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1 Préambule

YPAREO3.0  permet d'intégrer de manière automatique ou contrôlé, des documents numérisés à partir
de votre scanner ou de votre boite e-mail.

Le principe est le suivant :
· Un document généré à partir de Ypareo sera accompagné d'un QR Code unique à chaque

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

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

· Si le document est scanné et enregistré dans un répertoire dédié, YPAREO3.0 identifie, grâce 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/Paramètres/GED

Documents numérisés

Il est nécessaire de paramétrer dans YPAREO3.0 le chemin du serveur de fichiers où seront enregistrés
les documents numérisés à partir du scanner. 

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

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  YPAREO3.0  sera  automatiquement  stocké  dans  la
catégorie.

· Cliquez sur catégorie de document
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· Positionnez vous le type de ressource souhaité et cliquez sur le bouton  pour créér la catégorie
de documents.

· Cliquez sur 

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 à partir de word 2010 et peuvent différées
en fonction des versions.

Paramétrage des options Word

· Cliquez sur puis  

· Cliquez sur menu «  

· Cliquez sur 

· Cliquez sur  onglet 

· Assurez vous que la case "Mettre à jour les liens lors de l'enregistrement" est décochée.
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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'être
accompagné d'un QR code propre à chaque interlocuteur. 

 

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

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

Dans le cas de création de la maquette et l'insertion du QRcode, voici la marche à 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 à partir de l'édition d'un courrier lié au formateur, sous Word
2010.

Insérer le QR Code dans un champ de type image Word

· Ouvrer un document existant en modification

La fenêtre de champ de fusion s'ouvre en parallèle. Ne la fermez pas.

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

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

· Cliquez  dans l’onglet , puis sur le bouton   et enfin 

· Choisissez la catégorie « Liaisons et renvois », 

· Choisissez  ensuite la fonction « IncludeImage » et saisissez ymag dans le nom de fichier
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Apparait alors Word la fonction suivante:

· Supprimez le mot ymag 

· Recherchez dans liste de champ de fusion le champ   

· Ajoutez-le à la place du mot ymag tout en laissant les guillemets.

· 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. 

· Enregistrez votre document sous un autre nom

Fusion du document

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

· Fusionnez avec le nouveau document pour obtenir la fusion accompagnée du QR code.
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1.4 Quelques options

Fusion

Le document peut être 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 fenêtre
suivante:

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

La fusion en Mode affiche l'assistant de saisie de l'email,  le document fusionné étant attaché
en pièce jointe.
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Catégorie de document

L'objectif du QR code étant de rattaché automatiquement le document reçu à la fiche correspondante,
des catégories peuvent être créés en amont et choisi avant le lancer la fusion.

· Cliquez  sur  Génération  de  code  barre  et  choisissez  parmi  ceux  créées.  vous  pouvez  ajouter  des
catégories en passant par les données de base.

Une fois généré, envoyé et retourné par le destinataire, ce document sera automatiquement rattaché à
la catégorie correspondante.
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1.5 Numérisation dans Ypareo

À son retour, le document peut être reçu par courrier ou par email.

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

Par email, il nécessitera d'être déposé dans la fenêtre d'intégration.

Courrier reçu 

Menu [Administration]

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

· Cliquez sur  puis  

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

· Cliquez  sur   pour  lancer  le  traitement  qui  intègre  les  documents  en  fonction  de  la  ressource
concernée.

Le document est alors automatiquement intégré à la ressource.

Email reçu

· Ouvrez votre email contenant la pièce jointe sur une partie de votre écran.

· Ouvrez la fenêtre d'intégration en cliquant sur  puis  

· Glissez déposer la pièce jointe dans la  fenêtre d'intégration 
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Le document est alors automatiquement intégré à la ressource sans autre manipulation nécessaire de
votre part.
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1.6 Détail de la fenêtre intégration

Menu [Administration/GED/Intégration des fichiers]

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

· En attente de traitement

· Historique

· Anomalies

En attente de traitement

Le bouton  permet  de lancer  le  traitement  qui  intègre  les  documents  en fonction  de la  ressource
concernée.

Le bouton actualise les documents restant à intégrer.

Les  boutons  et   permettent  d'accéder  respectivement  aux  documents  locaux
de l'utilisateur et au répertoire où sont enregistrés les documents numérisés depuis le scanner.

Historique

Les dernières intégrations sont affichées dans l'historique et  leurs états sont symbolisés par et 
fonction de la réussite ou de l'échec de l'importation.
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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 à partir des dates d'intégration.

La recherche se lance en cliquant sur .

Anomalies

Les  fichiers  n'ayant  pas  réussi  à  être  intégré  à  la  ressource  peuvent  être  supprimés  par   ou

intégrés en sélectionnant les correspondances manuellement à droite puis en cliquant su .

Automatisation du service

Une tâche peut être 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 à la
ressource  correspondante.  Rapprochez-vous  de  votre  administrateur  si  vous  ne  disposez  pas  des
accès nécessaires.
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