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| - Présentation

Prérequis : Excel 2007, Adobe Reader (version gratuite), messagerie Outlook ou Thunderbird.
L'application GEC est un fichier Excel de type xIlsm contenant des macros.
Cette application fonctionne avec Excel 2007, 2010 et 2013 en mode 32 bits.
Création d’'une base de données pour assurer un suiv. i des courriers regus et transmis :
- Enregistrer chaque courrier numérisé.
- Visualiser les courriers a suivre en priorité.
- Filtrer les courriers enregistrés.
- Ouvrir directement un courrier numérisé (Pdf) depuis cette base de données.
- Joindre directement un courrier enregistré par mail.
- Copier des courriers filtrés vers une clé USB, un répertoire.
- Créer et envoyer par mail un rapport journalier du courrier regu.

- Suivre les courriers recommandés.

Onglet Recus

Tableau de bord pour la gestion des courriers regus :

&= GECV230sm © Microsoft Excd = e s =
GEcvao c@o@ R
S E Bbi=@E1 =@ @8 Y ® H F # X

Onglet Formulaire Rapport Copier =~ Onglet Formulaire Copier Ongle Formulaire RAZ Réglages Zoom Export Aide Fermer

3
Regus  Requ  journalier lesP) | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés
Courriers ragus Courriers transmis Courriers Filtrage | Outifs et Paramétres| Affichage | Export des donnézs| Aide en figne| Quitter GEC

A B & D 3 F G H 1 1 K -
= E|
v E
; & o courtersrogs i
2 b lignes affichées: 875 CapTab GEC Version V2.0
3 - - v - - - v - v
RO5431 10-mars-15 M JACQUES BILLANT DAOULAS URBANISME KARINE
a
RO5430 10-mars-15 CHASTEL VIVIANE LANDEDA PERSO CHEVALIER CHRISTINE
s
RO5429 10-mars-15 LA LETTRE DU CADRE INCONNUE REVUE MAIRE
6
R05428 10-mars-15 LA VIE COMMUNALE INCONNUE REVUE MAIRE
7
RO5427 10-mars-15 FRTP BRETAGNE VEZIN LE COQUET PERSO CHEVALIER CHRISTINE
8
RO5426 10-mars-15 GOOGLE PARIS PERSO FRANCOIS
E]
RO5425 10-mars-15 LA LETTRE DU MAIRE PARIS. REVUE MAIRE
10
ROS424 10-mars-15 FAD SERIGRAPHIE LESNEVEN FACTURE CHRISTINE
1
R05423 10-mars-15 MAIRIE BREST ETAT CIVIL MARIE CLAIRE
1
ROS422 10-mars-15 CHRISTIAN FOIX CHATEAULIN ETAT CIVIL MARIE CLAIRE
13
ROS421 10-mars-15 ADAM PLOUDALMEZEAU FACTURE CHRISTINE
14
RO5420 10-mars-15 HUBERT AMIOT AIGNE ETAT CIVIL MARIE CLAIRE
15
R05419 10-mars-15 MAIRIE PLOUGUERNEAU PROJET DE RESTAURATION  MAIRE 2015_03_projet restauration
16 MUNICIPALE municipale.pdf
RO5418 9-mars-15 PREFECTURE QUIMPER COMPTE ADMINISTRATIF DU MARIE CLAIRE
17 CCAs
RO5417 9-mars-15 CIRQUE MEDRANO INCONNUE CIRQUE CENTRE DE LOISIR
18
RO5416 9-mars-15 PEDAGOFICHE INCONNUE PUB ANNE LAURE
13
ROS415 9-mars-15 AGENCEDEL'EAULOIRE-  ORLEANS EAU MAIRE
70 ARETAGNE
H 4V W| Recus ~ Transmis . Recommandés . £J -

Figure I - 1
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| - Présentation (suite)

Onglet Transmis

Tableau de bord pour la gestion des courriers transmis :
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Oraie Folfulaire Heppoit Coper | Graiet Foruari Coptet | Ongir it | ‘Az | degenes | doem | Eapen s || e
Journalier lesP) | Transmis Transmis lesP) = Recommandés Recommandés
Courriers requs Courriers transmis Courriers recommandés Filtrage | Outils et Paramétres| Affichage  Export des données | Aide en ligne| Quitter GEC
A B c D E F G H 1 1 K aal
= E
i A ] (=) % ) T
- nis
2 Nb lignes affichées: 538 GEC Veersion V2.0
3 - - - b =
10-mars-15 50US PREFECTURE BREST CNI LAURENCE
4
T03662 10-mars-15 CPAM BREST RETOUR CONVENTION MARIE CLAIRE
5 IRNEE
T03661 10-mars-15 GENDARMERIE LANNILIS DEBIT DE BOISSONS LAURENCE
6
T03660 9-mars-15 'SOUS PREFECTURE BREST CNI POULIQUEN STEPHANE  ACCUEIL
7
T03659 9-mars-15 ME DE LAMBILLY BELLE ISLE EN TERRE ETATCIVIL MARIE CLAIRE
8
T03658 9-mars-15 ME LE GUEDES LANNILIS ETAT CIVIL MARIE CLAIRE
k]
T03657 7-mars-15 GUENODEN ANDRE LANDEDA COURRIER ARBRES PHILIPPE MARTIN
10
T03656 7-mars-15 50US PREFECTURE BREST CNI LAURENCE
11
T03655 7-mars-15 DDTM BREST URBANISME KARINE
12
T03654 7-mars-15 SDIS 29 BREST URBANISME KARINE
13
T03653 7-mars-15 ERDF SAINT BRIEUC URBANISME KARINE
14
T03652 7-mars-15 MELE GUEDES LANNILIS URBANISME KARINE 2ENVELOPPES
15
T03651 7-mars-15 CENTRE DES IMPOTS BREST URBANISME KARINE
16 FONCIERS
T03650 7-mars-15 LABRIERE DENIS LOCMARIA URBANISME KARINE
17
T03649 7-mars-15 YANNICK OLLIVIER LESNEVEN URBANISME KARINE
18
T03648 7-mars-15 OFFICE NOTARIAL PLEURTUIT ETAT CIVIL MARIE CLAIRE
19
T03647 6-mars-15 DDT™M BREST TAXES D'AMENAGEMENT KARINE
20
W <> W] Recus | Transmis /Recommandss ~¥J -

Figure | - 2

Onglet Recommandés

Tableau de bord pour la gestion des courriers recommandés expédiés :

[T B CTIUNER TR ————————" - e
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Onglet Formuiaire| Rapport Copier | Onglet Formulaire Copier | Onglet  Formulaie | RAZ glages Zoom Export e Fermer

Regus | Recu journalier lesP) | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés
Courriers recus Courriers transmis Caurriers recommandés | Filtrage | Outils et Paramétres | Affichage | Export des dannées| Aide en ligne| Quitter GEC
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Figure I - 3

contact@captab.fr
Tel 07 70 00 26 30 GEC V2.0 - Janvier 2015 www.captab.fr




| - Présentation (suite)

Ruban GEC V2.0

Une barre de menu spécifique remplace le ruban standard Excel.

g B = = [EESEE | 4 = === F X
N i T [ Hi | = == B o
o7 == = @ =1 =] Bl i U ¢ G 7 Ik /
Onglet Formulaire Rapport Copier Onglet Formulaire Copier Onglet Formulaire RAZ Réglages Zoom Expart Aide Fermer
Regus Requ  journalier lesPl | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés
,‘:E‘f‘,”i,{: regus ,':j:f',“;'l: transmis 7-5'JLVIVIVI'\’ELSiij.:i-l'[\lrlLar’!ﬂth Filtrage | Qutils e%?a[§f]]erle: Affichage E\p-:n‘-. des données il-;e en ligne | Quitter -SE-;
Figure | -4

Ce menu permet d’accéder aux fonctions suivantes :
- Accéder aux différents onglets de I'application.
- Afficher les différentes boites de dialogue pour la saisie des nouveaux courriers.
- Envoyer un rapport journalier sur le courrier regu.
- Effectuer une copie des pieces jointes filtrées.
- Effacer le ou les filtres en cours.
- Définir les paramétres de I'application.
- Ajuster le zoom.
- Exporter 'ensemble des données.
- Accéder a l'aide en ligne.
- Fermer I'application.
Le ruban Excel standard est a nouveau disponible a la fermeture du fichier GEC.
Nota : Il est impossible de modifier les données di rectement dans les feuilles, les cellules sont

protégées en écriture. Il faut obligatoirement pass  er par une boite de dialogue pour ajouter,
modifier ou supprimer les données.
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Il - Saisir un nouveau courrier recu

Il'y a trois possibilités pour ouvrir le formulaire Nouveau courrier regu

- Effectuer le raccourci clavier « Shift a ».

Effectuer un clic depuis le ruban : fegy . T

=

i ey
-%| L B ] P — I R

Ouverture de la boite de dialogue suivante :

Figure 11 - 1
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Il - Saisir un nouveau courrier recu (suite)

Un code RO000X indique le code attribué a la nouvelle ligne courrier prochainement enregistrée.

Un clic sur ce code donne une couleur rouge RO0009 pour créer une alerte visuelle et par la suite un
filtrage de couleur sur ce courrier, effectuer un nouveau clic pour revenir a la couleur noire R0O0009.

La date d’'arrivée du courrier se positionne a la date du jour par défaut, elle est modifiable depuis les
listes déroulantes Jour / Mois / Année.

Passage d’'un champ a l'autre a I'aide de la souris ou a I'aide de la touche Tabulation.

Saisir 'Expéditeur ou rappeler un expéditeur existant dans la liste déroulante, la saisie des premiéeres
lettres remonte automatiquement l'information dans le champ. Type de saisie au choix, hom,
trigramme, société, administration...

Saisir une Commune (fonctionnement identique a la liste déroulante Expéditeur).

Saisir un Objet (fonctionnement identique a la liste déroulante Expéditeur).

Saisir un Destinataire (fonctionnement identique a la liste déroulante Expéditeur).

Nota : La saisie des informations ci-dessus est obl igatoire (mention * sur les ces champs).

Les listes déroulantes se complétent au fur et a me  sure de la saisie sans doublon et dans
I'ordre alphabétique. Enregistrement des informatio ns en majuscule dans la table.

Mouveau courrier requ (Shift a) - ‘DE‘J @
R05432 wweastabs
Date d'arrivée ‘

|25 ~| | Mai | | 2015 ~|

Expéditeur * Commune *
Il | capras ~| | erest BN
BRELES
Objet * BROU SUR CHANTEREIN
‘J— CARHAIX-PLOUGUER

CARQUEFOU
CHAMBERY
CHAMBRAY LES TOURS
CHANTEPIE

E

Destinataire *

Fichier courrier PDF

\
Rangement
ik * Champs obligatoires.

Commentaire

[ Enregistrer

Dernier enregistrement @

Figure Il - 2

A ce stade, il est possible d’ajouter ou non un commentaire, d’ajouter ou non un repere sur le
rangement physique du courrier et d’enregistrer les informations saisies. Il n'est pas obligatoire
d’indiquer le fichier numérisé du courrier recu (afin de palier a I'indisponibilité du scanner s'il est en
cours d'utilisation, en maintenance..).

Nota : Par la suite, il sera possible de rappeler ¢ et enregistrement et de le lier au courrier
NUMEriseé.
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Il - Saisir un nouveau courrier recu (suite)

Joindre le fichier courrier numérisé au format PDF en ouvrant la fenétre suivante depuis le bouton

3] Selectionner le fichier COURRIER [E)

a1(C:) » Utiisateurs » Sylvain » Bureau

4 Nom

 2013.12.01 pelt
& 2013.12 02.paf
| B 2013 12 03pd
2013 12 04 pf
5 2013.12.05 pof

| 312 06par
& 2013.12 07.paf
3 2013.12.08 pt-
i 2013.12 09.pof
2013, 12,10 p
201312, 11 pelt
201312 12,p0

Nom defichier: | ~ | [Fichier COURRIER (*pdlf) =
outs (o] | (e

Figure 11 - 3

Sélectionner le fichier correspondant et Ouvrir.

Le champ Fichier courrier PDF s’actualise avec le nom du fichier sélectionné.
Une infobulle indique le chemin d’accés complet au fichier (passage de la souris au-dessus du
champ).

GECV2 e ~ Mhcrosoft B

2| Nb lignes offichées: 875
‘ Code Date d'arrivée __IExpéd

3 -1 = =

RO5431 10-mars-15 Mg KARINE
4
S RO5430 10-mars-15 cHA: s o CHEVAL

RSO0 10-marsis 7y mi [ capran =l [erest | MAIRE
s

RO5428 10-mars-15 Lavig MAIRE
7

Objet =

RO5427 10-mars-15 FRTP - CHEVAL
s [ Guide d'emploi -l

RO5426 10-mars-15 Goog| FRANCC
s
@ RO5425 10-mars-15 WALE  pestinataire = MAIRE

tosos  omasis  raosf] | ASUEL El chsm
1
» ROS423 10:mars-15 MAIRilll Fichier courrier POF MARIEC

Projet Excel GEC.pdf 1:‘

RO5422 10-mars-15 CHRI MARIEC
S Rangement
“ ROS421 10-mars-15 ADAT ﬂ ktop\AE CAPT/ VIDE CapTab)\Projet Excel GEC,pdf FHRISTI

R05420 10-mars-15 HUBES MARIEC
15

RO5419 10-mars'15 MAIRI RESTAURATION  MAIRE
16 £

RO5418 9-mars-15 eReFe| IDMINISTRATIF DU MARIEC
17 [ Enregistrer ‘

RoS417 9-mars-15 ciray CENTRE
1 e — @

RO5416 9-mars-15 PEDA ANNEL
1

ROGA15 9-mars-15 AGENCEDEL'EAULOIRE-  ORLEANS EAU MAIRE
= _meEraGNE
W 4% | Recus / Transms . Recommandds . &

Figure Il - 4

A l'issue de I'enregistrement, le libellé Dernier enregistrement indique le code du dernier courrier
enregistré, les champs de la boite de dialogue se vident, la date reste figée sur la derniere sélection, il
est possible de poursuivre une nouvelle saisie.

Si un champ obligatoire n’est pas correctement renseigné ou si la date n’est pas valide au moment de
I'enregistrement, un message de ce type s'affiche. Renseigner le champ ou corriger la date en défaut
et reprendre I'enregistrement.

Défautde saisie LB (3

i@] e T

Figure Il - 5
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Il - Saisir un nouveau courrier recu (suite)

[T= ] o de tabiesu eV Vhcrosor B I = e e
ECv20 Créatio c@o@ B
E L] = B2 = J =3 [E=7%s == =
Sy B ) | ) -Hi “’j
pE I =E1 &8 3 Y 5 i8] [iE> @ X
Onglet Formulaire Rapport Copier | Onglet Formulite Copier | Onglet  Formulaire | RAZ Réglages zoom Export Aige Fermer
Regus  Recu journalier lesP) | Transmis - - mamcae
A B | c | F | G | H | | | 1 K -
R05433 wencaptabte . E
; — - =
o e Courrlers regus
2 5 [ ai | [ 2015 -] GEC Version V2.0
3
. ‘ Expéditeur = Commune *
o ROS431 10-mars-15 MIA E| | El
s
RO5430 10-mars-15 CHAS CHEVALIER CHRISTINE
6
ROS420 10-mars-15 LALH MAIRE
7
RO5428 10-mars-15 LA MAIRE
8
RO5427 10-mars-15 i . CHEVALIER CHRISTINE
s =
RO5426 10-mars-15 G FRANCOIS
10
RO5425 10-mars-15 L Le|| Fichier courrier PDF MAIRE
1
ROS424 10-mars-15 FAD CHRISTINE
17
ROS423 10-mars-15 MAIR MARIE CLAIRE
13
ROS422 10-mars-15 CHRI MARIE CLAIRE
1
ROS421 10-mars-15 ADA CHRISTINE
15
R05420 10-mars-15 HUBE MARIE CLAIRE
16
RO5419 10-mars-15 MAIR RESTAURATION  MAIRE 2015_03_projetrestauration
17 e mumirinala ndf
RO5418 3-mars-15 PREF DMINISTRATIF DU MARIE CLAIRE
18 S
ROS417 3-mars-15 CIRQUE MEDRANO INCONNUE CIRQUE CENTREDELOISIR.
19
RO5416 3-mars-15 PEDAGOFICHE INCONNUE PUB ANNELAURE
20
W 4% | Recus / Transmis ,~ Recommandés -~ ¥J -

Figure Il - 6

Le dernier enregistrement se positionne en début de table (ligne 4). Sélection des données dans la
table.

Nota : La touche Enter permet également d’enregistr  er la saisie. La table indique le nombre de
lignes actuellement affichées ; un nouvel enregistr ement, un filtrage peut faire varier ce
nombre.
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111 - Modifier / Supprimer courrier recu

Effectuer un double-clic sur le code RO000X de la ligne a modifier, la boite de dialogue suivante
s'affiche :

[T W e TTGECV2xlsm - Microsoft Bxce ) e e sz
cECvao Création c@o@ R
5 H 2 = = e S ”
X 1) = = LD S )|
pERI=2EHI @ @ Y7 R B F @ X
Onglet Formulaire Rapport Copier | Onglet Formulaite Copier | Onglel Formulaire | RAZ Réglages Zoom Export aie Fermer
Regus  Recu joumnalier lesP) | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés
Courriers regus Courters tansis Courners recommancés | Filtage | Outis et Paramétres | Affichage| Export des donnes | Aide en ligne | Quitter GEC
T ——— e | S R — g I ; =) 7
e | = R—— = & i
1 IR R05425 e Courriers regus =
.
2 Nb lignes offichées: 876 b 1y 76 jours _ — i GEC Version V2.0
RO5432 25-mai-15 cap PLOI ACCUEIL Projet Excel GEC.pdf
4
ROS431 10-mars-15 MIAQ|  Bxpedieur = Commune * 3 KARINE
2 | LarerTRepumar -] [ Pars |
RO5430 10-mars-15 cH CHEVALIER CHRISTINE
6
RO5429 10-mars-15 LA LE] MAIRE
7 Objet =
RO5428 10-mars-15 Lavill | revue | MAIRE
8
RO5427 10-mars-15 FRTP CHEVALIER CHRISTINE
£l
RO5426 10-mars 15 GO = FRANCOIS
10 | MARE |
‘ [Ros425 10-mars-15 (A LE] MAIRE
1
ROS424 10-mars-15 FADg [Fichier courrier FOF CHRISTINE
= :
RO5423 10-mars-15 MAIR MARIE CLAIRE
13 Rangement
RO5422 10-mars-15 CcHRIY b * Champs obligatoires MARIE CLAIRE
14
c
RO5421 10-mars-15 ADA CHRISTINE
15
RO5420 10-mars-15 HuBEl MARIE CLAIRE
16
- RO5419 10-mars-15 MARK o Modifier ‘ xsﬁppﬁm,‘ £ Annuler ‘ | Irizsmunmlou MAIRE
- RO5418 3 mars-15 PREFR e mrosification DMINISTRATIF DU MARIE CLAIRE
RO5417 3-mars-15 aray @ Ligne el <| > CENTRE DE LOISIR
. ==
RO5416 9 mars-15 PEDAGOFICHE """ TNCONNE ™D ANNELAURE
20
W 4% ¥| Recus  Trnsmis ,~ Recommandés %] B

Figure 111 - 1

Les champs se remplissent automatiquement avec les données enregistrées et la ligne apparait
sélectionnée dans la table.

Changer la couleur d’alerte en effectuant un clic sur le code RO000X (noir, clic, rouge, clic, noir...).

Modifier aprés un changement sur un ou plusieurs champs ou aprés I'ajout d’un courrier ou d’'un
commentaire.

Supprimer définitivement I'enregistrement aprés un message de confirmation.

Supprimer un fichier courrier PDF , effectuer un double-clic dans le champ correspondant, un
message s’affiche, confirmer la suppression du document PDF (les éléments du courrier, nom et
chemin d’acces, sont effacer de la table ; le fichier d’origine reste présent dans son dossier d’origine).

; _
SupprimerPoe xcel GECpof IR (Y B

|,® Voulez-vous vraiment supprimer cette piéce jointe?

Figure 11 - 2

Le paveé fléché (coin inférieur droit) permet de se déplacer sur les lignes affichées précédentes et
suivantes (en cas de filtrage, action limitée aux lignes affichées). La sélection de la ligne dans la table
se réactualise a chaque déplacement.

En cas d’erreur de saisie avant enregistrement, le bouton Annuler permet de remplir les champs avec
les informations initiales de la table.
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IV - Saisir un nouveau courrier transmis

Il'y a trois possibilités pour ouvrir le formulaire Nouveau courrier transmis

- Effectuer un clic sur le bouton Mouveau courrier transmis

- Effectuer le raccourci clavier « Shift d ».

- Effectuer un clic depuis le ruban : me——————
=l = @

Onglet Formulaire Copier Onglet  Formulaire

Transmis | Transmis | lesP) | Recommandés Recommandés
Courtiers transmis Courriers recommandés

Saisir un nouveau courrier transmis (Shift d) il

Lancer fe formulaire de saisie
errecu

@ cecvaxsm
Appuyez st F1 pour obtenir de faide surle
complément,

Ouverture de la boite de dialogue suivante :

i
Nouveau courrier transmis

T03664 WINW.Cap

——

Date d'envoi |

ﬁ LI I Janvier j

2015 -

Destinataire * Commune *

| =

Objet *

Expéditeur *

L L L :|

Fichier courrier PDF

Rangement
| j * Champs obligatoires
Commentaire
[ Enregistrer
Dernier enregistrement .:l
Figure IV -1
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V - Modifier / Supprimer courrier transmis

Effectuer un double-clic sur le code TO000X de la ligne a modifier, la boite de dialogue suivante
s'affiche :

i — ™
Medification/Suppression courrier transmis L‘EIJ g

T03663 v
Date d'envoi Iy a 76 jours
0 - | Mars | | 2015 ~|

Destinataire *

SOUS PREFECTURE vi

Commune =

BREST 'i

Objet *
CNI

&

Sditeur *
LAURENCE

&

Fichier courrier PDF ‘

Rangement

* Champs obligatoires

Commentaire

vodsr | swmener

Derniére modification
Ligne N°4 < =

|

Figure V-1

Nota : La saisie et le comportement de ces boites d
dialogue du courrier regu.

e dialogue sont identiques aux boites de

VI - Ouvrir un courrier enregistré Recus/Transmis

2 possibilités :

1/Effectuer directement un double-clic sur le nom du fichier PDF a consulter, exemple Projet Excel
GEC.pdf, sélection de la ligne dans la table et la boite de dialogue suivante s’affiche :

S o Outis e abiesu | CECV2 e = Wherosot Erc s
GECV20 crestion c@o@ B
Ly | L = 5 = =5 e - =
sE LbIi=bpE)] 3 @8 7Y f H & @ X
Onglet Formulaite Rapport Copier | Ongiét Formulaie Copler | Onglet  Fomulare | RAZ Réglages zoom Bxport Aide | Fermer
Recus  Recu journalier lesP) | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés
Courrers requs Courrers trangms courers Fitrsge | Outis et Parametres Afficnage, Export des donnézs | Aide en fiane| Quitter GEC.
A | B | C | D | B F G | H | T ] | -
- E
1 Q Cour ;
QUITIers regus
2 b lignes affichées: 876 CapTab GEC Version V2.0
3
L e Emes GUIDE DEPLOI AGCUEIL Projet Bxcel GEC.pa
o RO5431 10-mars-15 URBANISME KARINE
s
ROS430 10-mars-15 PERSO. CHEVALIER CHRISTINE
5
R05429 10-mars-15 LA REVUE MAIRE
7
ROS428 10-mars-15 A REVUE MAIRE
[}
ROS427 10-mars-15
3 v oS Deskiop\AE CAPT/ IDE CapTab\Projet Excel GEC pdf
Eny
=R B Envoyer un mal avec cOUTEFERPT —— O
10
RO5425 10-mars-15 ¥ Messagerie Gutiook REVUE MAIRE
1
RO5424 10-mars-15 | W e @ FACTURE CHRISTINE
2
RO5423 10-mars-15 MAIR ETATCIVIL MARIE CLAIRE
1

Figure VI - 1
Effectuer un clic sur le bouton Ouvrir le courrier

Lancement d’Adobe Reader et affichage du PDF correspondant.
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VI - Ouvrir un courrier enregistré Recus/Transmis (_suite)

Rappel du statut et du code courrier (Code de couleur noire ou rouge).
Infobulle indiquant le chemin d’acces au fichier.

Un clic sur le nom de fichier permet de consulter le contenu du dossier ou se trouve le fichier PDF.

M RIoRL e —————————— il

Création 2@ =
B0 mE( 3 B Y 5 H 5 @ X
1= : o
Onglet Formulaire Rapport Copier =~ Onglet Formulaire Copier Onglet Formulaire RAZ Réglages Zoom Export Aide Fermer
Regus Recu  journalier lesP) | Transmis Transmis les PJ é: 3 —

Courriers regus i Courriers transmis | Courriers & Filtrage | Quti
& | B | = | D | £

| R —— | =) %

in » Burcau » AECAPTAB » Inventaire Excel » MDE CapTab.

Organiser v  Nouveau dossier

i b GoogleDive  + fiom Mocifiele. Type T
2 Wb fignes affichées: 876 CapTab oy ) " F
| éléchargements
o, o T Projet Excel FITEM OpenOffice.pdf 07/04/201521:51  Adobe Acrobat D..
3 @& OneDrive e
2 i T MDE-Clificpaf 17/03/2015 14:23 L
RRE F Projet Clifid Demo.pdf 16/03/2015 2317 7
3 P
Tomare1s — T Projet Excel RUPLpdf 15/12/201812:25
i) “j N N T Projet Excel GEC.pdf 19/12/20141924  Adobe AcrobatD.. o
4| Documents electionnez
5 RO5430 10-mars-15 T =| T Projet Open Office FITEM pdf 04/12/201412:06  Adobe Acrobat D... an fichiera
& Images
s S ety e 5 Projet macto complémentaire HPS XML 3L/10ADIA 702 Adobe AciobatD. aficher.
7 & vt B Projet Excel Registre.pdf 2/10/20142222  Adobe Acrobat D..
idéos
o RO5428 10-mars-15 T Projet Excel API Mailing,pdf 20/03/2014 10:38 Adobe Acrobat D...
T Projet Excel GED. pdf 14/09/201412:48  Adobe Acrobat D..
ROS427 10-mars-15 | 8 Ordinateur
5 . PR T Projet Excel APLIN.paif 05/09/2014 1438 Adobe Acrobat D...
| En P3
RO5426 10-mars-15 B ey mef e cneney e ] Projet Excel FITEM.pdf 18/08/20141114  Adobe Acrobat D... -
5| s o Recovery @ _ i ] '
RO5425 10-mars-15 g|  Messagene Outock
Al “ . i @ Nom de fichier: | - |Fichiers PDF (,pdf) >
DR 0mareis Messagerie Mozila Thunderbird
ROS423 10-mars-15 MAIRIE BREST
13 .

Figure VI - 2

2/ Depuis le formulaire Modifier /Supprimer, effectuer un clic sur la cadre intitulé Fichier PDF.

Lancement d’Adobe Reader et affichage du PDF correspondant.

Fichier courrier PDF |

Projet Excel GEC.pdf |

Rangement
j * Champs obligatoires
Commentaire
& Modifier #¢ Ssupprimer ) Annuler

Dernidre modification

s | |

Figure VI - 3
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VIl - Créer un mail avec le courrier en piéce joint e Recus/Transmis

Depuis la boite de dialogue décrite ci-dessus, choisir le type de messagerie (Outlook ou Thunderbird)
et effectuer un clic sur le bouton Envoyer un mail avec courrier en Piéce Jointe.

Nota : Définition de la messagerie par défaut, voir onglet Paramétres, para XIV.
Le fichier PDF se place automatiquement en piéce jointe. Remplissage de I'objet correspondant.

Exemple avec Outlook :

&= s foutis aeabica
GECV20 Creation i Message Insertion Options Format du texte Révision Développeur 2@ L
':\~> g ‘ - @ = = Q E i'é e ? uk & - c AN g 0 seindreun ficnier ¥ Assurer un sumi ~
Onglet Formulaire Rapport Copier  Ongiet Formulaire Copier onglet Formulaire | RAZ el coner LIE R = Noms il i i et | 2 dnibeaiice bt Foun:
Requs  Recu  journalier lesPl | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés - J |W-A-|=EE= - [ signature - B Importance faible
Courriers requs Courriers transmis Courriers é Filtrage | Outits &l 5 5 Jeite simple ettt Tridihkeiin 2| Zoom
A 8 & D 3 | 1
T ) De - | contact®captab.fr
I e I A = =1 | |
B | BT S
Cr...
2 Nb lignes affichées: 876 Ca PTab ‘ ‘ GE
d . R = = Objet: | Courrier Projet Excel GEC.pdf |
RO5432 25-mai-15 CAPTAB BREST =
4 attaché: | fE projet Fucel GEC.odf 12 Mal |
RO5431 10-mars-15 M Ja| Courrer tecture = Mzl [T [ ] T =
- |
RO5430 10-mars-15 CHAT RO5432 =
6
RO5420 10-mars-15 LALd | ProietExcel GECpdf
7
RO5428 -mar 1
5 10-mars-15 LT @ ouc e cuter
RO5427 10-mars-15 FRTH||
9
r— || | 52 Envoverun mailavec courier n?
10
ROS425 10-mars-15 LaLg|  Messagerie Outisok
1l
ROS5424 10-mars-15 FRpY|| Mo Mk st IE
12
RO5423 10-mars-15 MAIRIE BREST
1

Figure VIl - 1
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VIl - Filtrer les données Recus/Transmis

A l'aide des filtres automatiques, il est possible d’effectuer tous les types de filtrage dans chaque
colonne, recherche par date, par expéditeur, par commune, par objet...

Exemple : filtrage couleur rouge sur Code courrier recu

GECV20 || Creation

S 0 = mE | 3
= = &= \
Onglet Formulaire Rapport Copier  Onglet Formulaire Copier Onglet F

Recus  Requ  journalier lesP) | Transmis Transmis les Pl | Recommandés Rec
Courriers regus Courriers transmis | Couriers recon

A

| B & D
| CEEmEET ) @

Nb lignes affichées: 876

Code Date d'arrivée __|Expéditeur lco
3 & £ =
4] Therdeasz ‘cams ER
£l Terdezaa
ey " | Trier par couleur de police |
| ‘ W
Filtrer par couleur » —_— i
Eiltres textuels i personnalisé... 1
. = N
|
- |FRTP BRETAGNE VE
@
[Roasse (GOOGLE A
Wiroassa
FIRo4s60 LA LETTRE DU MAIRE 2]
WiRo4ss1
‘ FAD SERIGRAPHIE L8
MAIRIE BR
‘CHRISTIAN FOIX cH
| ADAM PL

L = T . ... .

m aecves | - — 2 @=w ]
PDER | D@ i @ B Y ® 5 & 8 X

Onglet Formulaire Rapport Copier = Onglet Formulaire Copier Onglet Formulaire RAZ Réglages Zoom Export Aide Fermer
Ret U journalier lesP) | Transmis Transmis les Recommandés Recommandés

Courriers requs Courriers transmis. | Courriers é: Filtrage | Qutifs et Paramétres | Affichage | Export des données | Aide en ligne| Quitter GEC |

A | B = D E F G H | 1 1 | K -
; Q
= Courriers regus

2 | b lignes affichées: 4 CapTab GEC Version V2.0
3 B b k4 |~ | |~ | [~ | - hd| B

RO5427 10-mars-15 FRTP BRETAGNE VEZIN LE COQUET PERSO CHEVALIER CHRISTINE
9

RO5418 9-mars-15 PREFECTURE QUIMPER COMPTE ADMINISTRATIF DU MARIE CLAIRE
13 ccas

RO5408 9-mars-15 RESTECO RENNES FACTURE CHRISTINE
28

ROS398 7-mars-15 CcAF BREST COURRIERPERSONNEL  MAIRE
38

Figure VIII - 1

Un clic sur le bouton (Remise a zéro) permet de supprimer le ou les filtres en cours.
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IX - Copier un ou plusieurs courriers Recus/Transmi S

Effectuer un filtrage préalable sur les courriers a copier.

Pour copier le ou les fichiers courriers PDF affichés vers une clé USB ou un répertoire, effectuer un

clic sur le bouton suivant :

La boite de dialogue suivante s’affiche :

&= CECasiem Wi oson B T W e sz

GEC V20 a@=@ =

YER | oE(| § @Y ® ®H & @ X
= = = B \ = CE R %
Onglet Formulaire Rapport Copier | Onglet Formulsire Copier | Onglet  Formulsie | RAZ Réglages Zoom Export aide Fermer
Recus  Recu joumalier lesP) | Transmis Transmis lesP)  Recommandés Recommandés

Courriers recus Courriers transiis Couriers és | Filtrmge | Outils et Parametres| Affichage| Export des données| Aide en ligne| Quitter GEC

A ] = D E F 6 H 1 1 K |

) e ) & Bl Coumlers regus  lng
2 b lignes offichées: 2 CapTab GEC Version V2.0
3 = [~ | | [~ | | [~ | 7] ~| £

RO5432 - 25-mai-15 CAPTAB BREST GUIDE D'EMPLOI ACCUEIL Projet Excel GEC.pdf
1

ROS5419 10-mars-15 MAIRIE PLOUGUERNEAU PROJET DE RESTAURATION  MAIRE 2015_03_projet restauration
17 MUNICIPALE municipale.pdf
880
881
882
883 S
884
885 Dossier ou clé USB de destination
886 x:\

¥ Tout sélectionner

889 Projet Excel GEC.pdf
2015_03_projet restauration municipale.pdf

593 Copler les 2 fichiers sélectioninés

594 @23, copier I

W €¥ W] Recus Transmis Recommandés /1. T

Figure IX - 1
Aprés avoir sélectionné le répertoire ou la clé USB depuis le bouton
Le chemin de destination s’actualise dans le champ. Effectuer un clic sur le bouton Copier.

Ouverture du dossier de destination a l'issue de la boite d'information suivante :

.Cop\'e des ﬁchie_rsi@_J E

0] 2 fichier(s) copié(s)

Figure IX - 2
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X - Saisir un courrier recommandé expédié

Il'y a trois possibilités pour ouvrir le formulaire Nouveau courrier recommandé

- Effectuer un clic sur le bouton Mouveau courrier recommandé

- Effectuer le raccourci clavier « Shift r ».

- Effectuer un clic depuis le ruban : T ——

Date d'envoi |
25 | | Mai =~ | 2015~

¥ Avec Accusé de Réception 09/06/2015

N® de |'envoi * | Mb jours

www.laposte. fr | i’T

Figure X - 1
Le formulaire se positionne par défaut sur les éléments suivants :
- Ladate du jour.
- Avec Accusé de Réception.

- Délai de réception a 15 jours et date de fin correspondante (paramétrable a I'aide de la
toupie).

- Incrémentation automatique sur le prochain code LROO0OX.

Renseigner le N° d’envoi sur 13 caracteres (exemple : 1A09563475676), contrdle de la validité de la
saisie en sorite de champ.

Compléter le formulaire, en particulier les champs obligatoires (*) et Enregistrer .

A l'issue de I'enregistrement, le libellé Dernier enregistrement indique le dernier courrier saisie, les
champs se vident, un nouveau code LR0O000X est attribué, la date d’envoi reste figée sur la derniére
saisie.
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X - Saisir un courrier recommandé expédié (suite)

A chaque nouveau code de courrier recommandé, création automatique d’un dossier correspondant
de type LR0O0001 sous C:\GEC par défaut (chemin d’acces paramétrable).

Possibilité de lier a la saisie un ou plusieurs documents numérisées en rapport avec le numéro de
recommandeé.

Voir le contenu du dossier @

Ajouter une ou plusieurs piéces jointes @

Le bouton _“Ww-lanostefr | oormet daccéder au service en ligne et de renseigner automatiquement le
champ de numéro de courrier ou de colis.

Ouverture automatique du navigateur Internet Explorer a I'adresse https://boutique.laposte.fr/lettre-
recommandee-en-ligne

Fichier Edition Affichage Faveris Outils 7
x Google + | *W Rechercher ~ | 5 Partager | Autres 3 8] 38 [l & Sylvain Gouesnard » % ~

& https://boutigue laposte.fr/lettre-recommandze-en-ligne £ - & || @ Lettre Recommandée enlig...

i [ TrueCrypt &) cinebrest

En poursuivant votre navigation sur ce site, vous acceptez lutilisation de cookies pour nous permetire de réaliser des statistiques de visites.  Ensavoirplus  Fermer

Les tan{»‘s Les preuves Besoin aide 7

i SR
Simulez le coilt de votre envo / En cas de doutes ou Iitiges sur lenvol Consultez Ia rubrique besoin d'aide
pour une letire recommandée % d'un recommandé, vérifiez vos pour en savoir plus sur fa Letire

en ligne S preuves Recommandée électronique.

¥ Calculez votre tarif ¥ Veérifiez vos preuves ¥ Consultez l'aide

Q@mm

&

f-\\ Suivez vos envois en temps réel P y Des guestions ?
g -
B 2
\\\ ' @ Numéro du suivi  Date Statut Avai\\ e Aide en ligne

Numéro de courrier ou de colis
Enirez un numéro de colis ou de courrier pour suivre voire envoi en temps réel.
1AD9563475676
|
Les services Particulier Les outils pratiques Les points de distribution
MonTimbrenLigne Calculez le tarif de vos envois Localisez un bureau de poste
Lettre recommandée en ligne Trouvez un code postal Trouvez un espace cityssimo
Lettre enfigne Créez voire adresse @laposte net
Réexpédition et garde du courtier Créez votre identté numérique
MonTimbramol Formaiités douaniéres Newsletipde'la Boutique v

Figure X - 2

Comportement des listes déroulantes identique aux formulaires Courrier recu et transmis.
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XI - Suivre et cléturer un courrier recommandé expé __ dié

Si le courrier recommandé n’a pas été cloturé et que la date de fin de période est dépassée, une
alerte visuelle est activée. Le libellé de la colonne En cours/Cléturé a la ligne correspondante passe
en rouge ainsi que le voyant placé au-dessus de la table.

Un clic sur ce voyant . permet de filtrer 'ensemble des lignes en alerte.

Effectuer un double-clic sur le code LRO000X de la ligne a visualiser ou a modifier, la boite de
dialogue suivante s’affiche :

1A 095 634 7567 6 =1 15 |

CHOUPALA bt LANDEDA bt

COURRIER. DE MISE EN DEMEURE X
| COURRERDEMISESNOEMERE |l e [ e
|E| Ligne N°4 = | = |

Figure X1 -1
Sélectionner I'option Cl6turé et déterminer la date de cl6ture. Modifier a I'issue.

Modifier aprés un changement sur un ou plusieurs champs ou aprés I'ajout d’'un commentaire, d’'un
fichier.

Supprimer définitivement I'enregistrement aprés un message de confirmation.

Le pavé fléché (coin inférieur droit) permet de se déplacer sur les lignes affichées précédentes et
suivantes (en cas de filtrage, action limitée aux lignes affichées). La sélection de la ligne dans la table
se a chaque déplacement.

En cas d’erreur de saisie avant enregistrement, le bouton Annuler permet de remplir les champs avec
les informations initiales de la table.
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Xll - Rapport journalier du courrier recu

. . I
Effectuer un clic depuis le ruban :
o EBl =g

us  Requ journalier lesP) | Transmis Transmis lesP) | F
Courriers regus Courriers transmis

A Envoyer un rapport

Lancer e formulaire de rapport

@ cecvaxsm
Appuyez sur FL pour obtenlr de Faide sur fe
complément.

[n

Affichage de la boite de dialogue suivante :

Rapport journalier i L@ ; ﬂ;
|

Mail du destinataire
I contact@capexcel.fr

— Rapport du

Jour Moi Année

H
. ]
[[08 +] [ Janvier | [ 2012 -] !

B4 Enwoyer un mail avec tableau de rapport journalier

¥ Messagerie Cutiook

™ Messagerie Mozilla Thunderbird

Dernier rapport envoyeé fe 08/01 /2014 21:37:06

Figure XII - 1
La date se positionne sur celle du jour par défaut, elle est modifiable.

Si la date sélectionnée comporte une ou plusieurs saisies, un clic sur le bouton Envoyer un mail
géneére un mail avec un tableau de rapport au format HTML.

Filtrage des lignes a la date correspondante :

EE ‘”‘ outis detabiea| "GECV2xism = Whcrasoft Excel e e e
GECv20 Créstion 2@
SERID@E] ¥ @ Y ® @ F @ X

Onglet Formulaire Repport Copier | Onglet Formulaire Copier Onglet  Fomulaie | RAZ Réglages Zoom Export Aide Fermer
Recus  Requ journalier lesP) | Transmis Transmis lesP) | Recommandés Recommandés
Courriers regus Courriers transmis Courriers & | Filtrage | Outifs et Paramétres Affichage | Export des données | Aide en figne| Quitter GEC

A [ | € D 3 £ 3 H ! J K | A

- R R QIIH Courriers regus by

Nb lignes affichées: 10 CapTab GEC Version V2.0

Date d'amrivée

4 RO5582 31-mars-15 v FIGEAC. T3 opoort joumalier _EEEJ |
5 RO5581 31-mars-15 JUNJAUD STBRIEUC]| ial du destratare |
6 RO5580 31-mars-15 ‘GARAGE DU FLESCOU Lannys ||| | Endedaewanadoo.rr
- Choix de o date
2 RO5579 31-mars-15 ‘GARAGE DU FLESCOU LANNILIS
ate du rapport
8 ROSS78 31-mars-15 ACADEMIE DERENNES RENNES LT tacs ik 2015 ||
9 RO5577 31-mars-15 MORCHOISNE FLORIAN LANDEDA
s =1 i avec tobleau d tiourndiier |
0 o o T e E 54 Envoyer un mal avec tablea de rapport journalier R L
11 ROS575 31-mars-15 MAIRIE DE LANNILIS LANNILIS e Memeacie ook IRE
12 ROS574 31-mars-15 GUILLOUAIS ANNE-LAURE | LANDEDAfJl © Messaserie Mol Trunderbid
Dernier rapport envoyé fe 27/05/2015 133255
13 RO5573 31-mars-15 PUIL BERNARD LANDEDA.
1030
1031
1032
1033
1034
1035
1036
1037
1038
1039
1040
1041

z i

W 4+ M| Recus . Transmis . Recommandés . £d

Figure XII - 2
Un libellé en bas de la boite de dialogue indique la date et I'heure d’envoi du dernier rapport PDF.
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XII - Rapport journalier du courrier recu (suite)

Génération automatique du mail suivant (Thunderbird ou Outlook) :

i
=,
-y i -
trrveper
u
Oyt Bappont foormabie S [amrsn (6 B RS2 0

Vour trouverer cl=dessous = mpport journalier du courder eegu e (6012014,
Mb lignes affichées: &

Thate damives
ROOCHT | Da0L2014 : &
ROO0SE | DEDEZOIY  N— — — RAFPORT CONCILIATEUR | MAIRE | 2003 12 11.pdf |

ROOOET | 060120014 e — FACTURE (CHRISTINE 20013_I2 10.pdf

Fibobes |6 01T01 | — AVOIR CHRISTENE. 3003 12 09.pdi |

ROGGAE | BE01E0E4 - FACTURE CHRISTINE 261312 08 pdi

00064 08012014  SUVICOURRIER | EARINE S0151207p80

RO0043 | DSDEZ01 - — ——— GALETTE DES ROIS MAIRE  2003_12_06.pdf

i s TR R BT
Figure XII - 3

En cas d’absence de saisie a la date sélectionnée, le message suivant s’affiche :

Choix du jour @.--ﬂ

ig Pas de courrier pour cette journée!

Figure XlII - 4

20

contact@captab.fr
Tel 07 70 00 26 30 GEC V2.0 - Janvier 2015 www.captab.fr




Xl - Sauvegarde journaliére

Effectuer une copie de sauvegarde vers un dossier de son choix.

Quitter I'application depuis le ruban : p——————————
X

Fermer

12 Quitter GEC|

Fermer I'appiication GEC (shift a) U

Quitter et sauvegarder ['application GEC

@ cecvaxsm
AppUyez s FL. pour obtenis de faide surfe
complémer

A la fermeture du fichier GEC, le message suivant s’affiche :

| Sauvegarde dans le dossier FAcommun'Sauvegarde courrier 2014 lﬂmﬂl L‘_ﬁﬂJ

f '-I Voulez-vous faire une copie de sauvegarde du fichier GEC.xlsm sous

~ F\commun\Sauvegarde courrier 2014\ 5auvGEC27052015 xlsm?

Qui Mon

Figure XIII - 1

Paramétrage du dossier de sauvegarde depuis le formulaire Paramétres, para XIV.

Nota : Penser a purger de temps en temps les fichie  rs sauvegardés.

contact@captab.fr
Tel 07 70 00 26 30 GEC V2.0 —Janvier 2015
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XIV — Paramétres

- Définir le répertoire de sauvegarde du fichier GEC (C:\GEC par défaut).

- Définir lemplacement des dossiers liés aux courriers recommandés (C:\GEC par défaut).
- Désigner la messagerie par défaut. Options Outlook ou Thunderbird.

- Renseigner I'adresse mail du destinataire du rapport journalier.

- Visualiser la date et I'heure d’envoi du dernier rapport journalier.

- Exporter les données enregistrées.

- Paramétrer le zoom.

Accéder au formulaire Outils et Paramétres depuis le ruban :
T GECVZ ks = Mhcrosoft Excel ™

® B 5 |

Réglages Zoom Export A

ils et Paramétres | Affichage | Export des données| Alde |

Outils et paramétres

Lancer le formulaire

@3 GECV2xism
Appuyez sur F1 pour obtenir de laide surle
complément;

Le formulaire suivant s’affiche :

Gestion Excel du Courrier
l Réalisation CapTab wowaw.captab.fr
SV COUE AR contact@captab.fr
| CapTab Tl 07 70 00 26 30 i

— Sauvegarde GEC i

Dossier de sauvegarde
| F:\commun\Sauvegarde courrier 2014 I

Dernidre sauvegarde effectude le 25/05/2015 17:15:42

— Courriers recommandés i

Dossier
| Fi\ecommun\Sauvegarde courrier 2014 I
— Messagerie —— ;| Mail i
Adresse EMail de rapport journalier
" Qutlook o

| contact@captab.fr

& Thunderbird | Modifier |
Dernier ragport envoye le 27/05/2015 13:34:02

— Export | loom ———————
Réglage

Exporter |'ensemble des données l @\ ﬁ

Dernier export effectué le 10/03/2015 18:07:04

I:l Licence accordée & Mairie de LANDEDA pour 1 poste.

Figure XIV - 1
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XV - Export et purge des données

Au préalable, le dossier de sauvegarde doit étre correctement paramétré, para XIV.

Effectuer un clic depuis le ruban :  FiEFET——
7, X

Export Aide Fermer

art des données| Aide en ligne| Quitter GEC

Export

Exporter ['ensemble des données des trois
onglets

@ GECV2xism
Appuyer sur FL pour abtenir de [ aide sur le
complément,

Les données des feuilles Recus, Transmis et Recommandés sont automatiquement copiées dans un
nouveau classeur placé dans le dossier de sauvegarde.

Fichier nommé de la maniére suivante :
Export-GEC-Année-Mois-Jour-Heure.xIsx

A l'issue de I'export, affichage du message suivant :

§ 4% Nouveau fichier Export-GEC-2015-05-27-14H11 xlsx créé sous:

F\communiSauvegarde courrier 2014

Figure XV -1

Si vous souhaitez purger les données des feuilles Regus, Transmis et Recommandés pour, par
exemple, démarrer une nouvelle année de saisie, affichage de ce second message :

Purger les données

Figure XV - 2

Purge des données aprées confirmation.
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XVI - Activation de 'application GEC V2.0

Cette application nécessite un fichier d’activation spécifique. Une licence pour un poste de travail.

Cette application peut étre également utilisée en réseau mais pour un seul utilisateur a la fois.

Nota : Ce guide d’emploi est également disponible e

I'application :

contact@captab.fr
Tel 07 70 00 26 30

ide en ligne| Quitter GEC

J

Guide d'emploi GEC

@9 GECV2.dsm

Appuyez sur FL pour abtenir de | aide sur (&

complément

Accéder au guide d'emploi PDF GEC en ligne l
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