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1 OBJECTIF

Ce document décrit le fonctionnement du programme GTI version 2.

2 DEFINITIONS

Néant.

3 MODE D'EMPLOI DE GTI 2

3.1 Introduction

Le but final du programme GTI est la Gestion des Transferts d'Informations entre le bureau et
I'extérieur. Il facilite et formalise les transferts et sauvegarde les parameétres (bordereau) et les
documents dans I'état de transfert. La sauvegarde permet la recherche et I'affichage ainsi qu'un
traitement ultérieur des transferts effectués.

Le programme GTI ne traite actuellement que les e-mails entrants et sortants.

Le systéme mis en place est réservé exclusivement au courrier professionnel. Les messages
privés ne peuvent en aucun cas transiter par ce systéme.

3.2 Notions de base

3.21 E-mail

Un systeme e-mail est un ensemble de programmes qui permet le transfert de messages entre
personnes par l'intermédiaire de leur ordinateur. Le nhom e-mail (courrier électronique) provient du
fait que le systéme transpose le systéme postal traditionnel dans le monde des ordinateurs.

Ce systéme permet aussi d'annexer des documents (sous forme de fichier informatique) au
message. Cependant, le systeme de courrier électronique n'a pas été congu pour le transfert de
fichiers. Des difficultés peuvent apparaitre lorsque les fichiers annexés sont trop volumineux.

3.2.2 Compression

Pour diminuer les problemes induits par la taille des fichiers annexés et pour rendre les transferts
plus rapides, on utilise des logiciels qui compriment les fichiers: les fichiers sont encodés dans un
format qui utilise moins d'espace (le gain dépend du format original du fichier).

Cependant, la procédure de transfert devient moins simple car il faut comprimer les fichiers avant de
les envoyer et les décomprimer aprés réception. De plus, I'expéditeur et le destinataire doivent avoir
des outils compatibles car les différents logiciels de compression utilisent souvent des formalismes
propres.

Le logiciel de compression compacte les fichiers originaux dans un fichier unique dont la taille est
normalement sensiblement plus petite que la somme des tailles des fichiers originaux.

Si la taille du fichier comprimé est trop importante, il est possible de le diviser en plusieurs parties ce
qui permet de placer les différentes parties sur des supports séparés. Cette fonctionnalité n'existe
cependant pas dans tous les logiciels de compression.

Dans le cas des e-mails, le risque de problemes de transmission devient non négligeable lorsque la
taille des fichiers est supérieure 8 5 Mb (lorsque la compression est utilisée, c'est la taille du fichier
comprimé qui compte). S'il n'est pas possible de diviser le fichier comprimé, il est préférable de
répartir manuellement les fichiers dans plusieurs messages.
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3.2.3 Notifications

Depuis la version 2.15.3, un nouveau systéme de notification par la messagerie interne est en place.
Vous recevez une notification dans les cas suivants :

1. Vous étes I'un des destinataires d'un e-mail recu de I'extérieur.

2. Vous étes en copie d'un envoi effectué par un de vos collégues.

Cette notification reprend I'expéditeur, les destinataires, I'objet du message, le code du message et
un lien qui permet d'ouvrir le message dans GTI.

Si vous souhaitez faire traiter ce message par une autre personne, il vous suffit de transférer la
notification par la messagerie interne.

L'ouverture dans GTI en cliquant sur le lien n'est possible que si vous utilisez Internet Explorer ou
Firefox avec le plug-in IETab configuré pour passer en Internet Explorer pour la messagerie interne
(voyez avec le 999).

Dans le cas 2 ci-dessus, il y a un délai de maximum 5 minutes entre la réception de la notification et
la disponibilité du message dans GTI. Pendant ce laps de temps, vous recevrez un message de GTI
vous disant qu'il n'a pas trouvé le message. Il suffit d'attendre un peu et de réessayer.

3.3 Options du programme

La fonction Options... du menu Informations qui permettait de fixer la mise a jour automatique et la
notification sonore et/ou visuelle de nouveau message n'existe plus. C'est remplacé par le nouveau
systéme de notification par la messagerie interne.

3.4 Base de données des contacts

Cette base de données mémorise les contacts habituels du bureau.

Elle est organisée par société. Il y a un enregistrement par adresse physique (les sieges d'une
méme société qui sont a une adresse différente sont encodés comme des sociétés distinctes). Les
personnes privées et les indépendants doivent étre encodés comme une société.

Dans chaque société, on peut définir des contacts. Ces contacts peuvent étre des personnes
physiques ou des entités de la société (département, ...). lls héritent de l'adresse de la société
lorsqu'ils n'ont pas d'adresse propre.

De plus, une personne physique peut étre associée a un département et hérite de l'adresse de ce
département lorsqu'elle n'a pas d'adresse propre.

Le programme utilise les notations suivantes:

Société Contact

SSS - Adresse générale de la société

SSS -DDD Adresse du département DDD de la société SSS
SSS CCC Adresse du contact CCC de la société SSS

Vous étes responsables de I'encodage correct des nouveaux correspondants (voir le mode d'emploi
de la BD Contact).
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3.5 Réception en attente

Dorénavant, le programme n'affiche plus automatiquement la liste des messages regus qui ne sont
pas traités. Si vous voulez voir cette liste vous devez tapez sur la touche "F5".

£5= Gestion des transferts d'informations - [Réceptions en attente]

ﬁi Informations  Ajde - O x
Ereeomer... | Recewair.. | Supprimer... |
Afficher : |SMETS M arc: [MaS] mzmetsi@greizch. com ﬂ

W|Dest.  |Expéditeur Date-Heure Objet

2| MAS jideru@skynet be 24/07/2007 22:58 | Re: Mews - Greizch [GID:0200707 23023)

1|MAS ontop@topcrew. be 24072007 1617 |On Top

3| *beg jocelyne. jacobi@wanadoo. fr 23/07/2007 21:44 | AFGC - Manifestation de la délégation Rhéne Alpes

1|*beg jocelyne. jacobi@wanadoo. fr 23/07,/2007 19.37 |AFGL - Informations

1|*beg chiristophe. hervausi@gzkbio. com| 23/07 /2007 10:00 'MW180 - New parking - Concours - Questions Réponses 2

1|*beg jocelyne. jacob@wanadoo. fr 20/07,/2007 21.27 |AFGLC - Informations internationales

1|*beg arpa. debied@on be 2040722007 16:23 | Appel aus mermbres pour prézentation de projets sur le Site web ORI

1| “crw chrigtophe. herwaui@gskbio.com| 19072007 13:47 WN180 - New parking - Concours - Questionsd Réponzes 1
*beg eric. wilk@fc-c.adlink, com 13407 /2007 12:30 | Prafitez des wacahces pour révizer vos cohnaizzances sur ArchiCalb

1|"beg noel hupbrechts@bbr be 19407 /2007 10:27 [ INMVITATION SITE WISIT : "TEST SITE ExCavATED GROUWD AMCHORS LIMELET

3|*beg Jeanine DRIESSENS @anpibe  [15/07/2007 09:1 4 [Veills réglemertaire * 53 * Reglementaire alsitdisnst
*beg Energies+@sleipni bugiweb. com | 18/07 /2007 20:33 | Géathermie ou comment se chaulfer & la chaleuwr de la Tere / Geothermie of hoe u zick
*beg infol@bruintranslations. com 16/07,/2007 02:03 | Summer break 1!

2|*beg Jeanine DRIESSENS @anpibe | 13/07 /2007 12:17 [Veile réalementaire

5)%beq  [Jeanine.DRIES npi.be | 0B/07 ertdienst

Frét 2B407/2007 805

Les informations suivantes sont affichées (la liste peut étre triée sur chacune de ces informations):
* Nombre de fichiers attachés
 Initiales des destinataires internes (ou abbréviation de la société pour les adresses générales).
» Adresse de l'expéditeur
» Date de réception
* Objet du message

Au départ, la liste reprend les messages adressés a I'utilisateur courant ainsi que les messages qui
ne sont pas adressés a une personne particuliere. La liste Afficher permet de sélectionner la
personne dont on veut voir les messages (on peut choisir une personne particulieére ou tous).

La fonction Mise a jour (F5) du menu Informations actualise la liste (supprime les messages traités
par d'autres et affiche les nouveaux messages).

La fonction Mise a jour des dossiers et du personnel (Ctrl-F5) du menu Informations actualise la
liste des dossiers et des membres du personnel.

Les messages envoyés a une adresse générale du bureau apparaissent avec un fond coloré. La
couleur dépend de la premiére adresse générale. La colonne destinataire reprend I'abbréviation de
la société.

Les autres fonctionnalités sont expliquées dans les paragraphes suivants.
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3.6 Envoi d'un message
Le bouton Envoyer... active la fenétre de création du message.
Dans cette fenétre, les éléments qui apparaissent sur fond gris ne sont pas modifiables.

== Envoi d'informations

Informations
Traiter & Archiver... | Traiter & Supprimer... Annuler ‘ Apercu..
Expéditeur : |VANHUYSE Patiick [FY] pranhuysei@greizch, com ﬂ Support : |e-ma\| j Sécurité:|Puinc j
Destinatairefs)
[Type  [Societs | Contact [ e-mai |«
#*] | | | | ED
J Retirer
Dossier
HNuméro : |[auc:un] j Titre : | Société -
Objet: |
Message: Modéle : H GREISCH-FR j Modifiermodéle...| ‘Yo meszage |
Fichier(z]
Fichiers attachés om exterme | Bnneser...
Retirer
Hom exteme...
[~ Comprimer
Taile totale : 0o r

f & E:\bealith... f ‘.‘é MEQOD.0 £ ond... == Envai dn. ..

La hauteur de la fenétre est modifiable. C'est la taille de la zone Message qui varie.
Expéditeur

Sélectionne I'expéditeur du message. Au départ, I'utilisateur en cours est sélectionné.

Support

Le seul support admis dans le programme étant e-mail, cette case est bloquée sur cette valeur.

Destinataires
Définit les destinataires du message.

Pour sélectionner un destinataire, il suffit de taper une partie du nom de sa société dans la colonne
société ou une partie du nom du département ou du contact dans la colonne contact ou une partie
de son e-mail dans la colonne e-mail. GTI fait alors appel a I'application de gestion des contacts pour

18 novembre 2009 / rd506 E:\beg\it\Logiciel_GINGTN\MEO0O00.odt




gi

Mode d'emploi
GTI 2

LOGICIEL_GI

Auteur : PV

mobpE D'empLol bE GTI 2

Page : 6/12

rechercher les contacts correpondants. Vous pouvez également effectuer une recherche dans

I'application de gestion des contacts en cliquant sur le bouton BD.

Si plusieurs correspondants correspondent au critére, le premier est affiché et il est possible d'en

sélectionner un autre a I'aide de la liste déroulante accessible dans la colonne e-mail.

Il est dorénavant possible de stipuler des correspondants internes lors des envois. Il doit toujours y
avoir au moins un correspondant externe en To.

Pour introduire un correspondant interne, tapez son nom dans la colonne Contact. Attention que si
des contacts externes ont le méme nom, ils apparaitront aussi. Il faut alors sélectionner le bon

destinataire.

Les correspondants internes ne regoivent pas I'e-mail mais une notification avec un lien vers I'e-mail
envoyé (voir "3.2.3 Notifications" ci-dessus).

Pour les envois supprimés, il est possible d'encoder uniguement une adresse e-mail sans identifier

le correspondant.

Si le correspondant n'existe pas et que l'envoi doit étre archivé, vous devez l'introduire dans la BD
Contact en cliquant sur le bouton BD et en suivant les instructions du programme de gestion des
contacts. Notez que lorsque vous cliquez sur le bouton BD, l'adresse e-mail du correspondant

sélectionnée est copiée dans le presse-papier et peut étre récupérée par Ctrl-V.

Il faut également préciser le type de chaque destinataire :

 To: destinataire principal (il doit y en avoir au moins un)
e« Cc: destinataire en copie
» Bcc: destinataire caché (il n'apparait pas dans la liste des destinataires)

Pour supprimer un destinataire, il faut le sélectionner (en cliqguant dans sa ligne) et appuyer sur le

bouton Retirer.

Dossier

Sélectionne le dossier auquel se rapporte le message. Si le message ne se rapporte a aucun
dossier, il faut sélectionner la valeur "(aucun)".

Lorsqu'un dossier est sélectionné, son titre apparait dans la case Titre et la société responsable du

dossier apparait dans la case Société (celle-ci peut-étre modifiée).
Il n'est pas possible d'archiver un message sans sélectionner un dossier.

La signature de la société qui apparait dans les modeéles (voir plus loin) correspond a la société

sélectionnée pour le dossier.

Lorsque vous utilisez le Drag&Drop pour les fichiers attachés (voir ci-dessous) et que vous n'avez
pas encore donné le numéro de dossier, celui-ci est repris automatiquement (si les fichiers sont dans

un dossier!).
Objet

Définit I'objet du message. Par défaut, le programme reprend le titre du dossier sélectionné. L'objet

ne peut étre vide.

Message

Permet I'édition du texte du message. Seul le corps du message doit étre encodé. La mise en page
et les textes répétitifs sont définis dans un modéle.

La case Modéle sélectionne un autre modéle et le bouton Modifier Modéle... permet la modification
des modéles (voir Gestion des modéles).

Le bouton Voir Message visualise le message mis en forme par le modéle.

Fichiers

Définit les répertoires et les fichiers qui sont transmis avec le message.

Le bouton Annexer... ouvre sa fenétre dans le répertoire du dossier sélectionné ou dans le
répertoire dossiers personnels (si aucun dossier n'est sélectionné) mais on peut reprendre les
fichiers d'un autre endroit. On peut sélectionner plusieurs fichiers a la fois et on peut activer plusieurs
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fois le bouton pour annexer des fichiers provenant de répertoires différents. Quand vous
sélectionnez un répertoire, tous ses sous-répertoires et tous leurs fichiers seront envoyés.

Le bouton Retirer enléve le fichier sélectionné du message (le fichier original n'est pas supprimé).

Le bouton Nom externe permet de préciser un nom externe. Le répertoire ou le fichier sera alors
transmis sous ce nom (le nom local n'est pas modifié). Si c'est un répertoire, les sous-répertoires et
fichiers contenus ne sont pas modifiés.

La case Comprimer indique qu'il faut comprimer les fichiers avant de les annexer. La case Diviser
indique que le fichier comprimé doit étre partagé en plusieurs parties envoyées séparément (voir
Notes sur la compression). Le programme coche les cases appropriées suivant la taille des fichiers
annexés mais l'utilisateur peut forcer un autre choix pour rencontrer les limites imposées par le
destinataire. Dans le cas ou I'envoi contient au moins un répertoire, la case Comprimer est cochée
et ne peut pas étre décochée.

On peut attacher un fichier ou un répertoire en utilisant le Drag&Drop. Dans une fenétre de
I'explorateur de Windows, cliquez sur un fichier ou un répertoire et maintenez le bouton gauche
enfoncé, tirez le fichier jusque la zone des fichiers attachés, lachez le bouton. Le fichier est attaché.

Commentaire

Permet l'introduction d'un texte libre. Ce texte n'est pas inclus dans le message envoyé et ne sert
qu'a inscrire une précision a usage interne.

Le bouton Traiter & Archiver envoie le message et I'archive. Un rapport d'envoi est affiché et il peut
étre imprimé.

Le bouton Traiter & Supprimer envoie le message et le place dans un répertoire temporaire qui est
nettoyé régulierement. Un rapport d'envoi est affiché et il peut étre imprimé. A n'utiliser que pour les
messages qui ne doivent pas étre conservés.

Le bouton Annuler abandonne I'envoi sans traiter le message.

Le bouton Apergu... visualise le message (avec le texte mis en forme par le modéle) et permet une
impression de contréle.

3.6.1 Fichiers attachés

Il est possible de visualiser les fichiers attachés en double-cliquant dessus. Quand vous le faites, le
fichier est copié dans un dans EX\TEMP. |l est ensuite ouvert avec l'application qui est définie pour
son extension (Word pour un .DOC, par exemple). S'il n'y a pas d'application définie, la fenétre de
sélection d'application de Windows apparait et vous permet d'éventuellement en choisir une. Vous
pouvez également aller dans le répertoire pour changer l'extension si nécessaire.

ATTENTION : les fichiers dans ce répertoire ne doivent pas étre utilisés pour autre chose qu'une
visualisation. Si vous devez utiliser les fichiers attachés, il faut les sauver par l'intermédiaire de GTI.

3.6.2 Gestion des modéles

La forme du nom du modéle est XXX-YY (XXX identifie le modéle et YY précise sa langue). XXX ne
doit contenir que des lettres et/ou des chiffres.

Le modéle de base du bureau est GREISCH. Un modéle VIDE-FR est également disponible. Celui-ci
reprend le message encodé sans aucune mise en page supplémentaire.

Le bouton Modifier... dans la fenétre d'envoi de message permet la modification d'un modéle.
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== Modification du Modéle

DestTo | DestCc | Message | MomEwpsdi | Tél Evpedi. | Fax Expéci. | MailExpadit | Sign Soc. |  Qiiginal |
<MESSAGE/ >
Meilleures salutations.
<NOM/ >
Téléphone: «TEL/>
Taléfax: “FAM =
E-mail: “MATL /=
“BIGN/*

Sauwver 4 Annuler

Le modele est composé de texte fixe et de balises. Le message final est obtenu en remplagant les
balises par leur valeur tout en conservant la mise en page définie.

Le texte fixe et la mise en page sont introduits en encodant directement le texte désiré.

Les balises sont introduites grace aux boutons dans le haut de la fenétre. La signification des
différentes balises est la suivante:

Bouton Balise Signification
Dest. To <ATTN/> Insére la liste des destinataires principaux (un par ligne)
Dest. Cc <COPIE/> Insére la liste des destinataires en copie (un par ligne)
Message <MESSAGE/> | Insere le texte encodé dans la fenétre message

Nom Expédit. | <NOM/>

Insére le nom de l'expéditeur

Tél. Expédit. | <TEL/>

Insére le téléphone direct de I'expéditeur

Fax Expédit. | <FAX/>

Insére le téléfax direct de I'expéditeur

Mail Expédit. | <MAIL/>

Insére I'adresse e-mail de I'expéditeur

Sign. Soc. <SIGN/>

Insére les coordonnées de la société sélectionnée dans la case
Société

Original <ORIGINAL/>

Insére le mail d'origine pour les transferts et les réponses.

Un modéle modifié peut étre

réservé uniquement au message courant (bouton OK) ou étre

mémorisé et réutilisé dans d'autres messages (bouton Sauver). Le fichier est mémorisé dans le

répertoire H:\GTI.

Si un modéle personnel DEFAUT-FR existe, le programme le sélectionne au départ. Sinon, il
sélectionne le modéle GREISCH-FR.

Pour supprimer un modéle, il suffit de supprimer le fichier correspondant dans le répertoire H:\GTI.
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3.7 Réception d'un message

Le bouton Recevoir... active la fenétre de réception du message sélectionné. Un double-click sur un
message de la liste produit le méme effet.

Dans cette fenétre, les éléments qui apparaissent sur fond gris ne sont pas modifiables.

5 Réception d'informations - 120051020000

Informations  Correspondants

Archiver... +Transmettre Supprimer... +Transmettre W PDF | J
Supprimer. .. Annuler Apergu.
+Fépondre +Rép & Tous +Répondre +Hép & Tous [~ Imprimer [T Fenétre impression

Hesponsable:|VANHUY5E Patrick. [PV] pranhuyse@greisch. com j Suppoit : |e-ma|| j Sécurté : |Publ|c: j
Correzpondants

Type |Société Contact e-mail -
p |From |BGROUP D amien Ryelandt dyelandi@agreizch-baroup.com
To - Fabien CROVATO forovatol@greisch.com ED
Cc - Laurent FRAMSSEN lfranssend@greisch.com
Beoo - Jean LARDIMOIS \lardinois@greizch.com j
D ogsier
Murmnéro : |[aucun] j Titre: | Socite : A
Obiet : ‘Probléme Outlock : YWins??
Meszage :
k<Probléme Dutlock Marc Wertz.pdfss A~

Bonjour Fabien,

Marc Wertz regoit des mails bizarres sur Outlook.
Je te mets au courant car je ne sais pas l'importance du probléme (wirus ou...?77).

O0n a de plus en plus de problémes : Luc Demortier avec Zimbra-Outlock {on t a mis an courant je penss) puis Marc Wertz maintenant.
Je t£'ai mis en .pdf les messages et les différentes erreurs.. .7

Tu sais résoudre ce probléme ou me dire ce gque je dois faire? Fais-moi signe dés que possible.

Merci, Damien

Damien RYELANDT

Greisch - Bgroup

T: 432 (D)2 778.97.55

F: 43z (D)2 778.97.73

email : dryelsndt@greisch-bygroup. com

Egroup Greisch sa-Building & Infrastructure ~

Fichiers

Fichiers attachés D estination | Sauver...
-; Probléme Outlook Marc “Wertz. pdf
_‘; Copie.pdf Me pas sauver

-

Commentaire : |

La hauteur de la fenétre est modifiable. C'est la taille de la zone Message qui varie.

Cette fenétre est semblable a la fenétre d'envoi mais certaines cases sont bloquées car les
renseignements qu'elles contiennent sont fixés par le message recgu.

Impression

La case Fenétre impression permet de spécifier s'il faut lancer la fenétre d'impression (méme
comportement qu'avant) ou non.

Les cases PDF et Imprimer, la zone de texte et le bouton ne sont actifs que si la case Fenétre
impression est désactivée. lls permettent de lancer la génération du PDF et I'impression du rapport
apres seélection de l'imprimante.

Le fichier PDF est généré automatiquement suivant les regles définies paragraphe 3.8.
Correspondants

Lorsque la liste des correspondants est trop longue, GTI n'identifie que les 10 premiers de chaque
type (To, Cc, Bcc). Ceux que le programme n'a pas tenté d'identifier apparaissent en jaune dans la
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liste. Pour en identifier un, sélectionnez-le et lancez le menu Correspondants/Identifier. Pour les
identifier tous, lancez le menu Correspondants/Identifier tous.

La société et le contact des correspondants que GTI a tenté d'identifier sans succés sont vides et de
fond blanc. L'adresse e-mail est sur fond gris.

L'utilisateur ne doit effectuer que les opérations suivantes:

 |dentifier les nouveaux correspondants. Les correspondants mémorisés dans la base de données
sont identifiés par le programme (les cases sont bloquées). L'expéditeur doit obligatoirement étre
identifié lorsqu'un dossier est associé au message.

» Associer éventuellement le message a un dossier. Lorsque vous utilisez le Drag&Drop pour les
fichiers attachés (voir ci-dessous) et que vous n'avez pas encore donné le numéro de dossier,
celui-ci est repris automatiquement (si les fichiers sont dans un dossier !).

» Sauvegarder les fichiers annexés (en cliquant le bouton ... a droite du fichier). Il n'est pas
obligatoire de sauvegarder tous les fichiers. Le programme ouvre la fenétre dans le répertoire du
dossier sélectionné mais on peut sauvegarder les fichiers a tout autre endroit.

» Ajouter un commentaire au message.

Le bouton Traiter & Archiver recoit le message et I'archive. Un rapport de réception est affiché et il
peut étre imprimé.

Le bouton Traiter & Supprimer recgoit le message et le place dans un répertoire temporaire qui est
nettoyé régulierement. Un rapport de réception est affiché et il peut étre imprimé. A n'utiliser que
pour les messages qui ne doivent pas étre conservés.

En dessous de ces deux boutons on trouve les boutons suivants qui permettent d'effectuer une
opération supplémentaire en plus du traitement et de I'archivage ou de la suppression :

Le bouton +Répondre permet de répondre au message que l'on vient de traiter.

Le bouton +Rép a Tous permet d'envoyer une réponse a I'émetteur et a tous les destinataires du
message que l'on vient de traiter.

Le bouton +Transmettre permet de transmettre le message que I'on vient de traiter.

Le message original apparait dans le nouveau message uniquement s'il y a un tag <ORIGINAL/>
dans le modéle que vous utilisez.

Le bouton Supprimer... supprime le message sans aucun traitement (ni sauvetage de fichier, ni
impression). A n'utiliser que pour les messages qui ne doivent pas étre conservés.

Le bouton Annuler abandonne la réception sans traiter le message.

Le bouton Apergu... visualise le message (avec le texte mis en forme par le modéle) et permet une
impression de contréle.

3.7.1 Message

Si la case HTML est cochée, il s'agit d'un message au format HTML et il est affiché comme tel. S'il y
a des adresses de site internet, on peut y accéder en cliquant dessus.

Par contre, on ne peut pas cliquer sur une adresse e-mail pour effectuer un envoi. En déchochant la
case, on voit la version texte. C'est cette derniére qui est imprimée et incluse dans le PDF.

Si le message est en format texte simple, la case n'est pas cochée et elle ne peut pas I'étre.

3.7.2 Fichiers attachés

Il est possible de visualiser les fichiers attachés (des réception, des résultats d'une recherche et des
envois réalisés a partir d'une recherche) en double-cliquant dessus. Quand vous le faites, le fichier
est copié dans un répertoire qui porte le méme nom que le code de I'e-mail (ex: 12007052401E) dans
EA\TEMP. |l est ensuite ouvert avec l'application qui est définie pour son extension (Word pour un
.DOC, par exemple). S'il n'y a pas d'application définie, la fenétre de sélection d'application de
Windows apparait et vous permet d'éventuellement en choisir une. Vous pouvez également aller
dans le répertoire pour changer I'extension si nécessaire.

ATTENTION : les fichiers dans ce répertoire ne doivent pas étre utilisés pour autre chose qu'une
visualisation. Si vous devez utiliser les fichiers attachés, il faut les sauver par l'intermédiaire de GTI.
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On peut sauver un fichier en utilisant le Drag&Drop. ATTENTION : a cause de contraintes
techniques, le Drag&Drop se fait de I'explorateur vers le fichier a sauver. Donc, il ne faut pas prendre
le fichier dans GTI et le déposer dans le répertoire ou on veut le sauver mais bien prendre le
répertoire et le déposer sur le fichier. Si vous prenez un répertoire, le fichier sera sauvé dans ce
répertoire. Si vous prenez un fichier, le fichier sera sauvé dans le répertoire qui contient ce fichier.
S'il'y a plusieur fichiers a recevoir, GTI demande s'il faut les sauver tous dans le méme répertoire.

3.8 Impression du message

Cette fenétre n'apparait que si Fenétre impression a été coché dans la fenétre d'envoi ou de
réception.

A la suite d'une réception ou d'un envoi, vous aurez toujours la possibilité d'imprimer. La fenétre
d'impression a, dans tous les cas, la forme suivante :

Actions
Iv Sauver en FDF |H:\Dossier'\252?'\[ﬁ0unier'\ﬁTN2EIEI?EI2EISEIDD.|JEIE
[v  Imprimer
Enécuter | Fernner |
Bl 1M 3 B [

GID:I2 0070209000 RECEFTION EMAIL Page 1M
NON TRAITE

Securité: Public

Date d'envoi: 09/02/2007 10:38:00

Dossier: 2527

De: Patrick Wanhuyse [patrick wanhuyse@advalvas. be]

A: Patrick VAHHUY SE [pranhuy=ei@grei sch.com]

Ce: -

Bec:

Objet Test

Fichiers: pingip. bedp

pingin. (1) tad w

Cette fenétre permet de créer un fichier PDF et de lancer une impression normale. Par défaut, seul
la sauvegarde en PDF est sélectionnée.

Répertoire de sauvegarde avec dossier sélectionné :

Lorsque le dossier est COQUAL et que I'arborescence COQUAL est en place, le fichier est sauvé
dans le sous-répertoire "10_Courriers\99 GTI" du dossier. Dans le cas contraire, il est sauvé dans le
sous-répertoire "Courrie\GTI" du dossier.

Répertoire de sauvegarde sans dossier sélectionné : "R:\Transfer\GTI".

Lors de l'impression du rapport dans un dossier COQUAL, PDF est obligatoirement sélectionné. Le
nom du fichier est le nom défini comme suit :
dddd-E-x-aaaammijj-nnn avec dddd: numéro du dossier

x : I ou O (extrait du numéro GTI)

aaaammijj : date (extraite du numéro GTI)

nnn : numeéro (extrait du numéro GTI)

Pour l'impression papier, la sélection des pages a imprimer fonctionne.

Cliquez sur le bouton Exécuter pour effectuer les actions sélectionnées. Il n'est actif que si au moins
une des deux cases a cocher est cochée.
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3.9 Suppression d'un message

Le bouton Supprimer... présent dans la fenétre RECEPTION EN ATTENTE ou dans la fenétre
RECEPTION D'INFORMATIONS supprime un message (le programme demande toujours une
confirmation).

Aucun traitement n'est possible sur un message supprimé. Ceci différencie la suppression du non
archivage ou le traitement demandé est effectué.

3.10 Messages déja traités
La consultation des messages déja traité se fait a I'aide de I'application "Recherche GTI".

4 ANNEXES

Néant.
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