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Estimer mon projet

¢ Introduction et Initiation

e Démarrer DeviSOC

 Configurer DeviSOC au démarrage

¢ Créer une structure d'affaire

e Saisir des métrés

e Utiliser les étiquettes dans les métrés
e Prix et TVA

e Editer des documents

e Planning

Outils d'édition

Sur ce document vous allez apprendre a :

e Préparer et imprimer des documents,
—_ e Modifier I'entéte et le pied de page des documents,
@ e Configurer les récapitulatifs des documents,
» Générer des lettres,
e Optimiser ['utilisation du carnet d'adresse,

 Enregistrer des modeles d'affaires.

Préparer et Imprimer les documents

L'impression dans DeviSOC est contextuelle, la sortie papier dépend de la ligne sur laquelle vous étes.

e Pour imprimer un lot, il faut étre sur le titre du lot.
e Pour imprimer un chapitre, il faut étre sur le titre du chapitre.
e Pour imprimer une récapitulation, il faut étre sur le titre de I'affaire ou sur le titre de I'onglet.

La premiere impression de document demande un minimum de préparation pour obtenir un
document complet.

Un document est généralement composé d'une page de garde, d'un corps de document et d'une
récapitulation. Ceci est particulierement vrai pour les DQE, CCTP et DPGF.

Les modeles proposés par défaut par DeviSOC sont correctement paramétrés pour les usages les plus
courants.Toutefois, Il sera utile de vérifier les parametres avant toute impression.
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Préparer la page de garde

La page de garde d'un lot contient la liste des adresses des intervenants, le titre de I'affaire, le logo
du maitre d'ceuvre, I'adresse du chantier, I'adresse du maitre d'ouvrage, le code et le titre du lot, la

date, la phase etc.
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Affaire - Exemple

7 rue Tiergaertel
Lotissement "Les hirondelles”
67380 LINGOLSHEIM

Tel-03 BETTOQ 3D

S0C Inbrmatogus
7, rue Tisn sere

87 380 LINGOLSHEIM
Faox: 03 B2 770337
Mél | s0 anlsfaocinionma boue i

Lot n*1
GROS-OEUVRE

CCTP

T 0O BE M M ML o 08 36 D s

Ml g . o

Ex-2018

FAIA15

Fraen

DCE

Iheien

Emplacements

Description

=

Le logo

Affiche le logo de I'affaire. Il peut étre défini dans les parametres

de l'affaire.

2|Le titre de |'affaire

Affiche le titre de I'affaire. Vous pouvez le modifier dans GENERAL

> Données générales.
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Affiche I'adresse compléte du chantier. A modifier dans GENERAL
> Données générales.

Affiche I'image du dossier. A modifier dans GENERAL >
Parametres de I'affaire puis onglet Images.

L'adresse du maitre Affiche le maitre d'ouvrage. A modifier dans GENERAL >
d'ouvrage/clients Intervenants.

Saisissez directement le code et le titre du lot. Le menu contextuel
du code du lot propose de renuméroter tout le lot.

Le titre du document peut étre saisi et remplace le titre par défaut
7|Le titre du document de cette affaire. Le titre de document n'est pas valable sur les
autres affaires.

Code dossier, date lot, phase |Affiche et permet de saisir le numéro de dossier, la date au format
dossier, indice document jjjmm/aaaa et l'indice lié au document

Liste des adresses
d'intervenants

3|L'adresse du chantier

4|L'image du dossier

6[Le code et le titre de lot

Affiche tous les intervenants sauf le maitre d'ouvrage et clients

Comment faire ?

e Définir I'image du dossier : (cf. :Définir une image ou un logo pour toutes vos affaires)
e Définir les intervenants : (cf. : Saisir les intervenants du chantier)
 Définir le Maitre d'ouvrage : (cf. : Saisir les intervenants du chantier)

Préparer I'entéte et pied de page du corps de document.

Les entétes et pieds de page ne sont pas visibles dans I'affichage 'mode document'. Pourtant ils
apparaitront lors des apercus et des impressions.

1
I EX-2015 - Affare - Exemple DQE - Lotn®1 GROS-OEUVRE "'I'|
T rue Tiergaertel - 87380 LINGOLSHEIM DCE - Edition du 221002018
12 TERRASSEMENT
ad LE'I_I'UYAGE DU TERRAIN
Décapage delatemms vapstais
De=rrip i
Edifion du 2Z2/10/2015 Faos 30

Les entétes de document par défaut font apparaitre les informations suivantes :

en haut a gauche : code d'affaire, titre d'affaire,

en haut a droite : code document, code et titre du lot,
en bas a gauche : I'adresse du chantier,

en bas a droite : la phase et la date.

Ll
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Pour régler I'entéte ou le pied de page :

Hwnh e

reprendre le logo de la page de garde.
5. Cliquez ensuite sur I'icone 'style précédent' pour revenir a votre document.

Sélectionnez I'onglet GENERAL puis 'Parametres de I'affaire' dans le navigateur.
Choisissez 'IMPRESSION DES DOCUMENTS'.
Puis ENTETE ou PIED.

Sélectionnez un logo qui apparaitra en haut ou en bas de votre page. Vous pouvez également

Préparer la récapitulation du lot.

La récapitulation du lot peut étre totalement paramétrée en fonction de vos besoins du moment. Le
paramétrage se fera affaire par affaire, ou document par document.

RECAPITULATIF

o Lot n°4 MENUISERIE EXTERIEURE

RECAPITULATIF PAR LOCALISATION

4.4 - FENETRE PVC A 2 VANTAUX (Option 1)

Commun J500€
ROC e 111524 €
Etage 1 IBASE
[ RECAPITULATIF DES CHAPITRES
4.1 - PORTES D'ENTREE PVC 111524 €
-4.1.1 - Chassis witrée fixe en PVC 111524 €
4.2 - CHASSIS PVC A SOUFFLET +5P10 JBASE
4.3 - CHASSIS PVC 1 VANTAIL M500€

[Non totalisé] 6,75 €

Total du lot MENUISERIE EXTERIE URE

Total H.T.: Regime de l'autoliguidation de la TV.A.

1 468,69€

soit la somme de mille quaitre cent sobante-huit euros et soixante-neuf cantimes

Cption 1

FEMETRE PVIC A 2 WANTALIX BTSE

Sous-lolal Option 1
H.T. 675€

Total Base + Option 1

. . 147544 €
H.T.:
Total Option
H.T.: 6.75€ |

Bon pour accord, Eijnatura,

tignature et cachet de fEntrepreneur
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Numeéro|Description

1 Titre du lot

2 Récapitulatif des localisationq

3 Récapitulatif des chapitres et Total du lot
4 Récapitulatif des options ou variantes

5 Signatures

Régler le récapitulatif de votre document

1. Cliquez droit sur un total de lot en mode DOCUMENT dans le style courant.
2. Choisissez 'Parametres de récap des lots'.
3. Cochez 'Récapitulatif détaillé' si les parametres sont grisés.

4. Réglez les parametres en vous aidant du tableau ci-dessous.

Imprimer un lot en DQE

- PARLOT
At eS| e A s | Meosocarbcopr rounder
3 4 5 & T & 8
[PAMMETRES PAR DEFAUT n E, Recaptulatif detadie ll:] Recapitulatif simple I
Montant total du lot | =
Made de régleme nl =)
[F!écapﬂulqu:s chaptres E_ B B 2 ] 8 80000 O miersrangs
Recapiulabf des varantes ﬁ E BB B B B E)] imiteratrangs
Recapitulabf des optons B =
Recapitulabf des localsabons B o = O o Iriter & 1 rangs
[Récapnuhtfﬂes négociations =) o
Afficher cases signatures =]
Affcher la paraphe de fexp D e
Descriptif des variantes O
Descriphf des opbons a
Numéro|Description
Choisir le mode d'affichage de la récap. :
1 - soit détaillée avec tous les choix possibles
- soit simple avec seulement le total du lot et les signatures
2 Récapitulatif des chapitres avec ou sans généralités, options ou variantes.
3 Récapitulatif des options ou variantes. Il s'affiche a la demande en fonction des lignes en
options ou variantes dans le lot. Réglez les niveaux et la profondeur a droite.
4 Récapitulatif des négociations : si des remises existent, la récap. fera apparaitre un total
brut et un total net avec la somme des négociations du lot.
5 Niveaux a récapituler : permet de filtrer certains niveaux dans les récapitulatifs de chapitres,
variantes et options.
Profondeur : Elle désigne le niveau de détail a afficher dans les récapitulatifs.Plus la
6 profondeur est importante, plus le nombre de lignes recherchées et affichées a partir du
plan sera important. Ce parametre est croisé avec 'les niveaux a récapituler'.
Imprimer.
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1. Choisissez le style 'DQE' dans le navigateur.

2. Sélectionnez le titre du lot a imprimer.

3. Cliguez sur l'icone Apercu avant impression.
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Imprimer plusieurs lots en DQE

ol

Aonube
sarie -

Eddtiom

CARACTERISTIIUES TECHMIQUES OE LA CONSTRIUCTL

DireiS0C w538 - [Exsenple Contractant Cidva - AN - DOE deExemphs Centractant Giniria]

3 ¥ Option ¢ dope

1. Choisissez le style 'DQE' dans le navigateur.

2. Sélectionnez le titre des lots a imprimer a I'aide du mode PLAN.

Utilisez la touche CTRL pour sélectionner plusieurs lots séparés.

Utilisez la touche SHIFT pour sélectionner plusieurs lots continus.

1. Cliquez sur I'icone Apercu avant impression.
2. Les différents lots seront imprimés a la suite.
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717
Plan - Exemple Contractant Généraux o X
Titre -

= Caractéristiques dimensionnelles

v B Ouvrages Consultation & Marchés

i CHARPENTE
POSE CHARPENTE

L“ Remise de base

W

Maotice Descriptive
IMPLANTATION

v aal Frais Annexes
Frais d'architecte
= = Archives lots

Imprimer une récapitulation TCE

NouswNE

am-5-

J Accueil
@0,

2 LA &
Abfichage

] - ) -

mpart/Export

%% B

Outils.

“>» % R R Q&

@ TERRASSEMENT GROS-OEUVRE

MENUISERIE EXTERIEURE

CARACTERISTIQUES TECHNIQUES DE LACONSTRUCTL...

Choisissez une présentation dans le navigateur 'RECAP ETUDE'.
Affichez le détail des chapitres si vous le souhaitez.

Choisissez / modifiez les colonnes a imprimer.

Ajouter les colonnes voulues.
Supprimer les colonnes non voulues.
Propriétés de la colonne en sélection (renommer, changer les dimensions, etc...)
Cliquez sur OK quand vous avez terminé.

DeviSOC v5.38 - [Exemple C

Guchvs - AfF

if TCE Généri

L)

de Exemple C

'mq-mmc-"‘(-@'e'lll@&ls

Export Esport | Ex po? xport mport || Expont Imnon Ex rprt mporl Export | Import Expart impart Export | Import || Export  Impost | Export | Impodt sport Import || Expont | import || Export  Acc Export
B’ Werd | ek ter || Outiook|| v c® JustEn - | JustEM - | Projet |
Expiost Style courant || outiosk | o5V AmPian Revit JustBiM || minutesowz | MnutesD || ArchiTechPC || GuoterPian || Covadis||  Memsurs ApeoPlan || Estima |
Mavigateur 4 % Flan - Exemple Contractant Géméraus ax Récapitulatif TCE
Tous | Chaisir vatre navigateur | |E ui‘ e B . * Affichage Colonnes et propriétés r’o
echercher ] ' Amcherchapres 0 3 O 4 OS5 O 6 o Proprtés du tableay ..
Titre -
Géndnal - P Affiches totad =
' - ~ = Carscléristigues dimensienneles
* Eude | Suiffaces
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» Etude vente CG
* Etude vente MI

= Consultation
* - -
-

1. Sélectionnez le titre Récapitulation TCE.

I | |2 Dptions / OCM + Avenarns

% Ligne / DCM [maigé]
% Ligne / DCM + Avenarks
xm:om Aenants |maigd]

Titre

hantant HT

Hontant T4, Détall
Hantant TTC

% Oiption / OCM
% Oiptices / DCM margd)

% Minkicr | NM + Bumnants fmoend] ¥
< >

¥ POSECHERFENTE TTTE| o TTTE]
4 [MENUSERE EXTEREURE 1 458 8| 0,00/ 1488 85|
[roTaL 260 Tha.52) 0,00 Mo 776,5
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2. Cliquez sur un des boutons [Apercu ...], suivant le format ou via les boutons d'impression

standard du logiciel.

Lettres et télécopies

Le mode lettres et télécopies permet de créer des courriers.

Allez dans le navigateur : Onglet : GENERAL puis 'Lettres et Télécopies'.

Lorsque vous étes dans ce style le premier visu se présente comme ci-dessous.

ﬁ Ajpoader 1 deshrateire

[

Affaire - Exemple
Letires et Telecopies

Dunder hakfilasindniess Sas doo

MAITRE I OUVRAGE : 50C Iinformatique |
MAITRE D'OEUVRE : 50C |
BUREAL D'ETUDES : ETUDE -

COORDOMNATEUR : 50C

GROS-0EUVRE : ALSACE-MEMUISERIE
GROS-0EUVRE : GRO-BETOMN

CHARPENTE : CHARPEMT-ART

PLATRERIE : PLACO +

PLATRERIE : ECO-PLATRE

PLATRERIE : CACHE-MISERE 5.4

ELECTRICITE : ELEC =

Créer un nowveau un tiers

Choisir un autre tiers

Cliquez sur “Ajouter un destinataire”. Si la liste est vide, c'est que vous n'avez pas saisi

d'intervenants ou d'entreprises.

Référez-vous au chapitre ci-dessus : (cf. : Saisir les intervenants du chantier).

[l est également possible de créer ou de choisir un tiers directement dans cette fenétre, en cliquant
sur “Créer un nouveau tiers” ou “Choisir un autre tiers”.

Ces fonctions vous redirigeront vers le style approprié.

1. Apres avoir choisi un tiers, cet écran apparaitra:

http://doc.socinformatique.fr/
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Affaire - Exemple
Leftres et Tékcopies
€ Aouse on sassnaiai G Ouww bintiomique des decs
:
g o e Jr=rr—t

bp 501 = )
E?"E&thGE-EHEI—' 4 partir de la biblicthéque de documents standard (3
Téd- 03 BA 77 .00.28 & partir de la bﬂuﬁequd!d&fumm r I'utilisateur...

Fao - 03 8877 .03.37
Porsbie | 06.54.32.33.34
Maf - TX2Z

Siret ; 317 B39 17 000 55

Comtact par ditaut

Crocument
| 523 T_Letires - Letires & Tébécopies [Standand]
| (o Ltires
] Mvierg=)

1. Cliquez sur “Ajouter un document”

2. Choisissez “A partir de la bibliotheque de documents standard” si aucun document n'a
été personnalisé.

3. Faites votre choix de lettre ou télécopie dans le menu.

4. Puis cliquez sur “Choisir”.
Une fois le document créé, vous aurez cette présentation :
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= DOCUMENT : Dépét du Permis de Construire X d

Entéte docurmanmt

[oem LT |®

Expeddewr JE RE - Ao he DRLG ' -tz
el Fupidiadur Rl
Contact Destnatare 4D O Dages
Style a williser
%) Lesire ) Fax Ly Farsore AP
Message ou letira Lo i

2

r-, Chosir limege du document

Chosisir be koge de I'affsere
Enlever le logo de | slsre 3
M UDEUWVRE - AFehlBCll s
e ﬂ:'_?-IT'ﬂI DrOUVRAGE : 50C Infermatique

S Tur il SO Informatiquea

T80 LINGOLSHEM 7, rut Tiergaenel MAITRE D'DEUVEE ; 30C

Tl - 63 88 24 24 34 bp 6014 - i c

Faox - 00 B8 34 34 £7380 LIMGOLSHEIM BUREAL D'ETUDES : ETUDE «

COORDONATEUR : S0C

CHARPENTE : CHARPENT-ART
ELECTRICITE : ELEC »
F'-..r ;.' IP L‘rf:r W Aouyedu Ters...

Chioisar wn sutre teers.

Objet : Deigeddt du Pedmis de Construing
Mansieur e Mare 4 Maedifier ce tiers

Mous vous pnons de bien voulor troueT o ot 5 exemplaires du permes de comstrnure concemant La
constrechan dénommée
ANaire - Exemple

dont 'adesse du chantier esl silude

rue Tiergaerel

Lotissement “Lés hanondelles
67380 LINGOLSHEIM

pouf le compte de

S0C Informatigue

T, e Tlergaartel

bp 6014

67380 LINGOL SHEIM

Hestanl & volré deposiion pow toule gueston complémentasre, vous souhaiant bonne receplion
recever, Mongieur lo Mame l'sxpression de nos sinCéras salutations

1. Dans la partie “OBJET”, vous pouvez saisir I'objet du courrier, ou reprendre |'objet par défaut
en cliquant dessus. Dans cet exemple, ce sera “Dépot du permis de construire”

2. Le logo sera automatiquement repris si il a été inséré des le départ dans les parametres (cf.

:Définir une image ou logo pour toutes vos affaires) .Le logo est modifiable a tout moment par

un clic droit.

Le choix du Maftre d'ouvrage ou Maitre d'ceuvre peut également étre modifié par un clic droit.

4. Le texte de la lettre comporte des incrustations c'est a dire que certaines informations sont
reprises automatiquement, comme par exemple I'adresse du chantier ou le titre de |'affaire.

w

Carnet d'adresses

Généralités sur le carnet d’adresses

Le carnet d'adresses de DeviSOC est un fichier au format .dvs contenant toutes les fiches
d’adresses sous forme de lignes de niveau 9.
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ﬁ Il est nommé TIERS.dvs et se trouve par défaut dans le dossier C:\SOC\DeviSOC
v5.3X\Usr\Commun\Config

Vous pourrez donc I'ouvrir comme une affaire et modifier directement son contenu (voir chapitre
‘Ouvrir le carnet d'adresses’ ci-dessous).

Le carnet d’adresses est enregistré :

e Soit sur le poste de I'utilisateur : pour une utilisation locale.
« Soit sur un serveur ou dossier partagé : pour partager les adresses entre utilisateurs d’'un méme
réseau.

Chaque affaire de DeviSOC contiendra également un onglet ‘carnet d’adresses’. Cet onglet sera
synchronisé avec le carnet d’adresses global.

Plan - Exemple Contractant Généraux o X
» il
g & He—0 &
Titre v
e
v [ Camet dadresses de I'affaire
v B
| Y| BUREAUDETUDE TOUTENDUR
v C
I CABIMET TOUTENREVE ARCHITECTES
I CACHE-MISERE S.A
| cCHARPEST |
G

L] GRro-8ETON
K

tl M. MOEUVRE
I
S

{ — £

METRERUBANS ET ASSOCIES

I—| S0C Informatique

Cette synchronisation pourra se faire suivant 2 modes :

e continu : lorsque le carnet d’adresses est enregistré sur le poste de I'utilisateur
 ponctuel: si le carnet d’adresses est partagé sur le serveur.

Voir le chapitre 'Définir le mode de synchronisation avec le carnet d'adresses'.

Définir le mode de synchronisation avec le carnet d’adresses

1. Sélectionnez le menu “Outils” puis 'Préférences DeviSOC'.

Aide en ligne SOC INFORMATIQUE - http://doc.socinformatique.fr/



Last update:

2022/04/21 11:47 devisoc:base_etudes:outils_d_edition http://doc.socinformatique.fr/doku.php?id=devisoc:base_etudes:outils_d_edition

2. Puis onglet ‘Tiers".

[ Réglage des préférences 4

ﬂ DeviSOC  ~| e d synchronisation des ters A Pauverture des fichiers

W Allplan = 3

R Revit ) Synchronisation continue () Activer la synchronisation

vit

Es Architech PC () Synchronisation ponctuelle o () Désactier la synchronisation e

w [3+ Export
Recherche de tiers par ressemblance
s Format PDF L

B Farmat XL5X Comparason | du nam uniguemerit - |: Comparaisan phonétique
v B Impression 0% Senshilré de la comparaison 100 %

. Géndral

& Filigrane .
b Fenétres [+] Sélectionner automatiguement le tiers ressemblant si il n'y en a qu'un

Géndral [] Créer automatiquement le tiers si aucun tiers ressamiblant ne comespond

# Document

:f'-lg Plan Synchronisation des tiers Création d'un Liers

I= £

IE Ebquette Garder kes champs les plus récents - Rangement Trier par initiale .
w g Configuration

Synchronisation unilatérale
B Géndral [ (=0 ; g

[met & jour I'affaire, pas le carnet)

# Menus

Orthographe o
2 Optimisati...
& Corbeille

!
. Tiers I

o

Enregistrer Annuler

Choix du type de synchronisation :

Continue : a chaque modification d'une adresse dans I'affaire ou le carnet d’adresses, I'un et
1|l'autre sont mis a jour. Avantage : vos adresses sont toujours a jour. Inconvénient : le carnet
d’'adresses ne peut pas étre enregistré sur le serveur.

Ponctuelle : Il faut cliquer sur I'icne de synchronisation pour mettre a jour I'affaire ou le carnet
d’adresses. Avantage : le carnet d'adresses peut étre enregistré sur le serveur, chaque utilisateur
n'y accéde que ‘ponctuellement’.

Synchronisation a I'ouverture d'une affaire.
2|Désactiver la synchronisation accélere I'ouverture des affaires, mais ne garantit pas I'exactitude
des renseignements des adresses dans |'affaire.

Comparaison :
3|- du nom uniquement (seul le titre est comparé)
- de I'ensemble des informations communes (seules les informations en communs sont comparées)

Synchronisation unilatérale :
4|Si la case est cochée, DeviSOC enregistre les modifications du carnet d’adresses dans |'affaire mais
ne permet pas a |'affaire d'agir sur le carnet d’adresses.

Définir le carnet d'adresses

Le carnet d'adresses contient les adresses de vos intervenants ou entreprises accessibles depuis
toutes les affaires. Par défaut, le carnet d'adresses est installé sur votre propre machine a
I'emplacement suivant :

e C:\SOC\DeviSOC v5.XX\Usr\Commun\Config\_TIERS.DVS
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Vous étes libre de choisir un autre emplacement. Si ce fichier est enregistré sur votre serveur, il peut
étre partagé entre les différents utilisateurs.

1. Vérifiez qu'un fichier _tiers.dvs existe, par exemple sur le serveur ou sur un autre poste.
2. Copiez le votre, s'il sert de référence, aux autres utilisateurs.
3. Sélectionnez le menu 'Outils' puis 'Préférences DeviSOC.
4. Sélectionnez I'onglet 'DeviSOC' dans la fenétre qui s'affiche.
5. Cliquez sur le bouton [...] dans I'encadré 'Carnets d'adresses'.
6. Sélectionnez le fichier _tiers.dvs qui vous servira de carnet d'adresses.
D W3-k A€ > F S DeiS0C v5.38 - [Exemple Contractant CG.dvs - AFf - Récapitulatif TCE Générique de Exemple Contractant Généraus]
S = ] mpor/Export | Cutils r“"°
- B »
. 3 % Plan - Exemple Contractant Générae Récapitulatif TCE
Tous | Choisir vatre navigateur « BB -id_ a B Il D Réglage des préférences x|
Titr W Répertaire Répertoire DevisOC [
* Général v & cam D DewsSOC
* Eude -
* Entreprise |' cLI BUREAL DETUDET
* Etude de prix ‘ EI CABINET TOUTENE P
* Récap étude | CACHE-MISERE 84
,'|£ Récap travaux prévisionnel | cHamPEST
Suiwibadu e [ cL| GRO-BETOM
o L~ i
I™ e - variantes ‘ |:| 1. MOEUVRE
I® ce- options | mETRERUBANS ETH
T e - Eiquettes : EL|

S0C Informatique
r TCE - Etiquettes croisées

I™ Tebleau des finitions
I® Tobleau des surfaces
* Etude vente CG Bt
* Etude vente MI
* Consultation

¥} Appdl dofires

» CCTP

B CCTP (Onglet Prescriptions)
B OPGF

¥ DPGF localisé

LI R B B B I |

@ Bordersau des prix unitsires

(= Liste des marques

E Planning
[ Planning financier estimatf Beruder
* Anahse T - dnnd TV R TE T e

Ouvrir le carnet d'adresses

Cliquez sur le raccourci 'Ouvrir Tiers' dans I'onglet TIERS du navigateur

* Camet d'adresses

Quvrir le fichier des contacts }
- - i

Le fichier _tiers.dvs s'ouvre par dessus votre affaire.

1. Choisissez le mode PLAN [F8] pour afficher son arborescence.
2. Cliquez sur I'icone [aff] pour modifier le contenu du carnet.
3. Vous pouvez ensuite ajouter, supprimer des fiches d’adresses (niveau 9).

Nota : Pour fermer le carnet d'adresses, choisissez menu principal (en haut a gauche) et Fermer.
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Exporter le carnet d’adresses vers Excel

1. Ouvrez le carnet d’adresses.
2. Cliquez sur I'icone [aff]
3. Cliguez ensuite sur Menu puis sur 'Import/Export' et choisir export Excel puis Outlook.

oy

=

<
Q
B
X
|

Export des styles standards dans un ...

MNouveau

H?’ Fichier Excel
gﬂﬂl‘

Ouvre une affaire ¢ E
existante _’ Fichier Word

Enregistrer
Sauve le dossier »

courant m- Fichier Excel

Imprimer
| } le dassi k _

courant

Importd'un ...

Partager
Partage le documen®

Propriétés
Import/Export

Import/Export des P
styles

Conwvertir

Réparer

Fermer

Ajouter une compétence

Nous allons ajouter la compétence OPC.

1.
2.
3.

2| Exporte un style \

Exporte un style de
une feuille de calcu
Exced

u Quitter

Cliquez sur 'Intervenants' dans I'onglet ‘GENERAL' du navigateur.
La liste des intervenants s'affiche.
Cliquez sur le bouton 'ouvrir le fichier des compétence' en haut a droite de la liste des

intervenants.

Le fichier des compétences s'ouvre.
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o W - 8- [y Alas e [ e Dot w30 - [Losmighe Cantraciant CG.cvs - i - Inbervenants du charber de Losmiphe Cantraciant Géndra|
# A AMfictage rpIn L p st
F 0 1BmWE B 0 @i
] 3 R 52 50 indoevatianat
Frétpenas e Profi | Tan | Dode | Sssnin Cmser sridarinn Cerescis
=t thagrapne ¥ || vistastisence winisipece | W Moaan gre
BT disifiab
P gatew 0 % P - EEmplE CORITBIBAL G 0 x .
= Exemple Contractant Généraus a_ N S e cier—
Toass | Chdsir warire rurvigaiess ~ @ = 5‘ o & . n Intervenants de faflere "—-hl-"“""mtﬂw“"
e Conteau de b ksl
- el & B Cancissatioues dire
w 1 ETRT— pa—
| Surfaces = ui B
2 intersenaiz f—"_-o - = Intervenants
CLENT SO Infnemangue
o R [7, mn Twrgaeria Affcir wr i page da pasde

Ex
[ rea———

Iecien du Opr §8 RS

' WP TETION
CARACTERIFTIAIES TECHHICUES DE LA CONSTRUCT!
s hhvie w 4l Fras annames
| Fraks daschilick
* Ealemine e
» Eoude da pric
b Floag dde e Sorubars
¥ Esucvante {8
CONTRACTANT I

ey == S = METHESUBANE ET ASSOCIES Igackinar dan documents

Cliquez sur l'icone [Aff]

Cliquez sur le bouton [Ajouter une compétence].

Une nouvelle ligne vierge s'ajoute.

Tapez le titre '0.P.C. : Ordonnancement, Pilotage, Coordination' dans la colonne de droite.
Le code de la compétence s'affiche automatiquement, sinon taper ' OPC ' dans le code a

ke whe

gauche.
D & W- & -0k of: LR DS 538 . | COMPET.OVS - & - Rbpartoira den tian s compitancas du Homanclsturs offacislle de quaiificstiom]
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Modele d'affaire

Vous pouvez reprendre la structure d'une affaire existante. Vous éviterez ainsi d'avoir a recréer toute
la structure de I'affaire.

I suffit de créer un modele d'affaire a partir d'une affaire existante.
Enregistrer un modele

1. Ouvrez le menu principal (en haut a gauche)
2. Choisissez 'Enregistrer' puis ‘Enregistrer en tant que modele’.
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Quand vous créerez une nouvelle affaire, vous aurez la possibilité de choisir le modele créé

précédemment :

1. Ouvrez le menu principal (en haut a gauche)

2. Cliquez sur “Nouveau” puis sélectionnez le modele dans Modele.
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