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Le présent logiciel est inscrit au répertoire de I'agence pour la protection des
programmes, 119, Rue de Flandre - 75019 - PARIS.

Il est protégé en France par le code de la propriété intellectuelle, loi du 1.7.92,
et a I'étranger par les conventions internationales sur le droit d’auteur.

Il est interdit de reproduire, traduire, adapter, arranger, modifier le logiciel ainsi
gue la documentation qui y est associée, méme lorsque ces actes sont
nécessaires pour permettre I'utilisation, du logiciel, conformément a sa
destination. En application de I'article L.122-6-1 du code de la propriété
intellectuelle, I'auteur se réserve le droit de corriger les erreurs et de déterminer
les modalités particulieres auxquelles seront soumis les actes visés ci-avant.

La reproduction du code du logiciel ou la traduction de la forme de ce code sont
interdites lorsqu’elles seront indispensables pour obtenir les informations
nécessaires a l'interopérabilité du logiciel avec d’autres logiciels, les
informations nécessaires étant accessibles a l'utilisateur auprés de l'auteur,
dans les conditions du catalogue de ce dernier.

Il est rappelé que la violation de I'un des droits de I'auteur de logiciel est un délit
de contrefagon. Toute contrefagon est sanctionnée en France par I'article L.
355-2 du code de la propriété intellectuelle et punie de deux ans
d’emprisonnement et de 150 O00E d’amende.

Les conditions d'utilisation sont précisées dans la licence.

L’APP est mandatée par I'auteur pour faire sanctionner toutes copies et/ou
utilisations non autorisées.
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Préambule 1

1 Préambule

YPAREO3® permet d'intégrer de manieére automatique ou contr6lé, des documents numérisés a partir
de votre scanner ou de votre boite e-mail.

Le principe est le suivant :

e Un document généré a partir de Ypareo sera accompagné d'un QR Code unique a chaque

destinataire (apprenants, interlocuteurs d'entreprises, personnels). Il est généré de la maniére
suivante.

Type de ressource |

Apprenant - Entreprise - Personnel |

Ny
u t'* u Identifiant ressource
j - L MNom - Prénom
)
[m] 5 ks
Type de document | ’

Personnel-Courrier signé- Contrat |

e Ce document est envoyé pour au destinataire, qui le retourne, soit par courrier, soit par email.

« Sile document est scanné et enregistré dans un répertoire dédié¢, YPAREO3? identifie, grace au QR
code, la ressource ayant retournée le document, et ajoute le fichier dans sa liste de document.
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1.1 Paramétrage Ypareo

Administration/Paramétres/GED

Documents numérisés

Il est nécessaire de paramétrer dans YPAREO3? le chemin du serveur de fichiers oll seront enregistrés
les documents numérisés a partir du scanner.

Ce repertoire sert a enregistrer les documents scannés, Ypareo se chargeant d'aller visualiser ensuite
dans ce répertoire les documents contenant un QR code.

Parametres application EI@
4 -Général
i L. Paramétre applicatif Général -> G.ED.
Modules
Apprenant
Calendrier & absence Gestion des documents GRC dans |a baze de données fichiers

Gestion de la base de données fichiers

Messagerie

Envoi fax Taille maximum autarisée par fichier (2n Mao) [vide =i pas de limite]

Paramétres de l'intégration des fichiers

- Financier
> -Couleur

- Paramétrage Lirmite de taile des fichiers & intégrer Mo
- -Entreprise

s -GRC

> Contrat CERFA
. Spécifigues

» Portail

» -AddIn

Cherin du serveur ds fichisrs d:\Documents_numérisés\

Cliguez i pour rechercher un paramétre

Q?Valider 83 Annuler @ Appliguer

Il est également possible de limiter la taille acceptée.

Catégorie de document

Administration/Données de base

Vous pouvez également créer des catégories de documents identifiés au moment de la fusion du
document.

Intégré au QR code, le document numérisé dans YPAREO3® sera automatiquement stocké dans la
catégorie.

¢ Cliquez sur catégorie de document

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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Préambule 3

¢ Positionnez vous le type de ressource souhaité et cliquez sur le bouton I=érer pour créér la catégorie
de documents.

e Cliquez sur valider

1.2 Paramétrage des options Word

Une vérification est nécessaire dans les options de Word afin que le QR code s'actualise
correctement.

Les captures d'écran affichées ci-dessous ont été réalisées a partir de word 2010 et peuvent différées
en fonction des versions.

Paramétrage des options Word

Cliquez sur puis B Lpic

C“quez SUr Menu « Options avancées

Cliquez sur

Cliquez sur onglet

Assurez vous que la case "Mettre a jour les liens lors de I'enregistrement"” est décochée.

Options Web @

| MNavigateurs |

Images | Codage | Polices |

Noms de fichiers et emplacements
Regrouper les fichiers de prise en charge dans un dossier
Utiliser si possible des noms de fichiers longs

(I:‘ Mettre & jour les liens lors de I'enregish’ement)

Editeur par défaut
Vérifier si Office est 'Editeur par défaut pour les pages Web créées dans Office
Vérifier si Word est ['Editeur par défaut pour toutes les autres pages Web

oK ] [ Annuler

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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1.3 Paramétrage & utilisation de la maquette

Les documents générés et pouvant faire l'objet d'une intégration automatique nécessitent d'étre
accompagné d'un QR code propre a chaque interlocuteur.

Il sera a intégrer a la maquette, a l'aide d'un champ de fusion. Générée comme une image, son
utilisation nécessite d'étre "appelé" par un champ présent dans les options Quickpart.

Vous pouvez vous baser sur les maquettes d'exemple livrées par fm, ou créer votre propre

magquette.

Dans le cas de création de la maquette et I'insertion du QRcode, voici la marche a suivre.

Nous allons utiliser les fonctions de Word pour insérer un champ de type image, puis remplacer le nom
de l'image par le champ de fusion correspondant au QRcode.

Les exemples ci-dessous ont été réalisés a partir de I'édition d'un courrier lié au formateur, sous Word

2010.

Insérer le QR Code dans un champ de type image Word

e Ouvrer un document existant en modification

La fenétre de champ de fusion s'ouvre en paralléle. Ne la fermez pas.

¢ Utilisez la combinaison de touche Alt + F9 pour basculer en « code de champ »

© YMAG 2021

Cliquez dans 'onglet

Insertion , puis sur |e bouton

Choisissez la catégorie « Liaisons et renvois »,

Positionnez votre curseur en fonction de la position ou vous souhaitez intégrer le QRCode.

QuickPart
- etenfin & chame-

Choisissez ensuite la fonction « Includelmage » et saisissez ymag dans le nom de fichier

Champ

Choisissez un champ

Catégories :

Liaisons et renvois IZ|

Moms de champs :

AutoTextliste
Citation
durelmage
IndureTexte
InsertionAuto
Lien
LienHypertexte
Ref
REfStyle
Renvoilote
RenvoiPage

Description :
Insére une image d'un fichier

Codes de champ

Propriétés du champ
Mom de fichier ou URL :
¥mag

(-8 mesu]
Options du champ
Filtre graphigue :
Les données ne sont pas enregistrées avec le

document

Redimensionner horizontalement d'aprés la
source

Redimensionner verticalement d'aprés la source

/| Conserver la mise en forme & chague mise a jour

OK ] | Annuler

Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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Apparait alors Word la fonction suivante:
{ INCLUDEPICTURE "ymag" \* MERGEFORMAT }

e Supprimez le mot ymag
{ INCLUDEPICTURE "™ \* MERGEFORMAT }

 Recherchez dans liste de champ de fusion le champ =RCCDE_DESTINATAIRE

-

& Champs de Fusion = ERE
Rechercher un champ

a Q
Liste des champs de fusion par catégorie

¥ DESTINATAIRE

‘- ORCODE_DESTINATAIRE
¥ PERSONNEL

e Ajoutez-le a la place du mot ymag tout en laissant les guillemets.
{ INCLUDEPICTURE "{ MERGEFIELD QRCODE_DESTINATAIRE }' \* MERGEFORMAT }

¢ Utilisez la combinaison de touche Alt + F9 pour basculer en mode normal.

En mode modification, le QR code n'apparait pas et est remplacé par un message indiquant une erreur
de champ.

Impassible d'afficher limage
ligz, Le fichier 2 peut-gtre
£t déplacé, renommé ou
supprimé, Vérifiez que |z
lizison paints vers le fichier
et [emplacement corracts,

° Enregistrez votre document sous un autre nom

» Fusion de type tableau @

Dernier document utilisé

Réunion.doc E| Fusionner E| Modifier

Fusion du document

¢ A la premiere utilisation, assurez vous, dans les options du document, que les case suivantes soient
cochées

Marmbre de lignes du tableau :

Imprirer les lignes vides

Intégrer les photos

EE O M

Intégrer lez codes-barres

Qy Appliquer 83 Annuler

e Fusionnez avec le nouveau document pour obtenir la fusion accompagnée du QR code.

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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M.BERNIER

Bonjour Monsieur BERMIER,

Veuilleztrouverez ci-joint les informations concernant la réunion Formation Ypareo.
Ci aprés les différents champs de fusion intéressanta évoquer.
Date de contrat : du 03/08/2015 au 31/07/2016
Semaine du 201532 au 201630
Type de contrat Contrat a durée Indéterminée
Heure max jour 08h00
Heure max semaine 40h00
Heure par semaine 1
Face a face 35h00
Action 150h00
TOTAL 774h00
Cordialement,

ASSISTANCE YPARED

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes



Préambule 7

1.4 Quelques options

Le document peut étre envoyé par courrier, mais aussi par email.

Le choix s'effectue avant de lancer la fusion, en modifiant le mode de fusion présenté dans la fenétre

suivante:

_» Fusion de type tableau (23]

Dernier document utilisé A

Réunion.doc E| Fusionner
Mode de fusion H
) Word @ Email

Documents existants Y

lisation des ch de fusions di ¥

Génération de code barre d'intégration ¥

@ Word

La fusion en Mode affiche le document qui peut ensuite étre imprimé et envoyé.

M.BERNIER

Bonjour Monsieur BERNIER,

Veuillez trouverez ci-joint les informations concernant la réunion Formation Ypareo.
Ci aprés les différents champs de fusion intéressanta évoquer .
Date de contrat : du 03/08/2015 au 31/07/2016
Semaine du 201532 au 201630
Type de contrat Contrat 3 durée Indéterminée
Heure max jour 08h00
Heure max semaine 40h00
Heure par semaine 1
Face aface 35h00
Action 150h00
TOTAL 774h00
Cordialement,

ASSISTANCE YPARED

La fusion en Mode '@ Email

en piéce jointe.

affiche l'assistant de saisie de I'email, le document fusionné étant attaché

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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Création du message

Préambule 8
. Gestionnaire d'envoi des emails =2 E=R
= H ’__| S T " _
!l = .
Ouvrir Enregistrer | Signature Joindre Doc. Fusion | Fusionner Fusionner et envoyer | Effacer | Ervoyer
Message type Ajouter au message Message Qutil Action

Fusion | Documents GED

Convertir les documents fusionnés en PDF

A <EMAIL_DESTIMATAIRE >
cc

caI

Objet  |Demande de document

Rechercher un champ

Double-cliquez pour insérer

¥ DESTINATAIRE

Attaché

|@Réumm.dm

¥ PERSOMNEL_CONNECTE

Bonjour,

Cordialement,

<PERSOMNEL_ASSISTANT =

Veuillez trouvez ci joint le document a nous retourner.

¥ ADRESSE

> AGENCE

* CONTRAT_FORMATEUR
* PERSOMMEL

¥ UTILISATEUR

n r

Catégorie de document

L'objectif du QR code étant de rattaché automatiquement le document recu a la fiche correspondante,

des catégories peuvent étre créés en amont et choisi avant le lancer la fusion.

e Cliquez sur Génération de code barre et choisissez parmi ceux créées. vous pouvez ajouter des

catégories en passant par les données de base.

Génération de code barre d'intégration

Catégorie du tiers :

Personnel v

| Personnel

Courrier signé

Une fois généré, envoyé et retourné par le destinataire, ce document sera automatiquement rattaché a

la catégorie correspondante.

» Personnel créé le 27/04/2015 modifié le 01/10/2015 par ASSISTANCE YPAREO

£  ALLEHGRAM
E ASED Denis
» 55 BERNIER

5k AIB Etienne

Gestion Filtres Bureautique Navigation Documents
Aﬂ’ = =
4 A s
Trier parnom  Ajouter Supprimer
Document
Rechercher ... (\ Tracabilité des courriers
Personnel | R.G. Contrathoraireformateur Plan de charge  Renseignements paramétrés  Observations |[ | Documents (1)

4[] Personnel

(Pcomersone (1|

[ Courrier signé.doc

L
|§persnnne| n

i Contrat de mission L} Photo personnel

Guide de l'utilisateur sur les notes internes



Préambule 9

1.5 Numeérisation dans Ypareo

A son retour, le document peut étre recu par courrier ou par email.

Par courrier, il nécessitera d'étre numérisé, enregistrer, puis analysez par Ypareo pour étre rattaché au
destinataire.

Par email, il nécessitera d'étre déposé dans la fenétre d'intégration.

Menu [Administration]

e Numérisez votre document. Ce document est alors enregistré dans un répertoire paramétré
également dans Ypareo.

o B=

¢ Cliquez sur GEp. puis Intégration

La fenétre d'intégration affiche le ou les documents numérisés.

. Intégration automatisée des fichiers

[E=5 B (=

Intégrationdes fichiers

% ﬁ [F=Répertaire local

Lancerl'intégration | Actualiser ~ [--/Répertoire serveur

G.ED. Répertoires numérisés

J En attente de traitement (1) ‘ Historique  Anomalie (0)

”Ilnm du document Date du document Stockage du document Taille en Ko

Afficher  ~
E|Dnc|.lnmtleln.rnépa courrier,doc 07/10/2015 Serveur

= Q

e Cliquez sur % pour lancer le traitement qui intégre les documents en fonction de la ressource
concerneée.

Informations =]
@ 1 fichier(s) correctement intégré(s).
0fichier(s) dirigé(s) vers les anomalies.

Le document est alors automatiquement intégré a la ressource.

Personnel R.G. Contrathoraireformateur Plan de charge  Renseignements paramétrés  Observations E Documents (1)
-

= - L
» 55 AIB Etienne B personnel (1) [ )} Personnel E Courrier signé par M.AIB.doc
£ ALLEHGRAM

@ | Courrier signé (1) |
£ ASED Denis B Contrat de mission | - Photo personnel

e Ouvrez votre email contenant la piéce jointe sur une partie de votre écran.

m B

e Quvrez la fenétre d'intégration en cliquant sur c£0. puis Intéaration

o Glissez déposer la piece jointe dans la fenétre d'intégration

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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Cordialement.

M.CERINI
Formateur cansell
YMAG Sas - Tal 103 B0 7895 00

Parc Valmy — 5% Rue Jeanne BARRET - DUION

DES SOLUTIONS
1 NCICIEN BT SIMDI ER

Cliquez sur une phote peur aieher les mises 3 ol dif rseau soeial e 12s Messages dlectroniques e eette... &

Hom du decument.

10

BPIC e e P Docusient visé - Messge (HTML) = = om | VPARED . M50 - Periode FL 20152016 - Période FC
[CEESN| viecage | eion  Gptions  Fomatdutete  Réwdon  Anteote =@ “.«wm Assidulé Evelustion CCF  Enireprise GRC  Financier Traitsmenis périodies Cestredeformation  Formetew  Plansing | ddminisvaton | 2
- §
| 4 "m0 Jomsreun paver = - Fstarique des
L ae 5 5 & o 8 » | E= &
— & & I Ioindre un élément « | o rotscatn i » —

e | w3 s 7 E:: = s OB Tracsté des m‘t-i* Corsle L &P

I - J-‘w'“i':; . o Baramatres L Aiiches S Uilicateurs portsi o modrian atoterce @Nothatn | Pecherhe | mport Comsoliien spfctaues | GED. | O
e Crons uksater ool e - - = - o

@ @ = Moteur de recherche

e [

R = £ Integraticn sutomatisee des fchiers = Er=]
c
e (B2 @

Py &= wdpenoie o)
Obiet: | Document visé L=
atwné: | ja) s tout | Azualser  EDREBETa seneor
| ¥ emallafas oar MCERIHL duc BRLK):
= Réperties nuninoés
- . £} —
Veuillez trouver en piéce jointe le retour de mon document visé 2] €n attente de raitement (1) | Historigue  Anomalies (1)

& vt segona

T~
J

Planaing

B Conaitasin plar

v

Le document est alors automatiquement intégré a la ressource sans autre manipulation nécessaire de

votre part.

Personnel

Informatiens

1 fichier(s) correctement intégré(s).
0fichier(s) dirigé(s) vers les anomalies.

R.G. Contrathoraireformaterr Plan decharge  Renseignements paramétiés  Observations Documents (2)

AIB Etienne
ALLEHGRAM
AS ED Denis
BERMIER
Gilles

B ol B R o

© YMAG 2021
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|| Courrier signé
| Contrat demission (2)

| Photo personnel (1)
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Préambule 11

1.6 Détail de la fenétre intégration

Menu [Administration/GED/Intégration des fichiers]

La fenétre d'intégration propose différents menus et informations sur I'état des documents intégrés,
présentés dans trois onglets distincts.

e En attente de traitement
o Historique

o Anomalies

» Intégration automatisée des fichiers

MM Intégrationdes fichiers @

= [F5Répertaire local

&

Lancer lintégration | Actualiser [ Répertaireserveur

G.ED. Répertoires numérisés

J En attente de traitement (1) ‘ Historique  Anomalie (0)

”llnm du document Date du document Stockage du document Taille en Ko Afficher -
Ell}nﬂ.ma’ltleln.rném’ courrier.doc 07/10/2015 Serveur 35 (-‘

Le bouton Ei':@permet de lancer le traitement qui intégre les documents en fonction de la ressource
concernée.

=
Le bouton s«usiseractualise les documents restant a intégrer.

Les boutons FErepertoirelocal - gt [SRepertaireseverr parmettent d'accéder respectivement aux documents locaux
de l'utilisateur et au répertoire ou sont enregistrés les documents numérisés depuis le scanner.

Les derniéres intégrations sont affichées dans l'historique et leurs états sont symbolisés par 7 et ®
fonction de la réussite ou de I'échec de l'importation.

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes
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» Intégration automatisée des fichiers EI@
Intégration des fichiers Filtres Bureautique @

S ed &g @ L Moo » =" K &

Apprerant Entreprise Personnel Partenaire Type de ressource Etat Au ) w Filtrer Gérer les filtres Réinitialiser

Destinataires Dates Filtrer

En attente de traitement (1) | Historique | Anomalies (1)

Derniéres intégrations

Nom du document Date Type de la ressource Mom de la ressource Catégorie du document  Etat -
Email visé par M.CERINI.doc 071042015 11:12:00 Personnel CERINMI Gilles Personnel [ 4
Courrier signé par M.AIB.doc 071042015 11:11:00 Personnel AIB Etienne Courrier signé o
Courrier signé par M.AIB.doc 071042015 11:11:00 Personnel AIB Etienne Courrier signé o
Courrier signé par M. AIB.doc 07/10/2015 11:11:00 Personnel AIE Etienne Courrier signé oF
Courrier signé par M. AIB.doc 07/10/2015 11:04:00 Personnel AIE Etienne Courrier signé oF
Courrier signé M.doc 07/10/2015 10:27:00 Personnel BERNIER Stéphane Courrier signé o
Courrier signé.doc 07/10/2015 10:27:00 Personnel BERNIER Stéphane Courrier signé o
Courrier signé.doc 07/10/2015 10:19:00 Personnel BERNIER Stéphane Courrier signé o
Courrier signé .doc 07/10/2015 10:18:00 %
Courrier signé .doc 07/10/2015 10:17:00 Personnel BERNIER Stéphane Personnel o
doc_exemple.doc 01/10/2015 16:41:00 Personnel BERMIER Stéphane Personnel o
11 lignes.

& T L Mo

Apprenant Entreprise Personnel Partenaire Type de ressource Etat

Les boutons permettent la recherche les documents
numérisés en fonction de la ressource (apprenant, entreprise, personnel, partenaire), de son état
(importation réussie ou échouée) ou de sa catégorie associée.

La recherche peut également s'effectue a partir des dates d'intégration.

La recherche se lance en cliquant sur Fiter,
Anomalies

Les fichiers n'ayant pas réussi a étre intégré a la ressource peuvent étre supprimés par % ou

intégrés en sélectionnant les correspondances manuellement a droite puis en cliquant su “Ei,

» Intégration autematisée des fichiers EI@
Intégration des fichiers @

=] JRépertoire local
SE

Appairage manuel Supprimer le fichier | Actualiser yRépertaire serveur

G.E.D. Répertoires d'anomalie

En attente de traitement (1)  Historigue | Anomalies (1)

Nom du document Date Stockage -
= Informations né ires a l'appairag 1
L_‘Courrier signé .doc 07102015 Serveur [
E Type de ressource Personnel Y]
Catégorie du docurment Courrier signé Y]
Mom de la ressource ADAM Yoann E|

Automatisation du service

Une tache peut étre automatisée par l'intermédiaire d'un service accessible depuis Ypareo Manager,
afin d'effectuer une analyse du répertoire contenant les documents scannés afin de les rattacher a la
ressource correspondante. Rapprochez-vous de votre administrateur si vous ne disposez pas des
acces nécessaires.

© YMAG 2021 Guide de l'utilisateur sur les notes internes



Préambule 13
[ ]
= ) Assistant - Création d'une action "Publication - Intégration automatisée des documents”
Quelle action souhaitez-vous créer ?
+ Divers
+ Installation
+ Maintenance Bdd
- Publication
Création des PDF manquants
Intégration automatisée des documents
I 1
% % @ % 3 bases de dannées sont @ @
Actions permanentes | Actions ponctuelles| Tableau debord  Ajouter actuelment accessibles Actualizer Quitter
Mavigation Actions Affichage
Date Heure Action Base de données Information
04072017 15:55 6} == [ntégration automatisée des documents SVP_2015 Planifié

© YMAG 2021
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