Editer un document dans la visionneuse
Pack Visio

Barre “Options de la visionneuse”

Les boutons propres a la visionneuse de Multigest se trouvent la zone autour
du document.

Barre d’outils principale
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MA COMPAGNIE Devis No. 123
— 22 Avenue Voltaire
— e e 13 000 Marssilie
France
— Date d'émi dudevis  08/11/2016 Destinataire :
: : 5 o WOn g devie Acheteur SA
e - Référence du devis 123 Michel Acheteur
E 1 Numéro de client 456 31 rue de la Forét
- : Date de validité du devis  08/12/2016 ;3 100 Aix-en-Provence
o rance
P Modalité de paiement 30 jours
Emis par Pierre Fournisseur
*®

| Contact client ~ Michel Acheteur
I 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.

Description | Quantités | Unités | Prix unitaires HT | % TVA | TVA = TOTAL TTC
Main-d'ceuvre 25 h 60,00 € 20% | 300,00€ 1800,00 €
Produit 10 pee. 103,99 € 20% 207,98 € 1247.88€

L'affichage de cette barre est également 1ié aux droits de 1'utilisateur
connecté. Voici le détail des fonctions

Icone Description
[]Lij\. Ce bouton permet de déplacer 1'image

. Ce bouton Outil de sélection permet de sélectionner
[]5I; du texte, si le document est océrisé pour copier le

texte, par exemple

. Ce bouton permet d’afficher le document a sa taille
B '1| réelle
‘.; Ce bouton Ajuster la page permet de redimensionner
_;J[] la page pour s’afficher entierement a 1’écran

[]4 sl Ce bouton permet d’'ajuster la page dans sa largeur


https://docs.efalia.com/docs/utiliser-mg-9/editer-vos-documents/inserer-des-pages-a-un-document-pdf/
https://docs.efalia.com/docs/utiliser-mg-9/editer-vos-documents/inserer-des-pages-a-un-document-pdf/
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Ce bouton permet de réduire 1'affichage de la page
(Zoom arriére)

Ce bouton permet de zoomer la page (Zoom avant)

Ce bouton permet de zoomer en utilisant un bouton de
progression

Ce bouton permet de faire pivoter toutes les pages
dans un sens ou dans l’'autre, le temps de la
consultation (Sens horaire / antihoraire)

Ce bouton permet d’afficher les propriétés d’un
document au format PDF

Ce bouton permet 1’ajout d’annotation sur le
document. Si ce bouton est sélectionné, une barre
apparait alors
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Cette barre permet la geéEion de la police au niveau
de 1’annotation posée (taille, police, style ..)

= |“ + Mettre comme défaut _
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Ce bouton permet de poser du texte sur le document

OQutil boite de texte : Ce bouton affiche la barre
suivante, qui permet de gérer les options de texte
(couleur, bordure, taille etc.), une barre apparait
alors
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OQutils texte : permet de surligner, barrer et
souligner le texte. Comme pour l'outil « boite de
texte », a la sélection d’un de ces boutons, une
barre d’option s’'affiche (couleur, bordure, taille
etc.)




Outil tampon (timbre) : permet 1’ajout de tampon sur
le document. Les tampons suivants sont fournis par

défaut :
& Trouver suivante "
| Annuler CTRL+Z
Collection Multigest
A COMMENTER A FACTURER A PAYER
A USAGE EXTERNE A USAGE INTERNE [ APPROUVE
% (arProvED ) ~
E CONFIDENTIEL DOCUMENT FINAL DOCUMENT TERMINE
NON APPROUVE PAYE POUR APPROBATION
POUR INFORMATION POUR REPONSE RECU
REFUSE REVISE REVU
E Afficher la palette de timbres

; Outil piéce jointe : Ce bouton permet de joindre un
- document au PDF

Barre d’outils secondaire
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Icone Description

::. Ce bouton permet d’imprimer le document actif
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Ce bouton permet d’envoyer le document actif par mail. L’outil de
messagerie du poste utilisateur est ouvert pour créer un nouveau
mail (Exemple Outlook)

Copier la sélection : Ce bouton permet la copie si du texte est

sélectionné

Coller la sélection
été copié

Supprimer : Ce bouton permet la suppression de la sélection
(page, annotation ..)

Annuler / recommencer :
d’'annuler (controle Z)

OQutil signets Ce bouton permet de masquer ou d’afficher les
signets, et de créer des signets

Mosaique : Permet 1’affichage sur la gauche de 1’image du PDF
sous forme de pages et de vignette

Commentaires : Ce bouton permet 1’affichage de tous les objets
posés sur le document (annotations, tampons, texte etc.) Il est
alors possible de sélectionner les objets sans a avoir a faire
défiler toutes les pages du PDF : [=]
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Ce bouton permet de coller un texte qui a

Ce bouton permet de répéter une action ou

) Commentaires
e ~
+ ¥ )
(2] g

. =l _| Page inconnue 1 (2)

[;—_-] Autocollant - pmarcon
24/01/2017, 09:57:31
Autocollant - pmarcon

& 24/01/2017, 09:57:48

nouveau commentaire 52

9
F 4

‘ »
L %
a4

—

3

9%

Commentaires |
L'espace « commentaires » possede sa propre barre qui permet la
gestion de tous les objets (suivant, précedent, suppression,

propriété etc..).
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Affichage des piéces jointes
pieces jointes au document [x]
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: Affiche sur la gauche toutes les

Attachements
Ouvrir Enregistrer ﬁ Ajouter...

Supprimer

Nom w



Chercher : Ce bouton permet la recherche de mots si le PDF est
océrisé
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