Modifier la structure d’un pdf avec
Pack Visio

PackVisio: Versions précédentes a Multigest 9.5.3 svn 13533.

La visionneuse MultiGest embarque un grand nombre de fonctionnalités sur
1'image. Nous pouvons repérer trois grandes zones sur la barre d’outils de la
visionneuse
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Options visionneuse

Nouveau fichier_002

MA COMPAGNIE Devis No. 123
22 Avenue Voltaire
13 000 Marseille
France
[
- Date d'émission du devis  08/11/2016 Destinataire :
- ate d'émission du devis Acheteur SA
& - Référence du devis 123 Michel Acheteur
= Numéro de client 456 31 rue de la Forét

13 100 Aix-en-Provence
France

Date de validite du devis ~ 08/12/2016
Modalité de paiement 30 jours
Emis par Pierre Fournisseur
Contact client ~ Michel Acheteur
Date de début de la prestation 02/03/2017
Durée estimée prestation 3 jours

Informations additionnelles
Merci d'avoir choisi Ma Compagnie pour nos services.
La livraison sera effectuée dans les 4 semaines aprés réception de la confirmation de la commande.

L'utilisateur doit disposer du pack collaboratif et du droit de modification
sur les documents.

Barre “Choix de fichiers”
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Cette barre « choix de fichiers » permet de signaler a l’utilisateur le
format de fichier qui est actuellement ouvert. Dans la figure ci-dessus, il
s’agit d'un fichier en format PDF qui est ouvert.

Dans le cas ou un document bureautique est ouvert comme un fichier de type «
Word », c’est le logiciel « Word » qui est utilisé comme visionneuse. Le
fonctionnement est similaire pour les documents de type mails et images.


https://docs.efalia.com/docs/utiliser-mg-9/editer-vos-documents/decouper-un-document-pdf/
https://docs.efalia.com/docs/utiliser-mg-9/editer-vos-documents/decouper-un-document-pdf/

Barre “Boutons de modification”

Cette barre s’'active en fonction des droits de l'utilisateur sur l'armoire.
Elle sert a l'enregistrement et a la modification des fichiers, et permet le
passage en mode découpe

Icone Description

—— Permet de valider le document apres modification sur le fichier

B —| (rajout et suppression de page, rotation de page, ajout de tampons,
annotations, etc., ..)

- -, Permet 1'ajout de pages au document actif, par numérisation ou par
E'._Q import, au sein d’un fichier image

E? Permet d’effectuer des rotations de page au sein de la visionneuse

=

by

EL; Permet d’accéder a 1’outil de découpe de document

Ajout de page

Pour ajouter une page a un fichier existant, cliquer sur le bouton « Ajouter
des pages au document actif ».
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Document n®1, numérisé le : 17/02/2017 4 15:39:36 par ADMINg ~

MA COMPAGNIE Devis No. 123
22 Avenue Voltaire
13 000 Marseille
France
o ) Destinataire :
Date d'émission du devis ~ 08/11/2016 Acheteur SA
Référence du devis 123 Michel Acheteur
Numéro de client 456 31 rue de la Forét
Date de validité du devis  08/12/2016 13100 Aix-en-Provence
. . . France
Modalité de paiement 30 jours
Emis par  Pierre Foumnisseur ¢
Contact client Michel Acheteur
Date de début de la prestation 02/03/2017
Durée estimée prestation 3 jours
Informati additi
Merci d'avoir choisi Ma Compagnie pour nos services.
La livraison sera effectuée dans les 4 semaines aprés réception de la confirmation de la commande.
Description Quantités | Unités | Prix unitaires HT | % TVA TVA TOTALTTC
Main-d'ceuvre 25 l h. 60,00 € 20% 300,00 € 1800,00 €
Produit 10 pee. 103,99€ 20% 207,98 € 124788 €
i
|
Total HT 253990€
TVA 507,98 € v
21,59x 2794 cm
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Le message suivant apparait



Numerisation

Insérer les pages numérisées :

(®Avant la premiére page
OAprés la derniére page
Oavant la page en cours(1)
OAprés la page en cours(1)

Si le fichier est en mosaique et que 1’on a une page sélectionnée (par
exemple la page 5), il est possible en conséquence d’insérer la page avant ou
apres la page sélectionnée. Cette possibilité est valable s’il y a un scanner
connecté au poste utilisateur.

Numeérisation

Insérer les pages numeérisées :

Oavant la premiére page
OAprés la derniére page
(®)avant la page en cours(1)
OAprés la page en cours(1)

o

Cliquer sur le bouton « Numériser » pour lancer la numérisation.

I1 est possible d’insérer des pages en important un fichier PDF existant.
Pour cela, cliquer sur le bouton « Importer » et chercher le document sur le
poste de travail lequel doit étre obligatoirement en format PDF.

Rotation de page

Pour faire pivoter une page numérisée, il faut se mettre en mode mosaique et
sélectionner la page, puis cliquer en haut sur le bouton « rotation des
pages ».
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MA COMPAGNIE Devis No. 123

22 Avenue Voltaire

13 000 Marseille

France

Destinataire :

Date d'émission du devis 08/11/2016 Acheteur SA

ke - Reférence du devis 123 Michel Acheteur
Numéro de client 456 31 rue de la Forét
- Date de validité du devis  08/12/2016 13100 Abx-en-Provence

La fenétre suivante s’ouvre. Il suffit de choisir le sens de sa rotation et
de cliquer sur OK.



Rotation de pages X

Direction : |90° dans le sens horaire v
80" dans le sens horaire
Etendue 90° dans le sens antihoraire
180°

(® Tout
Pages sélectionnées

(O Page en cours

(O Pages: (total 1 pages)

Tapez les numéros des pages et/ou les groupes de pages séparés par des virgules
en partant du début du document. Par exemple tapez: 1, 3, 5-12

Rotation : | Toutes les pages ~
Pages de toutes orientations ~

Résumé : 1 page(s) sélectionnée(s) sur 1

OK Annuler

I1 est nécessaire de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider les
modifications réalisées.

Un message indique a l’'utilisateur que le fichier va étre transféré dans la
GED.

Barre « Options de la visionneuse »

Suppression de pages

Afin de supprimer des pages, il faut se mettre en mosaique en cliquant sur le

bouton
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Nouveau fichier_001

Prochainement, vous pourre
Suihvre vos prestation

Dossier Individuel de demande
¢ Allocation Personnalisée & Autonomie

Demandeur - [ Msdame (] Monsisus (sSenticn - 1 seul demandeur par foemy
Nom Préenoms) ...

I1 est alors possible de sélectionner une ou plusieurs pages dans la
mosaique, et de les supprimer avec le bouton « Supprimer » de la visionneuse.
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Mouveau fichier_002

; = Pages
. R Q5
Ce relevé évite les erreurs ou les retards 1
x (prélévements,...) ou au crédit (virement
' Son utilisation vous garantit le bon er
i concernent votre compte.
- N'hésitez pas a le remettre aux organisme
I Code Banque (1) Code Ager
& - RIB |730004 —‘700813
*
IBAN FR76 3000 4008
(1) Code de BNP Paribas (2) Code de votre a

(4) Ce code renforce la sécurité de vos transactions bancaires

I1 est nécessaire de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider les



modifications réalisées.

Un message indique a l’utilisateur que le fichier va étre transféré dans la
GED.

3, Etape2: n
Traitement du fichier: 1/ 1
Nom : Nouveau fichier_002.pdf Vv

Déplacer une page dans un document

Pour modifier 1’ordre des pages a l’'intérieur d’un document il est nécessaire
d’activer le mode « Vignettes » et de sélectionner la/les page(s) a l’aide de
la souris et de les déplacer ensuite jusqu’a 1’endroit souhaité
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Dans 1’exemple de la figure précédentes, la page 4 va aller se placer avant
la page 2. Un message de confirmation demandera a l’'utilisateur de valider le
déplacement de cette page.

I1 est nécessaire de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider les
modifications réalisées.

Un message indique a l’utilisateur que le fichier va étre transféré dans la
GED.
Déplacer une page dans un autre fichier

I1 est possible, au sein d’un méme dossier, de déplacer une page d’un
document a un autre. Pour cela, il est nécessaire que les deux fichiers
soient ouverts dans la visionneuse :



uveau ner. - ablenne Uger
Nouveau fichier_003.pdf (Fabienne Oger)
Nouveau fichier_004.pdf (Fabienne Oger)

_, Fichier : Nouveau fichier_001.pdf
=| Créé le: 17/01/2017 Taille : 205.83 Ko

N* chrono : 11 Propriétaire : Administrateur

I1 faut ensuite se mettre en mosaique sur le document cible. Puis, déplacer
la page souhaitée vers le fichier de destination en maintenant le bouton
gauche de la souris appuyé. Placer ensuite la page a l’endroit désiré dans la

mosaique.

I1 est nécessaire de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider les

modifications réalisées.

Un message indique a l'utilisateur que le fichier va étre transféré dans la

GED.
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