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CHAPITRE 1

Lucterios Standard

Présentation du logiciel Lucterios Standard.

1.1 Pour les utilisateurs

L’application standard Lucterios vous permet, suite a une installation minimale du systéme sur votre machine, I’utili-
sation de modules gestions personnalisés qui répondront a vos besoins.

Les modules les plus faciles a obtenir sont les extensions open-source développés et maintenus par I’équipe Lusterios ou
ajoutés au serveur de mises a jour par d’autres développeurs désireux de partager leur travail. Ils s’installent directement
depuis la fonctionnalité de mise a jour inclus dans 1’application.

Ces modules seront de plus en plus nombreux au fur et a mesure du temps et des développements. On y compte déja
plusieurs modules : rendez-vous sur le site de Lucterios pour en savoir plus.

Une autre solution consite a ajouter une adresse de serveur de mise a jours a orientation commercial. Les modules
ainsi téléchargés nécessitent parfois une indémnité financiére pour les utilisés. Consultez directement les équipes de
développement qui réalisent de telles extensions sur leurs modalités.

1.2 Pour les developpeurs

Lucterios est un moteur d’applications client-serveur, multi-plateforme et open-source reposant sur une principe de
modules interdépendants.

Si vous le désirez, vous pouvez créer vos propres modules d’extensions pour répondre a vos besoins spécifiques. Cet
outil Lucterios vous permettra de créer un module et I’ensemble des actions associées a vos données : rendez-vous sur
le site de Lucterios pour consulter les tutoriels développeurs.

De la méme facon que vous avez pu apprécier des modules open-sources, vos extensions peuvent peut-étre interessé
d’autres personnes. Contactez nous pour les rendres disponibles sur le serveur de mise a jours.

support@lucterios.org
http://www.lucterios.org



mailto:support@lucterios.org
http://www.lucterios.org
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CHAPITRE 2

Lucterios contacts

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de contacts moraux ou physiques.

2.1 Les contact physiques (personnes physiques)

Un contact physique est une personne, homme ou femme, avec qui votre structure est en relation. Il peut s’agir d’un
adhérent, d’un copropriétaire mais aussi d’un contact, personne physique, de I’un de vos interlocuteurs (exemple le
commercial d’un de vos fournisseurs).

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes physiques

2.1.1 Liste de vos contacts physiques

La liste des personnes déja enregistrées s’affiche. Etant donné que celle-ci peut devenir importante, il est possible de
filtrer les personnes sur le nom.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des personnes et les étiquettes pour le courrier.




Lucterios Standard, Version 2.6.0

Personnes physiques

rd

Filtrer par nom

(] Editer = Supprimer

el

Personnes physiques

@ Créer

14« <« Page | 1 4 w w» Résultats par page: | 25 j Voir 1 4 25 sur 81 résultats.

prénom nom tell
Alexandre ADI 0821118559
Thomas AFUGUFAHA 0237305258
Marie AGIQOD 0014435713
Benjamin AJELEZI 0650714088
Chloe AJUNIRO 0181728573
Paul ARULATEDA 0380477555
Lea CUCATUMUF 0619504745
=L iste

tel2
0939976576
0647759687
0736107429
0277939161
0387340470
0704911951
0852752360

[:-'h] Etiquette

courriel
alexandre&97@orange.fr
thomasedbi@orange.fr
marie519@gmail.com
benjamind3%@orange.fr
chloe741@free.fr
paul531ligorange.fr
lealb2@hotmail.fr

%F«EFH"‘IEF

2.1.2 Visualisation d’un contact physique

La liste des personnes physiques étant affichée, le bouton « Editer » ou un double-clic sur la ligne correspondante au

contact, permettent de visualiser la fiche du contact.

Chapitre 2. Lucterios contacts
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Veir une personne physique

genre

pPrencm

code postal

pays

\ l‘\__,/' tell

— courriel

commentaire

utilisateur

D Medifier

Femme

Marie nom

& e de k| larilkeils

SAFE0 ville

OB5E37087 4 tel2
marie ange.ir
mission

€= N
—lmprimer

EVEGUW
KIKIMDILUT

QOs7a107a

%Fe rmer

La fiche consultée peut étre modifiée, bouton « modifier » et imprimée, bouton « Imprimer ». Si cette personne n’est
pas associée a d’autres enregistrements de 1’application, vous avez la possibilité de supprimer sa fiche.

Vous pouvez également attribuer au contact physique un alias de connexion a 1’application, assorti de droits et de

permissions (voir Les utilisateurs).

2.1. Les contact physiques (personnes physiques)
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Modifier un utilisateur i | %

?ﬁ nom d'utilisateur Alias

Informations Permissions

actif Oui

statut équipe (]

statut super- M
utilisateur —

prénom Chloe
nom AJUNIROD
adresse

. hloe74ligfree.fi
electronique chloe7d1@free.ir

Changer le mot de M
passe ? —
mot de passe

re-mot de passe

Générer un nouveau M
mot de passe? -

VDK [E]Dégactiuer %Annuler

2.1.3 Ajout d’un contact physique

Depuis la liste précédente, vous avez aussi la possibilité d’ajouter une nouvelle personne a 1I’aide du bouton « + Créer ».

6 Chapitre 2. Lucterios contacts
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Modifier une personne physique HAE 1
genre Femme 4
prénom Marie nom EVEGLIW
adresse 6 rue ck la tartifletts

&

\_') code postal 90390 ville KIKIMDILUI
pays
tell OBEE3TOR T4 tel2 COE7S07D
courriel marie244@orangge. fr

commentaire

image Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

l‘:%D k %ﬁ. nnuler

2.1.4 Recherche d’un contact physique
Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne physique

Définissez les criteres de recherche grace a quoi seront extraites de la base toutes les fiches y satisfaisant. Vous pourrez
alors imprimer cette liste ou visualiser/modifier une fiche.

2.1. Les contact physiques (personnes physiques) 7
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Recherche de personne physique S 1
t lj:} Recherche de personne physigue
critére sauvegardé -=- b +
o W | |contient b @
genre égal “Femme” I"EJ
" iteria of
courriel comlierl “gmail. com” (=)
(| = * Ajouter l
« <« Page| 1 /1 . . Résultatsparpage: 25 ~=| Voir 1i4sur 4résultats.
prénom nom tell ez courriel
Frangoise ESUPAGEC 07 5227 3562 OE50353052 Trangoize 1 23 gmail.com
Arre UKAMADA 00391 25705 OF &8 21 251 arme SEEDgmail.com
Julie LMAKEZAHEH 0045245117 0701 593933 e 3@agmail.com
Améle WATU OO20E1 G577 0335543260 amé ie7 Sgmail.com
Excrire & fous
EL:ILlplication =] iste = e tiquette %Fermer
Les criteres de filtre peuvent étre sauvegardés pour une utilisation ultérieure.
2.2 Les contacts moraux (personnes morales)
Entreprises, associations, établissements publics, ..., les personnes morales sont des groupements de personnes dotées

de la personnalité juridique. Elles peuvent étre composées d’une ou de plusieurs personnes, individus ou personnes
morales. Pour chacune des personnes morales avec qui votre structure est en contact, une fiche peut étre tenue sous

Diacamma.

Menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes morales

2.2.1 Liste de vos contacts moraux

Vous pouvez consulter la liste des structures pour lesquelles une fiche a déja été enregistrée. Chaque contact moral est
associé a une catégorie grice a quoi vous pouvez filtrer la liste des contacts sur le type de structures.

8 Chapitre 2. Lucterios contacts
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Personnes morales A1
®9)
‘\_(-_-) Personnes morales
type de structure entreprises v
a = #* Ajouter
« <= Page 1 /1 = = Résultatsparpage: 25 -| Voir 146 sur 6 résultats.
nom tell tel2 courriel
ALET CB004 3567 3 07 25311836 lead1 @gmail.com
ISASUFOMNE] OZB337O4EE 02527235156 ¢ hristine 206 gmail.com
MLUXEBCMI OOP0EAT B O] AEEeEE sophies1 2bposis.nel
NI CEGEES11T18 O2EER2ET 32 Eenjaminzss@orangs. Ir
UWE 0278393283 CEE441 0651 viclor25@Plapoeis nel
WEF 016286210 0147127968 mic he B4a@lhaposis et

Ecrire a lous

(= iste I.'.'.iEtiQLEﬂ:E.' WFermer

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des structures avec le bouton « Liste » et pouvez
imprimer les étiquettes pour le courrier.

Une nouvelle fiche est ouverte a I’aide du bouton « + Créer » et toute fiche peut étre supprimée, a la condition de ne
pas étre associée a un autre enregistrement de votre base (exemple une facture saisie).

2.2.2 Visualisation d’un contact moral

Depuis la liste précédente, la fiche d’une structure peut étre visualisée a 1’aide du bouton « Editer » ou d’un double-clic
sur la ligne correspondante au contact.

2.2. Les contacts moraux (personnes morales) 9
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Voir une personne morale

Membres

............................ o
adresse
code postal
pays
tell
courriel
commentaire

H* SIRET/'SIREN

|:| Meodifier

oox
Ma b=l sinuciure
1 averue de l|a Liberé
97 200 ville FORT DE FRANCE
MARTIMIZUE
05.12.34.56.78 tel2

corlaciiima-be le-sinuciure .org

%Fermer

= mprimer

Cette fiche peut ensuite étre imprimée avec le bouton du méme nom.

2.2.3 Modifier un contact moral

La fiche étant toujours & I’écran, utilisez le bouton « Modifier » pour y apporter toute correction.

10
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Modifier une personne morale Ik
nom Ma belle structure
adresse 1 avenue ck la Liberté

oo

L—-(__) code postal S7200 ville FORT DE FRAMCE
pays MARTINIQUE
tell 05.12.34.56.78 tel2
courriel contact@ma- belle-structurs .org

commentaire

M* SIRET/SIREN

image Parcourir.. | Aucun fichier s&électionné.

w@k %Annuler

2.2.4 Responsables d’un contact moral

Vous avez la possibilité d’associer une personne physique a un contact moral : onglet « Membres » et bouton « +
Ajouter ». Sélectionnez la personne physique. Si elle n’est pas répertorié dans votre base, vous avez la possibilité d’y
pourvoir. Tout nouveau membre peut étre assorti d’une fonction.

2.2. Les contacts moraux (personnes morales) 11



Lucterios Standard, Version 2.6.0

Modifier

personne morale Ma ksl siruciure

personne physique BAH Mailhisu
fonctions direcleLr
= secréiaire

chargé de mission

&

VOK

2.2.5 Recherche d’un contact moral

Présidertd

%ﬁ.nnuler

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne morale vous permet d’extraire de votre base les
personnes morales satisfaisant aux critéres saisis. Ces critéres peuvent étre sauvegardés pour une utilisation ultérieure.

Recherche de personne morale

i |

L (-' i Recherche de personne morale

critére sauvegardé o

nom hd contient

Your criteria of search

] =

tell commence par ‘02"

#* Ajouter (l

i« <« Page| 1 /1 s i Résultats par page: [25 j Voir 1a 3 sur 3 résultats.

nom 1ell
GATET 0251 957458 O BEET 278
ISASUFONES OZB3IFTO4ER 0252723515
UWE O2TEFDIZES R4 D651

Ecrire & fous

Ij_l__L:Iuplication [:":]Liste

= tiquetts

courriel
maxime 351 @gmail.com
chrigline 205@Egmail.com
viclor2s@bposte el

errmer

12
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2.3 Configuration et paramétrage

Dans le menu Administration/Modules (conf.) vous avez a votre disposition des outils pour configurer la gestion des
contacts.

2.3.1 Configuration des contacts

Dans cet écran, vous avez la possibilité de créer ou de modifier la liste des fonctions et des responsabilités que peuvent
avoir les contacts associés aux personnes physiques et morales avec lesquelles vous étes en relation. Vous pouvez aussi
créer ou modifier les types de structures pour vous aider a classer vos personnes morales.

Il se peut que vous ayez besoin de préciser des informations supplémentaires pour vos différents contacts. Vous avez
ici la possibilité d’ajouter des champs personnalisés pour chaque type de contacts. Pour ajouter un champ, vous devez
simplement préciser le modele de contact auquel il s’applique, indiquer son titre ainsi que définir son type et préciser
si le champ est multiligne ou non.

Cing types sont possibles :
— chaine de texte
— nombre entier
— nombre a virgule (réel)
— valeur Oui/Non (booléen)
— sélection dans une liste (énumération)
Dans le cas de I’énumération, vous devez définir la liste des valeurs possibles (mots) séparées par un point-virgule.

2.3.2 Codes postaux/villes

En saisie, ’outil va automatiquement rechercher la ville (ou les villes) associée(s) au code postal que vous entrerez afin
de vous faciliter la saisie de vos contacts. Dans cet écran, vous pouvez ajouter les codes postaux manquants. Par défaut,
les codes postaux frangais et suisses sont insérés.

2.3. Configuration et paramétrage 13
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CHAPITRE 3

Lucterios messagerie

Aide relative aux fonctionnalités de courier, de publipostage et de SMS.

3.1 Publipostage

Menu Bureautique/Publipostage/Messages courriel

3.1.1 Création d’un message

Bouton « + Ajouter »

Une fois votre message rédigé, validez-le en cliquant sur « Ok ». En ouvrant ’onglet « Destinataires », vous allez
pouvoir saisir le ou les criteres permettant de filtrer vos contacts. Le résultat de la requéte est affichée a 1’écran. Vous
pouvez I’affiner et sauvegarder vos critéres pour une utilisation ultérieure.

Votre requéte préte, cliquez sur « validée ». D’autres requétes peuvent étre ajoutées a la premiere, leurs résultats se
cumulant. Au moment ol votre courrier sera généré, vos requétes seront de nouveau exécutées, grace a quoi votre base
peut étre mise a jour avant Validation et transmission des courriers si vous constatez qu’un contact est absent du résultat
des requétes.

Il est également possible de joindre a votre message un ou plusieurs documents sauvegardés dans le Gestionnaire de
documents. Pour cela, ouvrez ’onglet « Documents ».

Loption document(s) ajouté(s) via liens dans le message permet d’ajouter un ensemble de liens de partage vers vos
documents (et non plus comme piéces jointes). Cela permet la transmission de documents de taille importante ou qui
risqueraient d’étre supprimés par certains gestionnaires de courriel.

15
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Voir un message

Bagp

status validé date 24 mai 2019
Messages Destinataires Documents
sujet Information saison 2018-2019
corps
Bonjour,

Ci-joint, le calendrier des rencontres.

J'espére que tout le monde est prét pour reprendre une nouvelle saison.

A trés bientot.

Le bureau
o . & %
/Courriels f’JLEttrES Fermer

3.1.2 Validation & transmission

Une fois le message validé vous pouvez :

— Soit générer une sortie PDF de I’ensemble des lettres a envoyer, personnalisées avec 1’en-téte de chaque

contact

— Soit envoyer votre message par courriel, si celui-ci est correctement configuré. Bien sur, dans ce cas, seuls
les contacts possédant une adresse électronique seront impactés par cet envoi.

De plus, dans le cas d’un envoi par courriel, vous pouvez consulter le rapport de transmission. Celui-ci vous indique

les courriels envoyés et les éventuelles erreurs d’acheminement.

Si votre logiciel est accessible depuis internet, vous pouvez également consulter le nombre de fois que le destinataire
a consulté ce message. Ce mécanisme se base sur 1’acceptation, par votre destinataire des images distantes présentent

dans le message.

16
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Rapport de transmission | %

Rapport de transmission
début de I'envol 24 mai 2019 14:17 fin de I'envol 24 mai 2019 14:17

statistique 5 message(s) envoyé(s) le 24 mai 2019 14:17 (dont 0 en erreur).
Avec 2 message(s) ouvert(s) cela donne un taux de 40.0 % d'ouverture.

Iinformation des courriels envoyés

i« <« Page| 1 /1 » » Résultats parpage: |25 | Voir1a5 sur5 résultats.

contact ref. d'envoie date succésdate de derniére ouverture nombre de messages ouverts
MEJOGOLOC Jules test3@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 &/ |24 mai 2019 a 16:18 4
ETATUTEXOR Amandine testli@sleto.fr 24 mai 2019 & 16:17 ' 24 mai 2019 a 16:18 1
UTOLOR Pauline contact.sletoi@gmail.com 24 mai 201% a 16:17 W - ¥]
ETIBOWAHIH Paul l.gay@sd-libre.fr 24 mai 2019 a 16:17 + 0
OLOFOSITOD Amélie  test2(@sleto.fr 24 mai 2019 a 16:17 + 0

Voir seulement les |—|
échecs —

%Fermer

3.2 Envoi de SMS

Menu Bureautique/Publipostage/Messages SMS

3.2.1 Création d’'un message

L’envoi de SMS se fait via une interface proche de celle d’envoie de couriels.
Notons les différences :
— Spécificité de création de message

Vous devez précisez quel champ (tell, tel2 ou un champ textuel personalis€) vous souhaitez utiliser pour
envoyer vos messages. Notez qu’il est possible d’envoyer a plusieurs numéro pour un méme contact.

— La taille du message de celui-ci s’affiche.
Notez que certain caracteére, comme les accents, peuvent compter double.

— Il n’est pas possible d’ajouter de document joint comme pour les courriels.

3.2. Envoi de SMS 17
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3.2.2 Validation & transmission
Une fois le message validé vous pouvez 1’envoyer par SMS, si celui-ci est correctement configuré. Bien sur, dans ce
cas, seuls les contacts possédant une numéro de téléphone valide (voir configuration) seront impactés par cet envoi.

De plus, vous pouvez consulter le rapport de transmission. Celui-ci vous indique les SMS envoyés et les éventuelles
erreurs d’acheminement.

3.3 Configuration de la messagerie

Menu Administration/Modules (conf.)/Paramétres de courrier & SMS

Vous pouvez configurer ici des réglages pour 1’envoi de couriel et de SMS.

3.3.1 Configuration du couriel

Le serveur SMTP permettra au logiciel d’envoyer directement des messages a vos contacts. Configurez donc ici les
reglages de votre serveur. Vous pouvez également préciser un Fichier privé DKIM et Sélecteur DKIM afin de signer
vos envois de courriel. Les parametres durée (en min) d’un lot de courriel et nombre de courriels par lot sont utilisés
pour I’envoie des messages en publipostage.

Un bouton Envoyer permet de tester vos réglages en envoyant un courriel de test a un destinataire choisi. Il existe des
outils permettant de vérifier si vos messages respectent des reégles afin d’éviter d’€tre considéré comme des “pourriel”.
En autre, ’outil https://www.mail-tester.com (gratuit jusqu’a 3 fois par jour) vous permet, en envoyant un message a
I’adresse précisée, de vous établir une note de confiance.

Vous pouvez, entre autre, envoyer d’un nouveau mot de passe de connexion. N’oubliez pas alors de préciser un petit
message d’explication via le parametre Message de confirmation de connexion.

3.3.2 Configuration du SMS

En configurant un fournisseur de SMS, vous pourrez alors envoyer des SMS a vos contacts.

Pour chaque fournisseur, vous devrez préciser le champ « Expression d’analyse de numéro (SMS) ». Il correspond
a une expression réguliere afin de savoir comment transformer un numéro de téléphone en numéro international. Par
défaut, il correspond au numéro frangais : 20([67][0-9]{8})$|+33{0}

Il vérifie que le numéro comporte 10 chiffres. Il commance par “06” ou “07”. Il remplacera le “0” par
“+337.

Suivant les besoins et les demandes, d’autres fournisseurs pourront étre ajoutés a 1’avenir.

3.3.2.1 Mailjet SMS

Mailjet (https://www.mailjet.com/) est une entreprise francaise qui propose, entre autres, d’envoyer des SMS.
Pour utiliser ce fournisseur, vous devez créer un compte sur leur site web.

Rendez vous ensuite sur leur portail SMS (https://app.mailjet.com/sms) oll vous pourrez configurer votre acces au
SMS :

— Générer votre token d’acces

— Créditer votre solde de SMS prépayé

18 Chapitre 3. Lucterios messagerie
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Notez que le cout d’un SMS dépend de sa taille et de sa destination.

Vous devrez ensuite indiquer dans « Options pour fournisseur SMS » votre « api token » généré précédement ainsi
qu'un « alias » qui sera I’identifiant présent dans le SMS envoyé.

Une fois votre configuration terminer, un bouton Envoyer permet de tester vos réglages en envoyant un SMS de contrdle
a un numéro choisi.

3.3. Configuration de la messagerie 19
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CHAPITRE 4

Lucterios documents

Aide relative aux fonctionnalités de gestion documentaire.

4.1 Gestion de fichiers

4.1.1 Liste des documents

Pour retrouver plus aisément vos documents, sous Diacamma, ceux-ci peuvent €tre enregistrés dans des dossiers et des
sous-dossiers du gestionnaire de documents. Chaque dossier est assorti d’une description et d’informations relatives a
la derniére modification.

Menu Bureautique/Gestion de fichiers et de documents/Documents

Le retour au dossier-parent est possible grace au bouton “<”. Si vous disposez des droits, le bouton d’édition situé a
coté permet d’éditer les propriétés du dossier actif et de les modifier.

21
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Documents

% Documents

dossier courant >Comptabilité du 1 a0t 2011 au 31 juillet 2012

Comptabilité du 1 aodt 2011 au 31 juillet 2012

2o

== .
> o - I E ® Ajouter
Ll 4 <« Page| T 11 » » Résultatsparpage: (25 ~ Voir 144 sur4 résultats.
Justificatifs
nom + descrip(ion date de modification modificateur
Balance.pdf Balance lundi 15 février 2021 a 16:22
Bilan_pdf Bilan lundi 15 février 2021 & 16:22
Compte de resultat pdf Compte de résultat lundi 15 février 2021 a 16:22
Grand livre. pdf Grand livre lundi 15 fvrier 2021 a 16:22

Ajouter un document

=

description

Glisser un fichier dans cette zone ...

%Fermer

Suivant vos permissions, la zone de gauche vous permet de gérer vos dossiers. En utilisant le bouton “+”, il est possible
de créer un nouveau dossier. Apres 1’avoir sélectionné, vous pouvez aussi en supprimer un et son contenu, a 1’aide du
bouton “-“. Affichez le contenu d’un dossier apres 1’avoir sélectionné et avoir cliqué sur le bouton “>” ou faites un

double-clic sur la ligne correspondante au dossier.

Depuis la zone centrale, vous pouvez visualiser les documents contenus dans le dossier courant. Suivant vos permis-
sions, vous pouvez ajouter ou supprimer un document. Diacamma mémorise I’ utilisateur et la date de création de tout
document ainsi que les informations relatives a la derniere modification.

Affichez la fiche d’un document a 1’aide d’un double-clic sur son nom.

22
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Afficher le document AR

nom plan_comptable francais_pdf

parent =administratif

description Plan comptable francais

modificateur admin date de modification mardi 29 juin 20104
2217

créateur admin date de création mardi 29 juin 2010 &
2217

plan_comptable_francais.pdf Enregistrer sous...

O ® X
=« Modifier ° créer le lien partagé Fermer

Depuis cette fiche, il vous est possible :
— de le modifier en I’important de nouveau
— de générer un lien de téléchargement. Ce lien web peut étre transmis a une personne n’ayant aucun droit
d’acces a votre logiciel afin qu’elle puisse télécharger le document

Attention : Votre instance doit étre accessible sur internet pour que ce lien puisse fonctionner.

4.1.2 Recherche de documents
Menu Bureautique/Gestion documentaire/Recherche de document
Saisissez les critéres de recherche de documents et validez. Ces critéres sont sauvegardables pour une utilisation ulté-

rieure.

Diacamma parcourera tous les dossiers du gestionnaire de documents afin d’en extraire la liste de ceux satisfaisant aux
criteres saisis.

4.2 Editeur de documents

11 est possible de configurer I’outil afin de pouvoir éditer certains documents directement via I’interface « en ligne ».

Des outils d’édition, libres et gratuits, sont actuellement configurables afin de les utiliser pour consulter et modifier des
documents.

Note : Ces outils sont gérés par des équipes completement différentes, il se peut que certains de leurs comportements
ne correspondent pas a vos attentes.

4.2. Editeur de documents 23
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4.2.1 Etherpad

Editeur pour document textuel.

Site Web
https://etherpad.org/
Installation

Le tutoriel de framasoft explique bien comment I’installer : https://framacloud.org/fr/cultiver-son-jardin/
etherpad.html

Configurer

Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et adapter la ligne
ci-dessous :

— url : adresse d’acces d’Etherpad

— apikey : contenu de la clef de sécurité (fichier APIKEY.txt contenu dans 1’installation d’etherpad)

# extra
ETHERPAD = {'url': 'http://localhost:9001', 'apikey':
«"'jfks5dsdS651fGHsdSDQ4£sdDG41k1sdq6Gfs4Gsdfos8fs'}

Usage
Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document txt ou html depuis la liste d’un

dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Etherpad depuis la fiche du document.

Editer un decument k]
parent =administratif nom example. html
B I U\ E === 9C @ = 0| [- BETRIE 2

I Le corbeau et le Renard

Maitre Corbesu, sur un arbre perché,
! Tenait en son bec un fromage.
5| Maitre Renard, par fodeur alléche,
Lui tint & peu prés ce langage ©
7 Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
‘Que vous ées joli | que vous me semblez beau |
Sans mentir, si votre ramage
18| Se rapporte & votre plumage,
11| wvous &tes le Phénix des hites de ces bois.
12| Aces mots, le Corbeau ne se sent pas de joie ;
13 Et pour montrer sa belle voix,
14| 1l ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.
5 Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Maonsieur,
Apprensz que tout flatteur
T Wit aux dépens de celui qui Fécoute.
Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.
Le Corbeau hontew: et confus
Jura, mais un peu tard, quon ne Py prendrait plus.

Clavardage

ks J Enregistrer %Fermer
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4.2.2 Ethercalc

Editeur pour tableau de calcul.

Site Web

https://ethercalc.net/
Installation

Sur le site de 1’éditeur, une petit explication indique comment I’installer.
Configurer

Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et adapter la ligne
ci-dessous :
— url : adresse d’acces d’Ethercal

# extra
ETHERCALC = {'url': 'http://localhost:8000'}

Usage
Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, ods ou xmlx depuis la liste
d’un dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur Ethercalc depuis la fiche du document.

Editer un document %

parent > administratif nom example.xlsx

Edition Format Ther Historigue Commentaires MNoms Presse-papier Formulaire  Graphigue

B R

DEBXE XN HE T BEpE =

AME = E t &

Personnes physiques

prénom nom adresse ville courriel

Béatrice ADOPOXUD 4% cours de la paix TRIFOUILLY beatrice 27 0@ laposte. net

Mathieu AHEP 28 cours de la choucroute KIKIMDILUI mathieu426 @ hotmail. fr

Julie ALOVOVUB 46 impasse de la choucroute BIDON SUR MER  julie710@omnge.fr
N Charlotte 20 avenue de la Chartreuse VIENVITEVOIR charlottel10@orange. fr

Mathieu BAH 36 boulvard du maréchalférant VIENVITEVOIR mathieu211@free fr

Amanding | CIDIHLLLID 38 houlard de la Chartrense KIKIMDIL LI amanding 144 free fr

I &
BY
D Enregistrer %Ferm er

4.2.3 OnlyOffice Docs Community Edition

Editeurs en ligne pour les documents texte, les feuilles de calcul et les présentations.

Site Web
https://www.onlyoffice.com/fr/office-suite.aspx
Installation

Nous vous recommandons I’installation via Docker comme expliqué ici : https://helpcenter.onlyoffice.com/
installation/docs-community-install-docker.aspx
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Configurer

Editer le fichier « settings.py » contenu dans le répertoire de votre instance. Ajouter et adapter la ligne
ci-dessous :
— url : adresse d’acces d’OnlyOffice

# extra
ONLYOFFICE = {'url': 'http://localhost:8100'}

Usage

Dans le gestionnaire de documents, vous avez plusieurs actions qui apparaissent alors :
— Un bouton « + Fichier » vous permettant de créer un document csv, xIsx, ods, docx, odt, txt, pptx
ou odp depuis la liste d’un dossier.
— Un bouton « Editeur » pour ouvrir 1’éditeur OnlyOffice depuis la fiche du document.
— A noter que vous avez également la possibilité de visualiser, en lecture seule, les documents xls,
doc, ppt ou pdf

Editer un document Hlo

parent =administratif nom loripsum_odt

== ONLYOFFICE B & e -~ Administrateur

Insert  Layout  References  Collaboration  Plugins

Times New Roman vl LA N = & M- . .

m @Iuscac s E=Ez=9- 5 Mo Spacing Headin Headlng

o DN S S A s 16 a7 N KNI K SRS XN - TR TXRRE CRNIRE TR - Line Spacing
Q Multiple " 115 ° “
_ 2 Paragraph Spacing
= - Before After

. oem © 057cm T
@ =

Don't add interval between

INullus est igitur cuiusquam dies natalis. s e s e
/V Background color

Show advanced settings

M Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quamguam te guidem videc minime esse
deterritum. [lla argumenta propria videamus, cur ommia sint paria peccata. Inde sermone vano

Reges: constructio interrete. Nihil enim iam habes, quod ad corpus referas; Quid ergo attinet

gloriose loqui, nisi constanter loguare? Ego vero volo in virtute xim esse quam maximam: Istam
- voluptatem perpetuam quis potest praestare sapienti?

-

Page 10f 2 Francais (France) ~ () Z F el — zoomtoow +

%Fermer

4.3 Configurer les dossiers

Pour votre gestion documentaire, vous disposez d’un ensemble d’outils.
Menu Administration/Module (conf)/Dossiers

A D’écran la liste des dossiers existants s’affiche. Vous avez la possibilité d’en créer de nouveaux et de modifier les
parametres des dossiers déja présents.
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Dossiers SR
@ Dossiers

-y — g

[ = L 2 Ajouter =1 I mipart S Exctraire

Page 1 /1 Résultats par page: |25 ~| Voir 144 sur 4 résultats.
nom description parent

Garémaliié BEreemblk de documents gérérigues
Ireme Decuments inlemes
imporan imporan =EEréralie
Crifigue Documnerds crifiques e siralégioues =Irieme

%Ferme r

En définissant judicieusement un dossier comme sous-dossier d’un dossier-parent, vous pouvez mettre en place une
arborescence de dossiers respectueuse de votre plan de classement.

Pour chaque dossier, vous pouvez aussi définir les droits des groupes d’utilisateurs, que cela soit pour la visualisation
ou la modification des fichiers qui sont/seront enregistrés dans le dossier. Ainsi, les utilisateurs appartenant aux groupes
de visualisation pourront seulement consulter les documents contenus dans ce dossier. Les utilisateurs appartenant aux
groupes de modification pourront, eux, les modifier ou les supprimer.

Le bouton « Extraire » permet de réaliser la sauvegarde d’un dossier et de son contenu sous forme d’une archive au
format zip. Quand au bouton « Importer », il permet d’importer une archive au format zip qui sera décompressée
automatiquement dans le dossier de destination spécifié.

4.3. Configurer les dossiers 27
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CHAPITRE D

Coeur Lucterios

Aide relative aux fonctionnalités générales de cet outil de gestion.

5.1 Mot de passe

Menu Général/Mot de passe
Vous pouvez changer le mot de passe d’acces de 1’utilisateur courant.
Mot de passe el

ancien mot de passe

nouveau mot de passe

re-nouveau mot de
passe

VOH %Annuler

Pour plus de sécurité, nous vous conseillons d’utiliser un mot de passe comprenant des lettres et des chiffres et ne
constituant pas un mot compréhensible.

29
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5.2 Les groupes

Menu Administration/Gestion des Droits/Les groupes
Créez, modifiez ou supprimez un groupe de droits.

Les groupes [N 1

Les groupes

[ Modiifier L Supprimer #* Ajouter
i« <« Page| 1 /1 . . Reésultats par page: [25 v| Voir 1a7 sur 7 résultats.

nom
Actil
Admin
Membre du bureau
Membre du corseil
Sacréiaire

Trézorerie

WFermer

Un groupe de droits permet de définir les autorisations (acces a certaines fonctionnalités du logiciel) qui sont consenties
aux utilisateurs de 1’application rattachés a celui-ci.

Mod ifier un groupe (A 1

nom Secrétaire

permissions arlick | Pouwveir Afficher |m | |adnérent | Pouvair Atic her
frareaclion bancaire | Pouvoir Allicher associé | Pouvoir Allicher
corlaci gérérigue | Pouvair ajouter | (@] colisalion | Pounvair supprimer
Ligne ot budget | Pouwair ajouder liers | Pounair Afficher
TWVA | Fouwvoir ajouler colisalion | Pouwvair ajouder
réglemen | Pouair supprimer |8 |dipkme | Pouvair Atlicher
groups | Pounoir ajouter message | Pouwvoir Aflicher
code poeial | Pouvair ajouter (= | adhérert | Pouvoir ajouder
Ligne ot budge! | Pouwvair supprimer évenement | Pouvair ajouler
arick | PoLvair ajouter adhérer | Pouvoir supprimer

Vfok wﬁ. rnuler

30 Chapitre 5. Coeur Lucterios



Lucterios Standard, Version 2.6.0

5.3 Les utilisateurs

Menu Administration/Gestion des Droits/Les utilisateurs

Créez, modifiez ou désactivez un utilisateur de I’application. Chacun bénéficie d’un droit de connexion a diacamma
dont vous définissez 1’étendue.

Litilisateurs du logiciel i |

% Utilisateurs du logiciel

Liste des utilisateurs actifs

[ Modifier = cyupprimer * Ajouter = pesactiver

i« «= Page 1 /1 » » Résultats par page: [25 j Voir 1 a 4 sur 4 résultats.

nom d'ufilisateur prénom nom derniére connexion
admin Admirisiratewr 21 mars 2018 a 14:32
demo Marie UGELEQID
iresorier Jean ELENEM
actil Amardine EWI

Liste des utilisateurs inactifs

o

v Reactiver Supprimer
i« <« Page 1 /1 » i Résultats par page: |25 -| Voir 1alsur lrésultats.

nom d'utilisateur prénom nom

secrelaire Raphasl S5 arin]

%Fermer

Depuis cette liste, vous pouvez créer ou modifier un utilisateur : son alias, son nom et son mot de passe.

5.3. Les utilisateurs 31



Lucterios Standard, Version 2.6.0

Modifier un utilisateur A 1

nom d utilisateur demo

Permisszions

vl
statut super-utilizateur
prenom Marie
nom UGELEQID

adresse electronique marie638@ hotmail fr

Changer e mot de passe
T

mot de passe

re-mot de passe

WOE E]Dé sactiver %ﬁ.nnuler

Vous pouvez aussi I’inscrire dans des groupes, lui accorder des permissions suplémentaires afin de définir son niveau
d’acces au logiciel. Vous pouvez aussi désactiver un utilisateur pour lui interdire 1’acces a 1’application.
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Modifier un utilisateur

nom d utilisateur demo

Permisszions

Informations
groupes Actil
Visiler
Acdmin
Membre du corseil
Sacrélaire
Trésorerie

permissions de
[ utilizateur

arick | Pouvoir Allicher

adhérerd | Pouwvir Allicher

cofaci gérérigue | Pouvoir ajour
Ligre de budgel | Pouvair ajoute

TWVA | Pouvair ajouier
reglkement | Pouvoir supgrimer
associé | Pouwoir Atlicher
groupe | Pouvoir ajouder
caodisalion | Pouwoir supprimer

v@k E]Dé sactiver

5.4 Larchitecture du logiciel

frarsaciion bancaire | Pouwir Al

o |

Membre du bureau

%ﬁ.nnuler

Depuis le commencement de ce logiciel, les développeurs ont voulu que cette application puisse avoir une architecture

ouverte permettant des évolutions les plus larges.

5.4. Larchitecture du logiciel
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