 
travail à usage professionnel. Ces fonctions sont décrites dans les pages suivantes.  
 

Matér iel requis 
 
Les matériels et les logiciels requis pour exploiter le logiciel WinG.E.D. sous Windows sont listés ci-
dessous. 
Côté matér iel : 
 

 Au minimum, un micro-ordinateur PC processeur 300 Mhz (ou supérieur) avec 64 Mo 
de mémoire vive, un espace disque dur de 50 Mo disponible et un lecteur de CD-ROM. 

 Pour vos éditions, nos logiciels acceptent les imprimantes listées à ce jour par 
Windows. 
 
Côté logiciels : 

 Le logiciel Microsoft Windows 95 (ou supérieur). Optionnel : les logiciels Microsoft 
Excel, Word et Works. 
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I  Objet du produit 

 
 
Pourquoi introduire WinG.E.D. au centre de votre gestion de documents ? 
 
Ne vous êtes-vous jamais posé un ou plusieurs des questions suivantes : 
 
sur quel poste se trouve le fichier sur lequel vous souhaitez travailler ? 
quelles ont été les modifications apportées à ce fichier ? 
sur quel disque enregistrer les fichiers, par exemple pour permettre une sauvegarde plus facile ? 
quels sont les travaux déjà réalisés ou en cours pour un dossier ou un client particulier ? 
quels sont les versions antérieures déjà transmises au client ? 
quels collaborateurs ont travaillés sur tel ou tel fichier ? 
 
 
Si oui, alors vous avez répondu à cette question. WinG.E.D. peut alors vous apporter efficacité, 
simplicité et rapidité dans la gestion et la recherche de documents techniques ou de gestion. 
 
 

I I  Philosophie 
 
 
WinG.E.D. stocke sur le ou les disques choisis du réseau, appelés serveurs, tous les documents 
que vous désirez, en attribuant à chacun d’eux des informations (méta-informations) qui 
permettront leur recherche, mais aussi d’obtenir l’historique des clients et/ou des dossiers. Il s’agit 
plus précisément entre autres du numéro de dossier ou de la référence client, en liaison avec les 
bases de données de WinDossier et/ou de WinFacturation.  
 
Le fichier est alors introduit dans la base de données directement ou après traitement. C’est le cas 
des modèles Microsoft Word qui pourront être adaptés, par un système de variables, selon les 
méta-informations associées.  
Le fichier correspondant (AutoCAD, Micro Station, Carnet de terrain, message électronique, 
Microsoft Word ou Excel, …) est alors enregistré sur le serveur qui lui est affecté. Cet 
enregistrement peut être réalisé avec compression et/ou avec cryptage. Le fichier d’origine 
disparaît alors de son emplacement d’origine. 
Remarque : on entend ici par serveur un simple répertoire sur l’un des postes du réseau ou sur le 
poste local. Plusieurs serveurs peuvent être définis dans l’application. Un seul serveur peut être 
affecté à plusieurs types de documents, mais un type de document est associé à un serveur unique. 
 
Une classification par type de document est introduite selon vos besoins. Cela permet de 
déterminer les caractéristiques d’enregistrement de chacun des types de documents, sans devoir 
s’en préoccuper par la suite. 
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En conclusions, à chaque fichier introduit est associé : 

� � un fichier de sauvegarde sur le serveur affecté à ce type de document 
� � un historique des évènements effectués sur ce fichier (création, modification, consultation, 

…) 
� � une fiche document comportant l’ensemble des méta-information saisies 
� � éventuellement une liste de fichiers de références (fichiers CAO/DAO) 

De plus, chaque collaborateur disposera de son historique propre afin, par exemple, de pouvoir 
charger très facilement les derniers documents sur lesquels il a travaillé. 
 
La configuration initiale du produit, opération indispensable afin que le produit dispose des 
informations nécessaires à son fonctionnement, consistera en la détermination des éléments 
suivants : 

� � définition des serveurs utilisés dans l’application 
� � définition de la liste des types de document qui pourront être introduits dans la base 
� � configuration individuelle de chaque type de document 
� � éventuellement, liste des modèles Microsoft Word que WinG.E.D. sera amené à traiter, ou 

des prototypes (AutoCAD par exemple) utilisés comme base de création de nouveaux 
documentx 

 
WinG.E.D. est, dans sa version de base, un progiciel réseau. Dans ce cadre, les blocages 
nécessaires sont gérés par l’application. Cela signifie que lorsqu’une personne travaille sur un 
document de la base, celui-ci est bloqué. Il ne peut donc être chargé qu’en lecture seule par un 
autre utilisateur. La personne qui bloque un document devra, et lui seul, débloquer le document 
lorsqu’ il l’aura enregistré et fermé dans l’application correspondante (Word, Excel, AutoCAD, 
Micro Station, …). Cette libération pourra être effectuée avec ou sans sauvegarde du fichier. Le 
document sera alors à nouveau disponible pour les autres utilisateur. Pour faciliter l’utilisation, un 
système de messagerie interne à WinG.E.D. est proposé lorsque cela est nécessaire. En quittant 
WinG.E.D. ou Windows, l’utilisateur se verra avertir, le cas échéant, que des documents sont 
encore bloqués à son nom. 
 
Le dernier point concernant les fonctions de base du progiciel est l’ identification de l’utilisateur. 
Cette identification est essentielle afin de bénéficier d’un historique document et collaborateur, et 
du contrôle d’accès en tant qu’administrateur. Cette opération constituera la première 
manipulation dans le produit dès son ouverture. Elle consistera en la saisie du code interne de la 
personne et de son mot de passe personnel, tous les deux définis dans la gestion du personnel de 
WinDossier. 
 
 

I I I  Méta-informations 
 
 
Les différentes informations associées à un document sont détaillées ci-dessous. Elles permettent 
de le caractériser vis-à-vis des outils de sauvegarde sur le serveur associé et de recherche, mais 
aussi d’enregistrer ses paramètres d’historique et de permettre un suivi par exemple au niveau de 
la réception d’une éventuelle réponse du destinataire. Certaines ne sont accessibles que par un 
administrateur, d’autres sont imposées ou gérées par WinG.E.D. selon votre configuration et donc 
non-modifiables. 
 
Informations techniques (déterminés automatiquement selon la configuration générale): 

� � n° de document dans la base 
� � catégorie (ou type) du document 
� � serveur associé 
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� � numéro de version 
� � code interne (code type + matricule créateur + numéro d’ordre) 

Informations d’historique (déterminés automatiquement par l’application) : 
� � Date de création 
� � Matricule créateur 
� � Date de dernière modification 
� � Matricule de la personne ayant effectuées les dernières modifications sur ce document 
� � Date de traitement (Cf. : chapitre VI ci-après) 
� � Matricule de la personne ayant enregistré cette date de traitement 
� � Date de blocage, si le document est actuellement bloqué sur le réseau 
� � Matricule de la personne bloquant actuellement le document 

Informations utilisateurs (à saisir par le créateur du document) : 
� � Libellé du document : par défaut l’application propose le nom même du fichier 

sélectionné, il reste à votre disposition. Ce paramètre, au même titre que le libellé 
principale du dossier par analogie  avec WinDossier, sera présent dans de nombreux 
tableau et devra permettre la reconnaissance exacte du document. Ces libellés pourraient 
éventuellement faire l’objet d’une normalisation au niveau des utilisateurs. 

� � Numéro du dossier : à ce niveau la liaison avec les bases de données de WinDossier 
permet l’ initialisation automatique des autres renseignements 

� � Localisation géographique du dossier : code INSEE de la commune et adresse postale 
� � Lien avec WinFacturation : numéro de devis, ou de facture, permettent aussi l’ initialisation 

automatique de certains champs. 
� � Le client (destinataire du document, donneur d’ordre, …) : référence et nom du client et, le 

cas échéant, référence et nom du correspondant pour ce client 
� � Un champ de précision libre 

 
Dans cette dernière catégorie d’ informations, seuls le libellé et le numéro de dossier ou la 
référence du client sont obligatoires. 
 
Par le traitement de ces informations, l’historique des travaux effectués pour le compte d’un 
client, ou sur un dossier particulier pourra être facilement obtenu. De même, les travaux réalisés 
sur un bien, unité foncière, pourront être retrouvés facilement par l’adresse administrative, et 
consultés ou dupliqués pour faciliter la gestion des nouveaux dossiers. 
 
Les éditions disponibles lors d’un accès de type administrateur, pourront bénéficier d’un filtre par 
dossier ou par client. 
 

IV Versions de document 
 
Il peut être important de définir un historique statique sur les documents et ainsi d’avoir accès aux 
différentes versions des fichiers. 
Cette opération peut correspondre à l’envoi au client/destinataire du courrier, du plan, … Vous 
pouvez alors connaître ce qui a été envoyé à vos client, et le visualiser, et à quelle date. 
 
Pour gérer les différentes versions d’un document, il faut initialiser la date d’envoi ou de 
traitement. Ensuite le fichier associé est considéré comme version définitive du document et ne 
pourra plus être modifiée. Cette version pourra évoluer automatiquement, le numéro de version 
s’ incrémentant automatiquement au fur et à mesure des créations de versions supérieures. En effet, 
lorsqu’un utilisateur souhaite travailler sur un fichier « envoyé », WinG.E.D. refuse et propose la 
création d’une version supérieure qui est son image exacte, fiche et fichier associé. 
 
On définit qu’un document correspond à une version définitive du document par la saisie d’une 
date de traitement. L’application propose alors la saisie d’une date limite de réponse souhaitée. 
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Effectivement, cette version peut correspondre à un envoi auprès d’un client (devis, document à 
signer, d’attente d’accord sur un projet,  …) et demande une réponse de cette personne. 
WinG.E.D. vous donnera alors la liste des documents dont la réponse du client est attendue. 
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TOME I I . CONFI GURATI ON GENERALE 

C’est la première opération à effectuer avant de mettre en service ce progiciel. 
En effet, il s’agit de définir les types de documents que vous souhaitez voir insérer dans la base en 
leur attribuant des caractéristiques spécifiques qui seront utilisées par WinG.E.D.. 
 
Cet aspect n’est accessible que par les administrateurs ou sur le poste principal, poste MAITRE où 
sont localisées les bases de données. 
 

L’accès s’effectue par le bouton  .  
On visualise alors les différents volets de la configuration par le sélecteur positionné dans la partie 

gauche : 
 

 
 
I  Options 

techniques 
 
L’écran de saisi est le suivant :  
 

 

� � Options techniques 
� � Liste des types de document pouvant être gérés par WinG.E.D. 
� � Caractéristiques propres à chacun des types de document 
� � Liste et localisation des serveurs pouvant être attribués à un type 
� � Liste, localisation sur le réseau et paramètres des modèles et prototypes 
� � Liste du personnel, liée à WinDossier 
� � Détails pré-établis 
� � Tableau de correspondance pour les noms de fichiers codés sur les 

serveurs 
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A. Niveau de sécur ité 
 
Vous disposez de trois niveau de sécurité des bases de données. Plus le niveau est élevé, plus la 
manipulation des bases de données sera lente. 
Pour un niveau maximale, l’enregistrement sur les bases de données est totalement sécurisé et 
prévient les coupures réseau ou de courant durant l’écriture dans les fichiers de bases de données. 
Sans cette protection, et en cas de problème, la maintenance demanderait une réindexation totale 
des bases de données afin de pouvoir continuer à utiliser le progiciel. 
Suivant les performances de votre réseau et sa sécurité, électrique notamment, choisissez l’option 
adéquat. 
Ces paramètres sont aussi disponibles dans les produits WinFacturation et WinDossier. 
 
B. Réper toire de travail 
 
Afin d’être correctement utilisé par l’application et bénéficier des traitement qui s’en découlent, ce 
répertoire doit constituer l’unique et absolue répertoire de travail sur tous les postes utilisant 
WinG.E.D.. C’est-à-dire qu’ il doit exister sur tous ces postes et être utilisé par tous les 
collaborateurs pour stoker leurs fichiers, non encore insérés dans la base, nouveaux ou en cours de 
modifications. 
 
Ce répertoire sera scruté par WinG.E.D. lors de la fermeture de l’application, de la cession 
Windows ou de l’ordinateur. Cela permettra de rappeler à l’utilisateur de bénéficier, à chaque fois 
que cela est nécessaire, d’un message l’ informant que tel ou tel document n’a pas été inséré à la 
base. 
 

Pour initialiser ce répertoire, saisissez-le directement dans le champ ou utilisez le bouton  pour 
le sélectionner dans votre arborescence. Ce répertoire doit être valable sur tous les postes. 
 
C. Choix de réindexation 
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Afin de conserver une organisation optimale pour leur utilisation, les bases de données doivent 
régulièrement faire l’objet d’une réindexation. Au chargement de l’application, un message pourra 
le rappeler si nécessaire. 
Sélectionnez une des quatre options de réindexation disponibles et la réindexation se lance. Cette 
opération demande l’accès exclusif aux bases de données. Vérifiez qu’aucun utilisateur ait chargé 
l’application. 
 
Les types de réindexation : 

� � Réindexation simple des bases de données principales : les bases de données principales 
sont celle spécifiques à WinG.E.D. en dehors de celles partagées avec WinDossier et 
WinFacturation. Ce sera la méthode à utiliser couramment. En effet, la réindexation des 
bases de données des deux autres produits s’effectue au sein de ces même produits. 

� � Réindexation simple de toutes les bases de données : Si vous ne possédez pas WinDossier 
et/ou WinFacturation, ce sera la méthode à utiliser régulièrement. 

� � Réindexation maintenance des bases de données principales / de toutes les bases de 
données : la « réindexation maintenance » correspond, par analogie, à une défragmentation 
d’un disque dur. Cette opération permet la réduction de taille des fichiers de bases de 
données. 

 
Dans le cas où cette opération n’a pas été effectuée dans un délais raisonnable, le message suivant 
apparaît lors du chargement du produit. 

 
Prévoyez alors cette opération dès que cela est possible. Choisissez pour cela un moment où 
l’application n’est pas utilisée par un autre collaborateur, et lancez la réindexation à partir du poste 
principal. 
 

 
D. Reconstruire la recherche 
 
Pour une recherche exhaustive et performante d’un document vis-à-vis du nom du client ou de la 
localisation géographique, WinG.E.D. constitue un fichier spécifique affecté à cette recherche. Ce 
fichier se met à jour à chaque enregistrement d’une fiche de document. Il peut s’avérer utile, voir 
indispensable, de reconstruire globalement ce fichier dans son intégralité. Cliquez pour cela sur le 
bouton « Reconstruire la recherche ». Cette opération demande l’accès exclusif aux bases de 
données. Vérifiez qu’aucun utilisateur ait chargé l’application. 
 
E. Serveur  associé aux fichiers de références 
 
Certains fichiers techniques CAO.DAO par exemple, demande la présence de fichiers de 
références associés. Ces fichiers pourront être joints aux document WinG.E.D. à leur 
incorporation dans la base, puis restitués au chargement des documents par l’ intermédiaire de 
l’application. 
Ces fichiers spéciaux sont stockés sur un serveur spécifique (Cf. : configuration des serveurs), qui 
peut être un serveur déjà attribué à un ou plusieurs types de document. 
Si vous souhaitez gérer les fichiers de références dans l’application, attribuez leur un serveur en 
cliquant sur le bouton « Serveur associé aux fichiers de références ». Double-cliquez dans la liste 
sur le serveur choisi. 
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I I  L iste types 
 

 
Dans ce tableau est initialisée la liste des types de documents que WinG.E.D. sera en mesure 
d’ incorporer à la base. Cette liste sera proposée aux utilisateurs à chaque création de document. 
En effet, cette sélection est obligatoire dans la mesure où chaque type sera associé à une série de 
caractéristiques particulières qui permettront à l’application de gérer correctement les 
enregistrements sur les serveurs. 
Vous retrouverez cette liste dans la section suivante afin de paramétrer chacun des types. 
 
Afin d’ajouter un type de document, cliquez sur le bouton « Nouveau ». Vous avez alors accès à 
une ligne vierge du tableau. Donnez un libellé clair à ce nouveau type afin qu’ il soit 
compréhensible par chacun des utilisateurs et qu’ il n’entraîne pas de confusion lors de la sélection, 
puis un code qui permettra de construire le code de chaque document. 
 
Afin de supprimer un type document, positionnez-vous sur la ligne du tableau correspondante, 
puis cliquez sur le bouton « Supprimer ». N’oubliez pas alors de supprimer la ligne correspondante 
dans la section « Configuration ». 
 

I I I  Configuration 
 
Chacun des types de documents défini précédemment doit posséder ses caractéristiques propre 
définies dans ce tableau. L’ensemble de ces caractéristiques peut être éditées sur imprimante en 
utilisant le bouton  « Impression ». 
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Pour définir les caractéristiques d’un type de document, cliquez sur le bouton « F4 – Nouveau » 
(ou tapez sur la touche F4 de votre clavier). Sélectionnez alors dans la liste, définie 
précédemment, le type que vous souhaitez configurer. 

 
 

·  Une nouvelle ligne se crée dans le tableau. Il s’agit alors de complétrer chacune des 
colonnes par les renseignements appropriés. 

·  Code disque : Chaque fichier inséré dans la base possède un nom d’utilisation, qui 
correspond généralement au nom d’origine du fichier, et un nom codé de sauvegarde sur 
son serveur attribué. Ce dernier nom sera composé d’un code sur deux caractères que vous 
définissez dans cette colonne et d’un numéro d’ordre sur 6 chiffres. 
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·  Extensions : dans le cas où ce type de document correspond à une extension de fichiers 
spécifiques, vous pouvez la renseigner dans cette colonne afin que le sélecteur de fichier 
effectue ce filtre lors de la sélection sur disque du fichier à insérer dans la base. 

·  Serveur : afin de sauvegarder chaque fichier associé aux documents, chacun des types doit 
être associé à l’un des serveurs définis dans la section suivante. Pour associer un serveur 
cliquez sur le bouton « Select serveur » et choisissez le serveur approprié dans la liste. 

·   
·  Proto. : répondez OUI si le type de document utilise un prototype. Dans ce cas, le 

document ne sera pas créé à partir d’un fichier sur disque, mais à partir d’un prototype : 
prototype CAO/DAO ou modèle Microsoft Word ou modèle Microsoft Excel, … Lors de 
la création dans la base d’un tel document, l’application proposera, pour sélection, la liste 
des prototypes, définie dans la section « Prototypes », associé à ce type de document. 

·  Cpt. : répondez OUI si la sauvegarde du fichier doit être effectuée en compressée. 
·  Crypt. : répondez OUI si la sauvegarde du fichier doit être effectuée de façon cryptée. 
·  Lib. Auto. : Les documents créés à partir de modèles Word, par l’ intermédiaire de 

WinG.E.D. ou de WinFacturation (Cf. : module WG_Scrute), peuvent faire l’objet d’une 
libération automatique. En effet, lors de l’utilisation d’un document, nouveau ou pas, ce 
document est bloqué pour garantir son intégrité. En fin d’utilisation, l’utilisateur doit le 
libérer. La libération automatique permet de s’affranchir de cette opération qui est 
effectuée automatiquement par l’application dès fermeture du document dans Word. Cette 
libération automatique peut s’effectuer « Avec version ». Dans ce cas le document 
enregistré est considéré comme version définitive du fichier. Il ne pourra plus faire l’objet 
de modifications, mais seulement par l’ intermédiaire d’une création de version supérieure 
sur ce document. 

·  Det. : nous avons indiqué qu’à chaque étape de la vie d’un document, un historique était 
géré. Chaque phase est associée à un détail, texte libre saisi par l’utilisateur. Vous disposez 
de la possibilité de texte pré-établis définis dans la section « Détail ». Pour associer à un 
type de document un détail pré-établi, cliquez sur le bouton « Sélect détail » et double-
cliquez sur le détail choisi. La liste des détails disponibles est donnée dans la partie 
gauche. Lorsque vous sélectionnez un détail, le texte correspondant apparaît pour vous 
permettre de confirmer votre choix. Ce texte pourra encore être adapté par l’utilisateur au 
moment de l’enregistrement des historiques. 
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IV Serveurs 
 
Tous les fichiers d’un même type de document seront sauvegarder dans le même répertoire sous 
un nom codé à partir du « Code type » associé. Ces répertoires de sauvegarde sont appelés 
« Serveur ». Vous pouvez définir plusieurs serveurs pour votre système qui seront disponibles pour 
l’affectation à un ou plusieurs types de documents. Pour effectuer vos sauvegardes système sur 
support informatique (lecteur ZIP, cédérom, …) vous n’avez que les serveurs à sauvegarder. 
Un serveur se définit par son nom, un code interne qui vous est propre, et sa localisation sur le 
réseau. 
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Pour introduire un nouveau serveur, assurez-vous que le répertoire correspondant sur le poste 
dédié aux sauvegardes possède au moins un fichier, ce qui permettra sa sélection dans la 
procédure. Cliquez sur le bouton « F4 – Nouveau », ou tapez sur la touche F4 de votre clavier. 
Vous avez alors accès à une nouvelle ligne vierge dans le tableau. Donnez un nom à ce serveur 
puis cliquez sur le bouton « Accès serveur ». Ce bouton peut être utilisé à tout instant pour 
modifier le chemin d’accès à un serveur. L’application vous propose le sélecteur de fichier 
Windows. Rechercher en passant nécessairement par le « voisinage réseau », le poste concerné 
puis le répertoire où vous souhaitez voir sauvegarder les fichiers. Sélectionnez alors dans ce 
répertoire n’ importe quel fichier et cliquez sur « Ouvrir ». Ce serveur peut maintenant être affecté 
à un ou plusieurs types de documents. 
Remarque. : ces répertoires doivent être partagés en accès complet pour tous les utilisateurs de 
WinG.E.D. 
 

V Prototypes 
 
Dans le Thome III Chapitre I section B et C, nous verrons que WinG.E.D. ne permet pas que 
l’ insertion de documents existants, mais permet aussi la création de nouveaux documents à partir 
d’un modèle ou d’un prototype. C’est dans cette section que l’on définit les différents prototypes 
ou modèles qui pourront être utilisés par les différents types de documents, chaque type possédant 
ses propres prototypes. 
Il s’agit de donner à chacun un nom compréhensible par l’ensemble des utilisateurs afin d’éviter 
les confusions et de garantir l’utilisation du bon prototype ou du modèle désiré, et de renseigner la 
localisation du fichier correspondant. 
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Pour définir un nouveau modèle ou prototype, sélectionnez tout d’abord dans la liste « Types » le 
type de documents auquel ce prototype sera affecté, puis cliquez sur « F4 – Nouveau ». Vous avez 
accès à une nouvelle ligne vierge dans le tableau. Attribuez un numéro de document (le numéro 
suivant par rapport à ceux visualisés), puis tapez sur la touche TABULATION de votre clavier et 
donnez un nom de prototype lisible. Ensuite tapez à nouveau sur la touche TABULATION afin 
d’ indiquer si le prototype est manuel ou non. 
·  Prototype manuel : ce prototype ne fera l’objet d’aucun traitement par l’application et sera 

chargé comme tel lorsqu’ il sera utilisé pour créer un nouveau document. 
·  Prototype non manuel : ce type de prototype est réservé aux modèles créés par et pour 

Microsoft Word. Ils correspondent à un document Word incorporant une ou plusieurs variables 
WinG.E.D. qui seront remplacées, au moment de l’utilisation du modèle, par les informations 
correspondantes recherchées à l’aide des méta-informations associées à la fiche du document. 
Afin d’obtenir la liste des variables que vous pouvez utiliser dans vos modèle Word, cliquez 
sur le bouton « Variables disponibles ». 

 
Afin de pouvoir être utilisé par la suite, il faut faire correspondre à cet enregistrement du tableau 
un fichier. Positionnez-vous sur cette nouvelle ligne et cliquez sur le bouton « Fichier associé ». 
Recherchez dans votre arborescence, en passant par le « voisinage réseau », le fichier 
correspondant à ce prototype ou à ce modèle. 
 
Impr imante associée : vous avez la possibilité d’associer une imprimante spécifique à chaque 
prototype pour bénéficier par exemple des qualités de l’ imprimante nécessaires pour les 
documents résultants. Pour une utilisation réseau, il faut absolument dans ce cas que cette 
imprimante soit partagée et possède le même nom sur tous les postes pouvant utiliser ce modèle 
ou ce prototype, afin que Word la reconnaisse dans tous les cas. Vous avez aussi la possibilité 
d’affecter un bac d’ imprimante particulier en le saisissant directement dans la colonne « Bac ». Le 
nom du bac doit correspondre alors strictement à l’un des noms de bac présents dans la liste 
« alimentation papier » des « Propriétés » d’ impression de Word. 
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Test chargement : ce bouton vous permet de vérifier que vous avez affecté le bon fichier et qu’ il 
est utilisable par WinG.E.D.. Vous pouvez ainsi aussi modifier le fichier correspondant. 
 

VI  Personnel 
 
Cette section vous donne la liste des collaborateurs inscrits dans le système par l’ intermédiaire de 
WinDossier. Seuls les personnes disposant d’un matricule et d’un mot de passe, définis dans 
WinDossier, pourront se connecter à WinG.E.D., et cela par l’ intermédiaire de ces deux 
informations. 
 
L’accès « administrateur », donnant seul accès à la configuration générale et aux statistiques et 
éditions, peut s’effectuer sur le poste MAITRE (disposant en local des bases de données). Certains 
utilisateurs peuvent disposer de cet accès directement de leur poste s’ ils sont définis comme 
administrateurs. Pour cela, initialisez la liste des administrateurs en double-cliquant sur leur ligne 
associée pour l’ajout ou sur le bouton « Supprimer » situé en bas d’écran pour enlever une 
personne de la liste des utilisateurs bénéficiant d’un statut administrateur dans l’application. 
 

VI I  Détails 
 
Dans le chapitre III, nous avons abordé, concernant la colonne « Dét. »,  le principe de l’historique 
des documents qui faisait appel à la saisie par l’utilisateur d’un texte de précisions concernant 
l’opération effectuée sur chaque document. Nous avons vu que chacun des type de document peut 
bénéficier d’un détail pré-établit initialisant, au moment adéquat, le champ correspondant par 
défaut. L’utilisateur peut alors accepter cette proposition, la modifier manuellement ou choisir un 
autre détail pré-établit.  
 
Il s’agit dans ce tableau de définir les détails pré-établit qui seront mis à la disposition des 
utilisateurs aux moment voulus. 
Pour définir un nouvel enregistrement, cliquez sur le bouton « F4 – Nouveau » puis tapez dans la 
boite de dialogue chargée pour cela le texte correspondant. 
 

 
 

Puis cliquez sur « OK » et affectez éventuellement un service de votre cabinet ou société, défini 
dans WinDossier, à ce détail. 
Vous avez ensuite accès à la ligne correspondante dans le tableau des détails pré-établis. Donnez 
lui un nom significatif et compréhensible pour chaque utilisateur. 
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VI I I  Correspondances 
 
A chaque fiche document de la base de donnée WinG.E.D. est associé un fichier sauvegardé, 
compressé et./ou crypté, sur le serveur attribué à son type propre de document. Le nom de ce 
fichier est codé en utilisant le « Code disque » défini précédemment. 
Ainsi à chaque nom de fichier défini initialement lors de son introduction dans la base, et utiliser à 
chaque chargement par l’un des utilisateurs, correspond un nom de fichier codé par WinG.E.D.. 
Cette section permet simplement de retrouver à quoi correspond un fichier codé qui n’est pas 
exploitable directement par une application Windows. Elle vous permet donc de sélectionner sur 
votre arborescence un fichier codé afin d’obtenir sa correspondance en terme de méta-
informations. 
Pour cela, cliquez sur le bouton « Fichier codé » et sélectionnez le fichier sur lequel vous 
souhaitez des informations à l’aide du sélecteur de fichier qui se charge. 
Indiquez ensuite le nom du serveur sur lequel ce fichier est situé. Le tableau s’adapte alors pour 
afficher en tête le document correspondant. 
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TOME I I I . POUR L’ UTI L I SATEUR WI NG.E.D. 

I  Identification 
 
La première opération est de s’ identifier afin d’avoir accès à WinG.E.D. 
Au lancement vous obtenez la fenêtre suivante : 
 

 
 
Tapez alors votre « Matricule » donné par votre administrateur WinDossier. 
Votre nom apparaît pour vérification de la justesse du code. 
Le nom réseau est le nom identifiant le poste sur lequel vous travaillez. Ainsi, lors de votre 
première connexion à WinG.E.D., le progiciel associe (si vous lui donnez voter accord) ce nom de 
poste à votre matricule. Aux connexions futures, WinG.E.D. reconnaîtra ce poste et initialisera par 
défaut ce matricule afin de faciliter votre connexion. 
Il faut alors ensuite confirmer votre identification par la saisie de votre mot de passe, défini dans 
WinDossier et sensible aux majuscules/minuscules. 
 

 
 
Vous obtenez alors le menu principal « utilisateur » du produit. 
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Dans l’utilisation courante, l’objectif des utilisateurs est d’ introduire dans la base WinG.E.D. leurs 
documents de travail existants, ou de créer de nouveau document à partir d’un prototype. Pour cela 
ils disposent de plusieurs méthodes : 
 

1. Insertion classique unitaire (un par un) 
 

 à utiliser dans le cas de prototypes ou 
modèles 

2. Insertion unitaire par Drag&Drop directement sur la fenêtre principale du produit 

3. Insertion groupée par Drag&Drop  
4. Insertion directe par scanner 

 
I I  Inser tion classique unitaire 

 
A. Document simple 
 
On appellera document simple, un document n’utilisant pas de prototype (Prototype AutoCAD, 
Modèle Microsoft Word, tableau de base Microsoft Excel, …). 

Dès le clic sur le bouton 
 

, la fenêtre principale d’ insertion de document se charge. La 
première opération consiste en la sélection du type de document correspondant au fichier que l’on 
souhaite introduire. La liste des types disponibles apparaît. Double-cliquez sur le type 
correspondant. 
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Cette sélection permet au progiciel de connaître les caractéristiques de création et de sauvegarde 
de ce document. WinG.E.D. vous demande ensuite de sélectionner sur votre disque le fichier à 
introduire dans la base. 
 

 
 
Vous obtenez alors l’accès à la fiche d’enregistrement des méta-informations : 
 

 
 
Au chargement l’affichage est complet et donne par défaut le nom du fichier sélectionné comme 
libellé du document. C’est alors à vous de renseigner les différents champs par les informations 
liées. Pour cela vous disposez d’un assistant à la sélection auquel on accède par la saisie du 
caractère « ? » qui donne accès à une liste de sélection. Par contre cet assistant n’est pas 
disponible pour les champs « Libellé » et Précisions ». 
 
En détail, cet assistant donne : 

·  pour le numéro de dossier trois possibilités de sélection que nous détaillerons en annexe. 
Tapez simplement le chiffre de l’outil que vous souhaitez utiliser pour retrouver le dossier 
à affecter au document  
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·  pour le numéro de devis ou de facture, le nom ou la référence du client, le nom ou la 
référence du correspondant, la recherche est toujours effectuée par rapport à une partie du 
nom du client (prénom, patronyme, …) et simultanément sur les fiches de documents 
existantes sur les fiches de WinFacturation et sur les dossiers de WinDossier. La procédure 
renvoie l’ information désirée si elle en dispose sur la ligne sélectionnée de l’un de trois 
tableaux présents. 

 

 
 

·  Pour le numéro INSEE de la commune, vous obtenez la liste de sélection sur votre base de 
données de communes afin d’effectuer une recherche par nom de commune 
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·  Pour l’adresse, l’application vous propose la liste des voies (base de données FANTOIR, 
anciens codes RIVOLI) dont vous disposez pour la commune sélectionnée. Ces bases de 
données FANTOIR peuvent être introduite par l’outil présent en configuration générale de 
WinDossier. 

 

 
 
Remarque : ces informations peuvent être complétées et/ou corrigées par la suite en accédant à la 
fiche du document. 
 

L’utilisation du bouton  vous permet de simplifier l’ interface de saisie. La 
fenêter devient alors : 
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L’ interface ne dispose alors que des champs obligatoires, ce sont les trois méta-informations 
simples, avec les même outils de recherche. 
 
L’opération suivante consiste en l’enregistrement effectif de la fiche et du fichier du document. 
Pour cela vous disposez de deux options : l’enregistrement simple, ou l’enregistrement avec 
chargement si vous souhaitez travailler dès la création avec ce fichier. 
 
Remarque : dans certain cas, fichiers DAO/CAO par exemple, la sauvegarde du fichier de travail 
n’est pas suffisante. En effet, ce fichier peut utiliser des fichiers de références nécessaire à son 
utilisation. SI c’est le cas du fichier en cours d’enregistrement, sélectionnez l’option « Fichiers 
attachés » avant de cliquer sur l’un des deux boutons de validation. Vous obtenez alors la fenêtre 
suivante : 
 

 
 
Pour chaque fichier de références devant être attachés à ce document, cliquez sur le bouton 
« Nouveau » puis sélectionnez le fichier correspondant sur votre disque. Ces références 
accompagneront automatiquement ce document lors des chargement futurs. 
 
Remarque : lors de certaines opérations (création, modification, libération, consultation, 
duplication de document), l’application enregistre un historique attribué à chaque document et à 
chaque utilisateur. Afin que ces historiques soient explicite, et pour bénéficier d’ informations 
utiles sur les manipulations effectuées sur chaque document, un historique s’accompagne d’un 
détail libre à saisir par l’opérateur. La fenêtre de saisi est la suivante : 
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Vous disposez d’une liste de détails pré-établis, initialisés par l’administrateur en configuration 
générale, qui vous permettent une saisie adéquat plus rapide. 
 
B. Création à par tir  d’un modèle Microsoft Word 
 
A la base, ce mode d’ insertion correspond à un nouveau document non encore présent sur votre 
disque. Il sera créé en même temps que la fiche WinG.E.D. associée. 

Comme lors de la procédure décrite précédemment, vous cliquez sur le bouton 
 

 et vous 
sélectionnez le type de document souhaité pour cette création. Ce type est dans ce cas défini 
comme utilisant un prototype non manuel. C’est-à-dire un prototype qui sera traité par Microsoft 
Word par l ‘ intermédiaire de variables. 
 
L’application vous propose alors d’ indiquer le modèle à traiter pour la création : 
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Si vous annulez cette opération de sélection (bouton « Fermer »), WinG.E.D. vous propose de 
rechercher dans votre arborescence, le fichier à insérer dans la base. Mais aucun traitement ne sera 
effectué (Cf. chapitre C Nouveau document créé à partir d’un prototype). 
 
Dans le cas contraire, vous obtenez alors l’accès à la fiche d’enregistrement des méta-
informations. Vous disposez des mêmes instructions et assistants que lors de l’ insertion d’un 
document simple (Chapitre A). 
 
La particularité se situe au niveau des boutons de validation. 
 

� � Le document est traité, imprimé et sauvegardé automatiquement, bouton « F11 – 
OK/Imprime » 

� � Le document est traité et affiché dans Microsoft Word, bouton « F12 – Et chargement » 
 
La première possibilité donne la maîtrise complète à l’application. 
La fiche est créée. Le modèle choisi est chargé dans Microsoft Word. Les variables WinG.E.D. 
présentes sont traduites en utilisant les méta-informations renseignées. Le document est imprimé 
sur l’ imprimante associée en configuration générale pour ce modèle ou, si aucune imprimante 
spécifique n’a été attribuée à ce modèle, sur l’ imprimante par défaut du poste. Le document 
résultant est sauvegardé sur le serveur associé, puis fermé. 
Ce nouveau document ne reste pas bloqué dans l’application, et est alors disponible pour les autres 
utilisateurs. 
 
La deuxième option de validation vous donne accès au document résultant des opérations de 
chargement du modèle et de traduction. Il est de votre responsabilité de le vérifier et 
éventuellement de le modifier, puis de l’ imprimer, et enfin de le sauvegarder en respectant le nom 
et le répertoire de localisation donnés par WinG.E.D., n’utilisez pas la fonction « Enregistrer 
sous ». 
Dans ce cas le document est bloqué et apparaît dans la liste de vos documents bloqués 
actuellement. Pour que son insertion soit complète, il faut donc libérer et valider ce document en 

utilisant le bouton   . 
 
Dans les deux cas, WinG.E.D. ne dispose pas à la base de nom à attribuer au fichier associé à ce 
nouveau document. Par défaut, il vous propose un nom composé, s’ il dispose des informations 
correspondantes, du numéro de dossier, de la référence client et du code du type de document. 
L’application vous invite à pouvoir modifier cette proposition : 

 
 
Selon les options mises en place par l’administrateur de l’application, la sauvegarde et la 
libération du document peut être automatique. Dans ce cas, si le document Word est toujours actif 
lors du déclenchement de cette procédure, vous pouvez voir apparaître le message suivant : 
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+ 
 

Si vous souhaitez disposer de plus temps pour réaliser vos vérifications, impression et 
enregistrement, répondez OUI, sinon la libération devra être effectuée manuellement. 
 
Ensuite, WinG.E.D. vus propose de compléter/modifier la fiche de ce nouveau document. 
 

 
 
 
C. Création à par tir  d’un prototype 
 
Vous pouvez naturellement créer vos documents techniques en utilisant votre méthode habituelle, 
puis l’ incorporer dans la base en utilisant la méthode décrite au chapitre A ou par Drag&Drop, 
méthode exposée ci-dessous. 
 
Dans le cas de création à partir d’une trame existante ou d’un prototype disponible, WinG.E.D. 
peut présenter un intérêt non négligeable. 
En effet, il évite la recherche sur disque du prototype directement disponible dans une liste, et met 
ces prototypes simultanément disponibles à chaque utilisateur sur le réseau.. De plus, la saisie de 
la fiche s’effectue à la création initiale du document, lorsque l’opérateur dispose des informations 
nécessaires. 
 
Pour utiliser ce mode de création, reprenez le chapitre B et sélectionnez un type de document 
défini pour utiliser un prototype manuel. Vous avez alors accès aux différents prototypes 
disponible pour cette classe de document. Double-cliquez simplement sur le prototype qui servira 
de base à votre nouveau fichier. 
 
 

I I I  Inser tion unitaire par  Drag& Drop 
 
Cette procédure est équivalente à celle exposée dans le chapitre I. A 
La méthode de sélection du fichier à intégrer dans la base est simplement différente. La 
précédente méthode vous propose un sélecteur de fichier qui vous permet de parcourir votre 
arborescence. 
Dans ce précis, vous utilisez directement l’explorateur de fichiers Windows. Pour lancer cet outil, 
cliquez avec le clic droit de votre souris sur le bouton « Démarrer » de la barre des tâches et 
sélectionnez « Explorer ». 
Visualisez dans la partie gauche de l’explorateur le fichier que vous souhaitez incorporer à 
WinG.E.D., cliquez sur son nom en maintenant le bouton gauche de votre souris enfoncé. Faites 
glisser votre souris sur la fenêtre principale de l’application et relâchez le bouton de votre souris. 
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La création du document se déroule ensuite avec les mêmes options et outils. 
 
Remarque : L’origine du Drag&Drop peut être aussi le bureau de Windows, où vous avez par 
exemple placé un message électronique. 
 

IV Inser tion groupée par  Drag& Drop 
 
Cette procédure reprend le concept exposé au chapitre II en l’élargissant au traitement de plusieurs 

documents simultanément. Elle se lance à partir du menu principal en utilisant le bouton . 
La fenêtre de gestion groupée du Drag&Drop s’affiche. 
 

 
 
Avant d’ initialiser la liste des documents à incorporer dans la base, vous devez choisir un mode 
d’ insertion parmi les quatre proposés : 

·  Créations individuelles : faites glisser dans la liste tous les fichiers à insérer, puis en 
cliquant sur le bouton « F4 - Création en chaîne » l’application réagit comme autant de 
procédures décrites dans le chapitre II qu’ il y a de fichiers dans la liste. Les créations 
s’enchaînent en proposant pour chaque document la fenêtre principale de création de 
documents. Reprendre alors le chapitre I. A pour l’utilisation. C’est le seul mode qui donne 
accès à cette fenêtre. Les trois suivants procèderont aux créations avec les renseignements 
donnés dans cette boite de dialogue. 

·  Créations groupées : à chaque insertion d’un fichier dans la liste, l’application vous 
demande les trois méta-informations simples qui caractérisent la fiche de document associé 
à ce fichier, puis le type de document correspondant. 
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Puis en cliquant sur le bouton « F4 - Création en chaîne » l’application crée de façon autonome 
tous les documents correspondant aux fichiers présents dans la liste. 
·  Créations sur  un même dossier  : dans ce cas le champ « Numéro de dossier attribué » 

devient actif afin de vous permettre, avant toute insertion dans la liste « Noms des fichiers 
fournis par l©explorateur Windows », de saisir le numéro du dossier auquel sera affecté tous 
les fichiers qui seront sélectionnés. Vous disposez du même outil de sélection, caractère 
« ? », que dans la fenêtre principale. Pour ce mode, tous les fichiers d’une même procédure 
devront répondre au même type de document, sélectionné lors de la première insertion 
dans la liste et rappelé dans le champ « Type de document ». Lorsque la liste des fichiers à 
insérer est complète, cliquez sur le bouton  « F4 - Création en chaîne ». Les créations sont 
autonomes. Pour chaque document, l’application vous propose de modifier le libellé 
initialisé par défaut pour la fiche correspondante. 

 

 
 
·  Créations sur  un même client : dans ce cas le champ « Numéro de client attribué » 

devient actif afin de vous permettre, avant toute insertion dans la liste « Noms des fichiers 
fournis par l©explorateur Windows », de saisir la référence du client à laquelle sera affecté 
tous les fichiers qui seront sélectionnés. Vous disposez du même outil de sélection, 
caractère « ? », que dans la fenêtre principale. En sélectionnant l’option 

, vous avez la possibilité à chaque document 
d’associer un clerc/correspondant du client sélectionné, lors de l’ insertion dans la liste et 
rappelé dans le champ « Type de document ». Pour ce mode, tous les fichiers d’une même 
procédure devront répondre au même type de document, sélectionné lors de la première 
insertion dans la liste. Lorsque la liste des fichiers à insérer est complète, cliquez sur le 
bouton  « F4 - Création en chaîne ». Les créations sont autonomes. Pour chaque document, 
l’application vous propose de modifier le libellé initialisé par défaut pour la fiche 
correspondante. 

 
Remarques pour les modes 1, 2 et 3 : Vous disposez de deux options supplémentaires examinée 
lors de la création effective par le bouton « F4 - Création en chaîne » : 
La fiche du document mentionne la date de création du document comme date du jour. La 
procédure de Drag&Drop permet l’ insertion dans la base d’anciens fichiers pour lesquels cette 
date du jour ne conviendrait pas. L’option 

indique à l’application de 
considérer, de façon plus adéquat, la date du fichier comme date de création sur sa fiche. 
Nous avons vu au chapitre I.A que certains fichiers demande la présence de fichiers de références. 
Ces fichiers sont sélectionnés lors de la création du document et associés au fichier de base. Ils 
seront copiés sur le disque de l’utilisateur simultanément lors du chargement du fichier de travail. 



WWWiii nnnGGG...EEE...DDD...   rrr éééssseeeaaauuu   VVV111...000   –––   DDDooocccuuummmeeennnttt aaattt iii ooonnn   ttteeeccchhhnnniii qqquuueee   
 

Page 29 sur 50 

L’option  vous permet de disposer de la sélection de 
l’ensemble des fichiers de références pour chaque fichier présents dans la liste, et ceci lors de la 
création en chaîne. 
 
 

V Inser tion directe par  scanner  
 
Nous avons jusqu’ ici exploités les possibilités d’ insertion de documents internes. 
Il peut être intéressant d’ incorporer à la base, des documents réceptionnés par télécopie ou par 
courrier. Le travail par un scanner peut vous permettre cette opération. 
 
Pour cela, positionnez-vous sur un poste disposant d’un scanner, placez le document dans 

l’appareil et cliquez sur le bouton  . Un message de confirmation du lancement de 
l’opération apparaît puis la fenêtre d’acquisition se lance. 

 
 
Si l’acquisition réussi, l’application vous demande un nom pour le fichier associé à l’ image créée. 

 
 
Il s’en suit alors une création classique comme exposée dans le chapitre I.A. 
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TOME I V. POUR L’ ADMI NI STRATEUR WI NG.E.D. 

 
Tout ce qui a été présenté dans la partie « Utilisateur », Thome III, est valable pour un 
administrateur. Outre la possibilité d’accès à la configuration générale traité au niveau du Thome 
II, il est à noter quelques particularités au niveau de l’ interface de la fiche document. 
L’administrateur disposera aussi de l’accès aux statistiques et éditions. 
 

I . Fiche document administrateur  
 
Pour les administrateurs, la fiche document délivre plus d’ informations et se présente de la façon 
suivante : 

 
 
La manipulation de cette fenêtre ne change pas. Vous disposez simplement des informations 
d’historique de ce document ainsi que les personnes qui sont à l’origine des principales étapes : 
création, dernière modification, version définitive, et éventuellement le blocage en cours. Ces 
informations, gérées par WinG.E.D., sont en visualisation simple. 
 

I I . Statistiques / éditions 
 
D. Traitements disponibles 

Ces options sont disponible par le menu principal en cliquant sur le bouton  . 
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Vous avez accès dans ce tableau à l’ensemble des documents introduits dans la base et triés selon 
le crotère défini par la sélection effectuée dans la liste « Recherche par ». 
 
A partir de ce tableau plusieurs actions sont possibles en utilisant les boutons situés dans la 
colonne de gauche : 

� � F4 – Nouveau : correspond au bouton  
 

 de la fenêtre principale 
� � F5 – Consulter : le fichier associé au document sélectionné dans la liste est chargé en lecture 

seule dans l’application qui lui est propre (Word pour les fichiers d’extensions DOC par 
exemple). Le document n’est pas bloqué sur le réseau. 

� � F6 – Travailler sur : le fichier associé au document sélectionné dans la liste est chargé dans 
l’application qui lui est propre (Word pour les fichiers d’extensions DOC par exemple) et 
bloqué sur le réseau. Il devra faire l’objet d’une libération à la fin des travaux devant être 
effectués sur ce fichier. 

� � F7 – Dupliquer : le fichier associé au document sélectionné dans la liste sert de modèle à la 
création d’un nouveau document. La fiche et le fichier associé sont dupliqué. Le document 
résultant est bloqué sur le réseau. Il devra faire l’objet d’une libération à la fin des travaux 
devant être effectués sur ce fichier. 

� � F12 – Editions : accès à la boite de dialogue des éditions disponibles dans l’application, voir 
ci-après. 

� � Supprimer : le fichier et la fiche associés au document sélectionné dans la liste sont supprimé 
de la base suite à un message de confirmation. Aucune « poubelle » n’est gérée par 
WinG.E.D., la suppression est définitive. 

� � Fiche document : accès à la fiche de renseignements (méta-informations) du document 
sélectionné dans le tableau. 

� � Historique document : accès à la totalité de l’historique du document sélectionné dans le 
tableau 

� � Fiche client : accès à la fiche du client associé au document sélectionné dans le tableau 
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La modification du critère de tri, « Recherche par », permet la modification du critère de recherche 
des documents. Six critères différents vous sont proposés. Les quater premiers, « Référence 
client » « Numéro de dossier » « Numéro de devis » et « Référence facture », se basent sur les 
méta-informations de la fiche document. Le critère « Nom de fichier » correspond au nom du 
fichier insérer à l’origine dans la base ou donné par le créateur du document par l’ intermédiaire de 
la boite de dialogue correspondante (Cf. : Thome 3 Chap. I B par exemple). En ce qui concerne le 
critère « Accès bas niveau », il permet un tri chronologique d’ introduction dans la base. 
 
E. Editions 
 
WinG.E.D. propose en interne certaines éditions. Pour accéder aux sélections, cliquez sur le 
bouton « F12 – Editions » ou tapez sur le bouton F12 de votre clavier. 
 

1) Editions disponibles 
 
La fenêtre d’éditions apparaît : 

 
 
 La partie en haut à gauche permet de sélectionner l’édition souhaitée. Chaque édition peut 
bénéficier de critères de tri. En effet : 

·  Historique collaborateur : peut être limité à la seule personne sélectionnée dans la liste et à 
une période d’enregistrement d’historique. L’édition donne la liste des interventions 
chronologiques effectuées sur la base WinG.E.D. 

·  Historique documents : pour chaque document distingué par son libellé, l ‘édition donne 
pour chaque jour la liste des interventions triée  par collaborateur. Cette édition peut être 
limitée à une période d’enregistrement d’historique, à un collaborateur, à un dossier et à un 
client particulier. 

·  Liste documents enregistrés : peut être limitée à un serveur en particulier, un client ou un 
dossier, ou une ou plusieurs des périodes de date proposées.. Cette édition donne la liste 
des fiches documents enregistrées dans la base WinG.E.D. Sur un même serveur, la liste 
est triée par code document (type de document + collaborateur). 

·  Etat des serveurs : vous donne la liste des serveur initialisés pour l’application en 
renseignant la taille encore disponible, et la liste des fichiers sauvegardés. 

·  Réponses non parvenues : lorsque vous indiquez qu’un document est en version définitive 
cela peut correspondre à une date d’envoi au destinataire. Vous avez alors la possibilité de 
renseigner une date limite de réponse souhaitée. Cette édition vous donne, par client, la 
liste des documents qui ont dépassés cette date limite. 

 
2) Fonctionnement 

 
Sélectionnez l’édition souhaitée en positionnement un point devant le libellé de cette édition en 
cliquant simplement sur ce libellé. Initialisez les limites d’édition désirées en les sélectionnant 
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dans les listes pré-établies (collaborateur ou serveur) ou en tapant leur numéro de référence (client 
ou dossier) ; Vous disposez alors des mêmes assistants en tapant le caractère « ? » dans le champ 
correspondant. 
Section « Pér iodes » : 
Dans le cas où l’édition souhaitée prend en compte (voir ci-dessus) des périodes spécifiques pour 
filtrer les éléments visualisés sur l’édition, sélectionnez en cliquant sur le petit carré situé à gauche 
du libellé de la période le critère de dates à mettre en place et saisissez les deux dates délimitant 
cette périodes. 
 
Lorsque les options sont saisies correctement selon vos souhaits, cliquez sur le bouton « OK ». 
l’édition apparaît alors en vue avant impression. Cette étape vous permet de visualiser sans 
imprimer réellement les informations importantes, ou simplement les cumuls calculés lors de 
l’édition, ou de n’ imprimer que certaines pages. 
 

I I  Histor ique collaborateur  
 
L’utilisation propre de cet outil sera détaillée dans le tome suivant. 
Il est à noter toute fois que l’accès à cette fenêtre en tant qu’administrateur vous permet de 
consulter l’historique de chaque utilisateur en le sélectionnant dans la liste « Historique de » 
présente en haut à droite de cette boite de dialogue. 
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TOME V. Uti l i sation courante 

 
I  Introduction 

 
Outre l’ incorporation de documents existants à la base WinG.E.D. par le sélecteur de fichiers ou le 
Drag&Drop, ou à la création d’un nouveau document par prototype, modèle ou scanner, la 
fonction la plus utilisée est le chargement d’un document. Nous pouvons distinguer deux modes 
de chargement : 

� � Le mode « Travail » : on charge le document dans l’application qui lui est associé dans le 
but de poursuivre les travaux en cours, donc d’effectuer des modifications. Le fichier est 
bloqué sur le réseau. Il devra faire l’objet d’une libération. 

� � Le mode « Consultation » : on charge le document en lecture seule simplement pour 
prendre connaissance de son contenu. Ce mode peut être volontaire ou imposé par 
l’application. En effet, le fichier peut être actuellement en utilisation sur un autre poste et 
pas encore libéré, ou le fichier est noté comme étant en version définitive. 

 
La première étape est donc de retrouver le document sur lequel on souhaite travailler. Deuxx 
possibilités s’offrent à l’utilisateur. Si celui-ci est à l’origine des dernières actions effectuées sur 
ce document, il est plus rapide de consulter son historique. Par contre dans le cas contraire, 
l’ interface de recherche de documents est la solution à mettre en œuvre. 
 

I I  Histor ique propre 
 

Pour accéder à cet outil, cliquez sur le bouton  de la fenêtre principale. 
 
L’historique chronologique inversé apparaît dans un tableau vous renseignant sur les propriétés 
principales des documents utilisés par la personne. 
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F. Informations visualisées 
 
En titre, la fenêtre vous rappelle de quel collaborateur il s’agit. De plus, en bas de fenêtre, vous 
disposez de quelques méta-informations caractérisant le document sur lequel vous êtes positionné 
dans le tableau. 
 
Les colonnes du tableau sont les suivantes : 

� � ? : indique par le caractère « X » que le document est une version définitive et ne 
pourra donc être chargé qu’en lecture seule (consultation). 

� � Nom de fichier : est le nom du fichier sur disque qui sera utilisé lors du chargment de 
ce document 

� � V. : numéro de version du fichier, à lié avec la colonne « Version du » qui indique la 
date de passage du fichier en version définitive. 

� � Libellé document : libellé libre attribué au document lors de sa création et permettant 
de connaître le document dans la base 

� � Créé par : donne le matricule du collaborateur qui a inséré le document dans la base 
� � Ouvert le : indique la date à laquelle le document à subit l’action explicité dans la 

colonne « En » par le collaborateur 
� � A : complément, au niveau de l’heure, à la colonne « Ouvert le » 
� � En : renseigne sur l’action effectuée par le collaborateur, peut correspondre à l’une des 

actions Création, Consultation, Modification, Duplication, Suppression, Validation 
(version définitive). 

� � Version du : une date positionnée dans cette colonne indique que la version, dont le 
numéro est donné dans la colonne « V. », est définie comme version définitive 
(envoyée au client par exemple) depuis cette même date. 
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G. Utilisation 
 
Sélectionner dans le tableau le document concerné par l’action que vous souhaitez effectuer. Pour 
cela vous disposez de tris possibles en cliquant simplement sur leur libellé, et de l’ascenseur du 
tableau. Ce mode de recherche simple est suffisant pour cet outil qui est conçu pour retrouver 
directement les derniers document sur lesquels on a travaillé. 
 
Lorsque vous visualisez ce document dans le tableau, choisissez l’action désirée au niveau du pavé 
de bouton situé dans la partie gauche de l’écran, ou la touche de fonction associée et indiquée sur 
le libellé des boutons, de votre clavier. 

·  F4 – Nouveau : création d’un nouveau document, reportez-vous alors au tome III du 
manuel 

·  F5 – Consulter : le fichier est chargé en lecture seule dans l’application qui lui est associée. 
Dans le cas où ce document est actuellement bloqué par un utilisateur, WinG.E.D. vous 
indique que la version chargée peut ne pas correspondre à la version actuelle du document, 
suite aux modifications en cours sur le poste utilisateur. 

·  F6 – Travailler sur : le fichier est chargé dans son application associé, et est bloqué sur le 
réseau. Pour cette action, un double-clic sur la ligne du tableau peut être effectué. Les 
vérifications adéquates sont réalisées par l’application qui vous propose, le cas échéant, de 
ne charger le document qu’en consultation. 

·  Nouvelle version : cette action n’est disponible que lorsque le document sélectionné est en 
version définitive, c’est-à-dire possède un « X » dans la colonne « ? » et une date dans la 
colonne « Version du ». Elle permet de créer la version suivante du document par 
duplication stricte de la fiche et du fichier du document sélectionné. De plus, cette version 
définitive doit être la dernière définie pour ce document. 

·  Fiche document : affiche la fiche du document afin de visualiser les méta-informations 
associées. Cette fiche sera en consultation ou en modification suivant les possibilités liés 
aux blocages réseau en cours. 

 
I I I  Recherche sur  cr itères 

 
La recherche sur critères est un outil vous permettant de retrouver un document par l’un des cinq 
critères disponibles correspondant aux principales méta-informations. Il est accessible depuis la 

fenêtre principale par le bouton  . 
 
La fenêtre suivante s’affiche : 
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TOME VI . Uti l i sation 

 
Le pavé en haut à gauche rassemble les boutons d’action sur le document sélectionné dans le 
tableau. La liste « Critères de recherche » légèrement à droite groupe les différents critères sur 
lesquels vous pouvez saisir l’ information dont vous disposez pour retrouver le document souhaité. 
Cette information est à saisir dans le champ « Rechercher ». Au fur et à mesure de la saisie, le 
tableau s’adapte automatiquement. 
Pour vous aider dans la saisie de l’ information correspondante au critère choisi, vous disposez, 
pour certains tris, de l’assistant auquel on accède par la saisie du caractère « ? » dans le champ 
« Rechercher ». Dans ce cas, le message « tapez , pour rechercher dans une liste » apparaît sur 
fond jaune. 
 
Lorsque vous sélectionnez votre critère de recherche, les colonnes du tableau s’adapte afin de 
pouvoir visualiser l’ information correspondante et vérifier le résultat de la recherche donné par la 
procédure. De plus, un deuxième tableau placé en bas d’écran vous renseigne sur l’historique du 
document sélectionné dans le tableau central. 
Vous pouvez alors obtenir le texte de détail de chaque historique des actions effectuées sur ce 
document. Pour cela, placez-vous sur une ligne du tableau d’historique et cliquez sur le bouton 
« Fiche détail >> ». Cliquez à nouveau sur ce même bouton pour faire disparaître ce texte de 
précisions et retrouver l’écran de recherche. 
 
H. Actions 
 
Les actions disponible par cet outil sont les mêmes que ceux exposés précédemment dans le 
chapitre relatif à l’historique utilisateur. Nous vous invitons à vous reporter à cette section pour 
l’utilisation des actions. 
Une petite particularité concerne le double-clic sur le tableau. Cette action de l’utilisateur peut 
avoir deux effets selon l’option « Initialiser les dates d©envoi par double-clic ». 
Si cette option n’est pas demandée, le double-clic donne accès à la fiche de méta-informations du 
document. Dans le cas contraire, le double-clic permet d’enregistrer simplement les documents 
envoyés au client affecté au document. Le fichier correspondant en considéré alors en version 
définitive et ne pourra être chargé qu’en lecture seule. 
 

I  Recherche par  listes par ticulières 
 
Pour rechercher un document ou simplement visualiser l’historique d’un dossier ou d’un client, 

l’outil de listes particulières peut être utilisé. Il est accessible par le bouton  du menu 
principal. 
 
Cette option peut revêtir deux aspects : 

·  Liste particulière concernant un client 
·  Liste particulière concernant un dossier 

C’est la première boite de dialogue qui vous donnera ce choix. 
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Dans les deux cas, l’utilisation est identique. Dans le champ correspondant à votre choix, client ou 
dossier, saisissez le numéro de référence sur lequel vous souhaitez obtenir la liste des documents 
afférents. Sur chacun d’eux vous disposez de l’assistant usuel en tapant le caractère « ? » dans le 
champ. 
Ensuite : 

� � cliquez sur le bouton « F5 – Document dossier » ou tapez sur le bouton de fonction « F5 » 
de votre clavier afin d’obtenir la liste des documents attachés au dossier dont la référence a 
été renseignée 

� � cliquez sur le bouton « F6 – Document client » ou tapez sur le bouton de fonction « F6 » de 
votre clavier afin d’obtenir la liste des documents attachés au client dont la référence a été 
renseignée 

 
I . L iste par ticulière dossier  
 
La liste donnée par cet outil vous permet d’accéder aux actions courantes de chargement, mais 
dispose d’une liste complète d’actions. 

 
 
Nous ne reviendrons sur les actions de chargement, de consultation ou de création de « Nouvelle 
version » exposées précédemment. Par contre, nous détaillerons ci-après les autres actions dont 
vous disposez dans cet outil. 
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1) Utilisation 
 
Afin de retrouver le document sur lequel vous souhaitez intervenir, vous disposez de trois tris et 
d’un filtre d’affectation. 
 
Les tr is : le tableau regroupant l’ensemble des documents affectés au dossier peut être trié par 
l’un des trois critères indiqués dans la partie haute du tableau. « Chronologique », les documents 
sont classés par date de création. « Client/Dossier », les documents sont classés par référence 
client. « Nom de fichier », les document sont classés par nom de fichier réel sur disque (non pas le 
nom de fichier codé de sauvegarde) associé au document. 
Les filtre : la case d’option correspondante est située en haut à droite de l’écran. Vous pouvez ne 
visualiser que les documents qui ne possèdent pas d’affectation à une référence client, ou que les 
documents qui possèdent une telle affectation. Cette option permet d’associer à une fiche 
document un client particulier. 
 

2) Affectations 
 
Pour les documents n’étant pas associés à un client en particulier ou dans le cas où cette 
association est incorrecte, cet outil permet d’ initialiser ou de modifier cette affectation. 
 
Pour ce faire, sélectionnez dans le tableau le document sur lequel vous souhaitez intervenir. La 
référence client actuellement associée à ce document apparaît dans le champ « Client actuel ». 
Saisissez alors la nouvelle référence client à associer à ce document. Vous disposez encore dans 
ce champ de l’assistant de sélection accessible par la saisie du caractère « ? ». Cliquez alors sur le 
bouton « Associer ». 
Selon le filtre utilisé, le document peut disparaître du tableau. 
 

3) Autres actions 
 
Si le document est actuellement bloqué par un utilisateur, vous pouvez lui demander, par 
l’ intermédiaire de la messagerie interne de WinG.E.D., de bien vouloir libérer si possible ce 
document afin que vous puissiez l’utiliser. Pour cela cliquez sur le bouton « Contacter ». Nous 
vous invitons à vous reporter à la section messagerie interne pour obtenir plus de détail sur cette 
fonction. 
 
Lorsque vous êtes positionné dans le tableau sur un document, vous pouvez obtenir l’historique 
des actions effectuées sur le fichier associé en cliquant sur le bouton « Historique ». 
 

4) Préparation d’une livraison au client 
 
Cette outil peut permettre simultanément d’ initialiser la date de version des documents et de 
copier dans un répertoire spécifié par l’utilisateur les fichiers correspondant à transmettre à votre 
client. 
 
Rappel : on initialise la date de version d’un document dans le cas par exemple où le fichier, ou 
courrier, correspondant a été envoyé au client et que vous souhaitez conserver une copie de cet 
envoi tout en pouvant continuer à travailler sur ce fichier. Ce fichier correspondra alors à une 
version supérieure du document créée ensuite en utilisant le bouton « Nouvelle version ».  
 
Pour récupérer en local sur un répertoire spécifique les fichiers qui sont à transmettre à votre 
client, sélectionnez le document concerné et cliquez sur le bouton « Livrer au client ». 
L’application vérifie que le document est en version définitive, et que cette version est bien la 
dernière version enregistrée dans la base pour ce fichier. Si ce n’est pas le cas, WinG.E.D. vous 
propose de corriger cet aspect, ou de confirmer l’opération. 
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Dans tous les cas, s’ il y a confirmation de votre part ou de WinG.E.D., tous les fichiers, fichier de 
base et éventuellement fichiers de références, sont copiés dans le répertoire indiqué. Vous pouvez 
alors en disposer à votre convenance. Ils ne seront pas à libérer ni à réintroduire dans la base. 
 
J. L iste par ticulière client 
 
Le fonctionnement de cet outil est identique. Nous vous invitons donc à vous reporter au chapitre 
précédent. 
Par contre quelques particularités logiques sont à remarquer. La fenêtre adapte ses libellé afin 
qu’ ils coïncident avec la situation demandée. 
 
Les tr is : le tableau regroupant l’ensemble des documents affectés au client peut être trié par l’un 
des trois critères indiqués dans la partie haute du tableau. « Chronologique », les documents sont 
classés par date de création. « Client/Dossier », les documents sont classés par référence dossier. 
« Nom de fichier », les document sont classés par nom de fichier réel sur disque (non pas le nom 
de fichier codé de sauvegarde) associé au document. 
Les filtre : la case d’option correspondante est située en haut à droite de l’écran. Vous pouvez ne 
visualiser que les documents qui ne possèdent pas d’affectation à une référence dossier, ou que les 
documents qui possèdent une telle affectation. Cette option permet d’associer à une fiche 
document un dossier particulier. 
Affectation : l’option d’affectation concerne dans ce cas l’affectation à un dossier 
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TOME VI I . I NFORMATI ONS TECHNI QUES 

I . Creation D’un Document 
 

A. Preparation de la creation 
 

1) Parametres 
 

Code interne unique du document composée de : 
Code du Type de Document (C) + Matricule (M) + Numéro d’ordre (x) 
Soit : CCCCCCCCCC / MMM / xxxxxx 
chaque utilisateur est limité à 999 999  documents par type de document 
 
Nom de sauvegarde interne sur le serveur est composé de : 
2 Lettres de code disque (L) unique par serveur + Numéro d’ordre (x) + Numéro de version du 
document (v) constituant l’extension du fichier. 
Soit : LLxxxxxx . Vvv 
chaque serveur est limité à 999 999 de documents par type de documents 
chaque document est limité à 99 versions (envoyées au client) 
 
Les numéros d’ordre ne sont attribués qu’à l’enregistrement effectif de la fiche. 

 
2) Fichier  

 
Soit : 
Le fichier est créé à partir d’un prototype, traduit (Word) ou pas 
Le fichier à introduire dans la base est donné par le Drag&Drop ou le Scanner 
ou WinGED demande, par un sélecteur de fichiers, la sélection sur le disque du fichier à introduire 
 
Le nom du fichier, que nous appellerons nom d’origine, est enregistré afin que le document porte 
toujours ce même nom lors de la mise à disposition (copie en local) des utilisateurs à l’avenir, et 
ceci en dehors de son nom de sauvegarde sur le serveur. Dans le cas du prototype, afin d’éviter 
que plusieurs document porte le même nom d’origine, la procédure demande un nom « Réel » 
pour ce fichier comme l’aurait fait la fonction « Enregistrer sous » de n’ importe quel logiciel. 
Dans tous les cas, la taille du nom d’origine du fichier, sans répertoire et sans extension, ne doit 
pas excéder 30 caractères. Sinon la procédure demande un autre nom, celui compatible avec la 
taille maximum autorisée. 
 
Remarques : le serveur affecté au document est contrôlé : Adresse valide, Type de disque, Accès, 
Autorisation (droits). Lors de la sélection du prototype, les caractères MANUEL=NON et le 
modèle existe et est d’extension « .DOC », impliquent que le document est marqué comme devant 
être traité par Microsoft Word. 
 
On constitue dès la création un fichier de travail, comme cela l’aurait été lors d’un simple 
chargement. Ce fichier porte le nom d’origine et est stocké en local dans le sous-répertoire 
TRAVAIL du répertoire d’ installation du progiciel sur le poste. Si un document portant ce même 
nom est déjà présent dans ce répertoire de travail et qu’ il ne peut être supprimé (en cours 
d’utilisation), on ajoute au nom du fichier un numéro d’ordre suite au caractère « _ ». 
On n’utilise pas ici le répertoire dit de travail initialisé dans la configuration de WinGED. En effet 
ce répertoire ne sert qu’aux documents non encore enregistrés dans la base, et sera scruté lors de la 
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fermeture du module (l’objectif de ce répertoire est de rappeler à l’utilisateur l’enregistrement 
dans la base de ses nouveaux documents). 
 
Impor tant : dès l’ instant où un nouveau document local est donné à WinGED pour être enregistré 
dans la base de données, et que son enregistrement sur le serveur est confirmé, il est supprimé de 
son emplacement d’origine. Il n’est alors accessible que depuis WinGED. Cette procédure est 
mise en place afin d’éviter les doublons de fichier en local et sur le serveur. 
 
Le fichier d’origine est copié sur le fichier de travail qui porte alors les caractères suivants : 
Même nom, Attributs vides, date du fichier = date du jour, Heure du fichier = heure courante 
 

 
B. Enregistrement de la création 

 
Quelque soit l’option utilisée, F11 (création simple) ou F12 (création et chargement pour être 
utilisé immédiatement), l’enregistrement implique les opérations suivantes. 
 

1. L’accessibilité du serveur est contrôlé 
2. Selon la configuration de ce type de document., le fichier de travail est Crypté et/ou 

Compressé en local. Si l’une de ces opérations ne peut avoir lieu, un message l’ indique et 
le document est tout de même enregistré sans être crypté ou compressé. 

3. Attribution des numéros d’ordre 
4. La fiche du document est ajoutée à la base de donnée. 
5. Le fichier est copié sur le serveur 
6. Mise à jour de l’historique utilisateur 
7. Mise à jour de l’historique document 

 
En cas de problème sur l’une des étapes, un message explicatif est donné et la saisie retourne au 
nom du document. 
Selon le cas, il peut y avoir une demande de procédure complémentaire. 

1. Chargement simple du document pour travailler (F12). 
2. Chargement, traitement des variables par Microsoft Word et mise à disposition (F12). 
3. Chargement, traitement des variables par Microsoft Word, impression et fermeture (F11). 

 
Lors d’un enregistrement sans chargement (F11), le fichier est sauvegardé avec ses paramètres et 
n’est plus bloqué. 
Lors d’un enregistrement avec chargement (F12), il y a édition sous le logiciel correspondant du 
fichier relatif à ce document. Le document est noté comme bloqué. Cette procédure demande une 
libération manuelle du document avec ou sans sauvegarde afin que d’autres utilisateurs puissent 
ensuite l’utiliser. Le blocage du document s’effectue au chargement. 
Remarque : à chaque enregistrement sur le serveur il y a vérification de la taille des fichiers. 

 
I I  Chargement d’un document 

 
Quelque soit l’origine de la demande de chargement, modification, duplication (nouvelle version), 
consultation ou création, les étapes suivantes sont respectées. 

 
1. Contrôle du document 

a) Existence dans la base de donnée. 
b) Disponibilité. Dans le cas où le document est bloqué, utilisé en modification par un 

autre utilisateur, la procédure propose d’envoyer un message de demande de libération 
à cet autre utilisateur s’ il est identifié, ou le chargement du document si la personne qui 
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bloque le document n’est autre que l’utilisateur courant lui-même. Avant d’envoyer le 
message, on contrôle que l’utilisateur est actuellement connecté à WinGED 

c) Le serveur associé au document est contrôlé : présence en configuration générale, 
accessibilité 

2. Blocage réseau de la fiche du document. 
3. Détermination d’un fichier de travail local disponible (reprend si possible le nom d’origine du 

document) 
4. Décompression et décryptage éventuels 
5. Dans le cas où le document est ouvert en consultation, il prend l’attribut « Lecture seule » et ne 

pourra être enregistré. Sinon, il est enregistré dans la base des documents bloqués avec les 
paramètres correspondants. 

6. Mise à jour de l’historique utilisateur. L’historique document sera mise à jour lors de sa 
libération. 

7. Chargement 
 

Dans le cas d’un prototype Microsoft Word, le chargement d’un document passe par son 
traitement et éventuellement son impression directe. Sinon le document est simplement chargé 
dans l’application qui lui est associée. 
L©application utilisée pour ouvrir le document est celle associée à l©extension du document dans 
Windows (fichier INI ou base de registres). Cette application associée peut varier selon les 
configurations utilisées. 

 
Prototype Microsoft Word 

1. On contrôle la présence du module d’édition Word, TRAITE.EXE, sur le poste. En cas 
d’absence il est copié à partir du serveur de données WinGED. 

2. On vérifie la présence des sous-répertoires de fichiers temporaires nécessaire au 
fonctionnement du module, sur le serveur de données : ACT_GED et TRAKER. Ces 
emplacements possèdent un sous-répertoire par utilisateur du module d’édition codé par 
leur matricule. ACT_GED contient le fichier de commande du module TRAITE.EXE : 
commandes à envoyer à Word pour le traitement du modèle stockées dans fichier 
PARAMxxx.TXT. 

3. Détection des variables présentes dans le modèle afin d’optimiser la traduction. 
4. Recherche des informations correspondantes dans la fiche document, le dossier, le devis, la 

facture et la fiche client, et enregistrement dans le fichier de commande. 
5. Si une impression directe est demandée, on ajoute les commandes d’ impression et de 

fermetures du document et de Word. 
6. Lancement du module d’édition. 

Qu’ il soit imprimé directement ou pas, le document est bloqué. Si vous souhaitez rééditer le 
document par traduction des variables, l’option est disponible dans la fenêtre de recherche de 
documents. 

 
I I I  L iberation d’un document bloque 

 
Un document est dit « bloqué » lors qu’ il a été chargé en modification ou en création (duplication 
comprise). Sa fiche est alors bloquée et le fichier de sauvegarde ne peut être utilisé qu’en 
consultation avec le message d’avertissement que la version chargée n’est certainement pas la 
dernière. 
 

Cette opération obligatoire est disponible sous le bouton   de la fenêtre principale. 
 
Deux types de libération sont disponibles. 
L ibération simple 
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Dans le cas où le document n’a pas été modifié, ou que les modifications apportées ne sont pas 
significatives ou valides, le document peut être libéré sans sauvegarde du fichier associé. Le 
document peut alors être chargé dans la version active lors du précédent chargement. 
L’accès réseau à la fiche du document est rétabli, aucun historique document n’est enregistré, le 
document disparaît de la liste des documents bloqués, le fichier de travail est supprimé du disque 
local. 
L ibération avec sauvegarde 
Pour ce type de libération, le document doit être fermé sous l’application associée afin de 
permettre sa copie sur le serveur. Les étapes de libération suivantes sont respectées. 

1. Contrôle de validité des paramètres correspondants disponible dans la base des documents 
bloqués. 

2. Recherche et contrôle du serveur de sauvegarde associé au document 
3. Cryptage et compression éventuels du document de travail. Les fichiers temporaires 

CRYPT.GED et CPT.GED peuvent alors être utilisés pour ces différentes étapes. 
4. Copie du fichier de travail sur le fichier de sauvegarde 
5. Suppressions du fichier de travail 
6. Enregistrement de l’historique document, proposition d’un détail saisie par l’utilisateur. 
7. Mise à jour de la fiche document (date et auteur des dernières modifications) 

 
Avec de faciliter sa saisie, la date de validation d’un document peut initialisée en même temps que 
sa libération avec enregistrement. Pour cela cochez l’option « version définitive » avant d’utiliser 
la procédure « Libérer et enregistrer ». La date de validation d’un document correspond à la date à 
partir de laquelle le document sera dit envoyé au client. Dès lors, il ne pourra être chargé qu’en 
consultation ou duplication. C’est une version définitive du document. 
Cette procédure est disponible aussi au niveau de la fenêtre principale 
Remarque : seule la personne qui a bloqué ce document peut le libérer. 
 
En conclusion, il doit y avoir deux sauvegardes : la première dans l’application associée au 
document, puis une sauvegarde sur le serveur par l’ intermédiaire de WinGED. 

 
 

IV Saisie des dates d’envoi / dates de reponse 
 
 

La saisie d’une date d’envoie sur un document permet de bloquer celui-ci envers les demande de 
modifications. Il est considéré comme version définitive car a fait l’objet d’un envoi au client. 
Dans le cas où des modifications doivent lui être apportées, on passera par une duplication qui 
autorise, sous la couverture d’une version supérieure, le travail sur le fichier correspondant. Au 
niveau syntaxique, la version antérieure étant sauvegardée, elle est en fait plus justement 
« Version Intermédiaire ». 
Ces versions de fichiers associés à un document portent le même nom sur le serveur et se 
distingue par leur extension caractéristique du numéro de version :  « .Vxx ». Chaque version 
possède sa fiche document. 
 
Le chapitre consacré à la libération de documents indique déjà un moyen d’ initialiser cette « Date 
d’envoie » significative d’un « Version définitive ». 

Consacrons-nous ici à la saisie par l’ intermédiaire du bouton  de la fenêtre principale. 
 
Cette fenêtre met à disposition dans un tableau la liste totale des documents enregistrés dans la 
base de données et dispose, au même titre que la fenêtre de recherche, d’un champ de recherche 
vis-à-vis de critères (« Recherche par »). 
 
Procédure : 



WWWiii nnnGGG...EEE...DDD...   rrr éééssseeeaaauuu   VVV111...000   –––   DDDooocccuuummmeeennnttt aaattt iii ooonnn   ttteeeccchhhnnniii qqquuueee   
 

Page 46 sur 50 

1. Cochez l’option « Envoyé sur double-clic », un nouveau bouton apparaît sur la gauche et le 
tableau ne fait apparaître que les documents non encore envoyés 

2. Recherchez votre document en sélectionnant le critère de tri désiré puis en tapant dans le 
champ « recherche » la valeur recherchée correspondant à ce critère. 

3. Pour enregistrer la date d’envoi, date du jour du poste, sur un document : 
4. double-cliquez sur la ligne du tableau correspondante 
5. sélectionnez la ligne correspondante du tableau puis cliquez sur le bouton « Version 

définitive » 
6. si la ligne correspondante apparaît en première ligne du tableau tapez sur la touche 

ENTREE. 
7. La procédure vous demande une date limite de réception d’une éventuelle réponse du 

client souhaitée. 
 
Effectivement, vous avez la possibilité de saisir une date limite dans la réception souhaitée d’une 
réponse du destinataire du courrier. Cela permet ensuite une statistique des documents en attente 
de réponse. 
Ces réponses pourront être enregistrée dans cette même fenêtre par l’option « Reçu sur double-
clic » et attachée à une fiche de document scanné. Cette autre option fonctionne de la même 
manière. En conséquence, la procédure vous donne accès immédiatement au scan de cette 
réponse. Tapez alors NON ou ENTREE à l’ invite de confirmation si aucun scan n’est nécessaire, 
sinon préparez votre document dans le scanner et Sélectionnez OUI.  
Le fichier image du scan sera enregistré dans le même serveur que le document d’origine, sous le 
code disque réservé « SC ». Vous avez alors accès à la fiche de ce document qui, par défaut, sera 
la duplication de la fiche du document d’origine. 
 
ATTENTION : vous ne pouvez pas sélectionner simultanément les options « Envoyé sur double-
clic » et « Reçu sur double-clic ». Désélectionnez une option avant de sélectionner l’autre. 

 
V Duplication de documents 

 
Lorsqu’un document est noté « Envoyé » ou de « Version définitive », il ne plus être modifié. 
Dans le cas où le document doit être retravaillé, on doit alors créer à partir de ce document une 
version supérieure. Cette procédure est disponible par la « duplication ». 
 

Cette procédure s’effectue par l’ intermédiaire du bouton  de la fenêtre principale. 
Dès que le document a été trouvé dans la base de données et sélectionné dans le tableau cliquez 
sur le bouton « Dupliquer » ou utilisez la touche de fonction F7 de votre clavier. 
ATTENTION : seule la dernière version d’un document peut être dupliquée. 
 
Les opérations effectuées sont les suivantes. 

1. Recherche de la dernière version du document sélectionné 
2. Vérification que cette dernière version correspond bien à une version définitive (envoyée) 
3. Chargement et blocage de la fiche du document d’origine 
4. Création de la nouvelle fiche par duplication de la fiche d’origine en modifiant les 

paramètres suivants : 
·  date et auteur de la création 
·  incrémentation du numéro de version 
·  nom du fichier de sauvegarde sur disque qui porte le même nom et une extension 

correspondant au numéro de version du document créé. 
5. Vérification du serveur associé au document 
6. Duplication sous le nom réservé (4.c), du fichier de sauvegarde d’origine vers le fichier de 

sauvegarde de la nouvelle version. 
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7. Mise à jour de l’historique document avec saisie de précisions 
8. Mise à jour de l’historique collaborateur 
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Nos coordonnées 
 

Nous mettons à votre entière disposition 3 adresses à travers la France : 
 

AGENCES COMMERCIALES :  
OBBC Développement – M. Olivier  BERGERET 

Les Anglades 83570 CARCES 
Téléphone : 04 94 04 53 70 
Télécopie : 04 94 04 39 24 
Por table : 06 73 18 29 05 
Email : obbc@obbc.fr  

Site : www.obbc.fr  
 

OBBC Développement  - M. Gilles GARRIER 
5 rue de Tessé 78910 TACOIGNIERES 

Télécopie : 01 34 87 39 71 
Email : obbctopo@obbc.fr  

 
SIEGE SOCIAL : 

OBBC Développement – M. chr istophe BRUYAT 
607 rue des Châtaigniers 76116 CATENAY 

Téléphone : 02 35 34 65 77 
Télécopie : 02 35 34 65 90 
Por table : 06 13 09 05 13 
Email : obbcst@obbc.fr  

 
 

NOS SERVICES : 
 

En plus de développer une gamme de logiciels pour votre profession, notre société a mis en place des 
services très utiles : 

 
- Formation sur site ou dans nos locaux sur toute notre gamme de logiciels, 

- Assistance téléphonique 6 mois ou 1 an sur tous nos logiciels, 
- Vente de matériels (lasermètres Disto, pocket-PC HP,…), 
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POUR COMMANDER VOTRE PRODUIT 
à retourner  à OBBC Développement Les Anglades 83570 CARCES ou par  fax au 04 94 04 39 24 
 
 
Société :  ______________________________________________________________________ 
 
Nom, prénom : _____________________________________________________________________ 
 
Adresse :  ______________________________________________________________________ 
 
Code postal : ______________________ Ville : ________________________________________ 
 
Tél. :  ________________________________Fax : _________________________________ 
 
Référen

ce 
Descr iption P.U. H.T. Qté P.T. H.T. 

     
 Logiciel WinG.E.D. sous Windows (livré 

sur  CD-ROM avec guide de l’utilisateur  
et assistance téléphonique gratuite 1 
mois). 
 
 
 
 

380 �  
 
 
 
 
 
 
 

  

 Frais de livraison 15,24 �  1 15,24 �  
 
 Total H.T.  

  
T.V.A. 19,60 %  

  

 
N’envoyez pas de règlement (paiement à la livraison des 
produits  
Sous 7 jours environ) Total T.T.C.  
 

Date :     Signature et tampon : 
 
 
 

N’envoyez pas votre règlement (paiement à la livraison du produit sous 7 jours) 

Merci pour  votre commande 
 

S.A.R.L. au capital de 11 433 �  - RCS Rouen 398 535 088 00015 APE 223E - Siège social : 607 rue des Châtaigniers 76116 CATENAY 
Adresse commerciale : Les Anglades 83570 CARCES Téléphone 04 94 04 53 70 Télécopie 04 94 04 39 24 ou 04 94 04 39 57 

Membre de l’Association pour la Protection des Programmes - Formation professionnelle 23760197276 
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LES AUTRES PRODUITS OBBC 
 

Notre société crée et commercialise une gamme complète de logiciels pour cabinets de Géomètre-
Expert, de topographe, et Bureaux d’Etudes notamment : 
 
� � Pocket-car rez logiciel installé sur votre pocket-PC, vous permettant de saisir des renseignements 
sur les diagnostics amiante, parasite, plomb et carrez avec calcul de surface de pièce en dessinant la 
pièce sur l’écran de votre pocket-PC avec transfert des renseignements dans Wincarrez sur votre 
ordinateur « fixe ». 
�
� � Winfacturation qui permet la création de devis et de factures, ainsi que la gestion de vos clients 
et des articles. 
 
� � WinV.R.D. récupère et transforme vos données graphiques (format DXF) en données chiffrées 
(métré) et établit automatiquement le D.Q.E et les divers documents (appel d’offre, etc...). 
 
� � Wintopographie propose au géomètre et au topographe tout une série de calculs topographique 
avec entre autre un transfert automatique des points dans un logiciel de C.A.O. 
 
� � Winprofils propose au géomètre et au topographe la visualisation des profils en long et en travers 
provenant du logiciel Wintopographie ainsi que le transfert des données dans un logiciel de C.A.O. 
 
� � Windossier  permet le contrôle des dépenses, de la facturation, des encaissements et des soldes 
par affaire Grâce à un suivi analytique, il donne le prix de revient chantier. 
 
� � WinS.I .G. vous permet de créer votre propre base de données et d’associer un plan au format 
DXF, BMP, TIF, PCX, etc..., avec tris et éditions des informations personnalisées dans les logiciels 
Word, Works, Wordpad, Write. 
 
� � Winurbanisme gère automatiquement les dossiers d’urbanisme depuis la demande jusqu’à 
l’archivage, en passant par le suivi et l’édition des documents (R.U., modèle 1, etc...). 
 
� � Winexper tises permet l’archivage de références de valeurs vénales et locatives et une recherche 
multicritères de fiches de biens. 
 
� � Winbornage gère automatiquement les dossiers de bornage depuis la demande jusqu’à 
l’archivage, en passant par l’édition du procès verbal et les documents utiles (convocation, lettre au 
notaire, etc...). 
 
 


