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Description du systeme

a. Choix du scanner

Le systeme BlueFolder fonctionne avec la plupart des scanners que I’on trouve sur
le marché. Nous vous conseillons toutefois de vous procurer un scanner de marque
connue (Canon, Epson, HP, Microtek, Umax, Plustek, Avision, etc), ceux-ci
disposant de logiciels « pilotes » de bonne qualité.

BlueFolder fonctionne avec des scanners a plat économiques ainsi que des
scanners départementaux plus performants.

La résolution minimale de votre scanner doit étre de 200dpi en qualité niveau de
gris, ce qui est treés courant aujourd’hui.

Les introducteurs de pages automatiques sont supportés par BlueFolder pour
autant qu’ils utilisent le standard TWAIN d’une fagon normale.

Votre scanner doit impérativement étre livré avec un logiciel « pilote » a la
norme TWAIN. Si votre scanner possede plusieurs logiciels « pilote », veuillez
installer celui qui correspond au pilote TWAIN.

b. Parametres de numeérisation

e Vous devez en premier lieu sélectionner le scanner qui va étre utilisé a
I’aide de la commande « Fichier », « Sélectionner le scanner » du
programme WIn€UR Archive.

e Vous devez aussi Vérifier les parametres de votre scanner a I’aide de la
commande « Fichier », « Configurer le scanner » du programme
Win€UR Archive.

e Sélectionnez le mode « Niveau de gris » avec une résolution de 200dpi.

c. Place disque

Le programme stocke localement une copie des pieces comptables. Une place libre
suffisante sur votre disque dur est indispensable au bon fonctionnement du
systeme. Celle-ci dépend du nombre de documents que vous allez numériser. Il
faut prévoir une taille minimum de 0.5 Mbytes par document d’une page soit
environ 500 Mbytes pour 1000 documents (= 1 CD-ROM). Un DVD contient
environ 7 CD-ROM ! Les disques durs modernes ont facilement des capacités de
plusieurs centaines de Gigabytes.

d. Numérotation des piéces comptables

Le programme numérote automatiquement toutes les piéces comptables
numérisées. Le numéro de la premiere piéce comptable est fixé par la fiduciaire et
transmis automatiquement dans I’email de configuration de BlueFolder que vous
recevez de votre fiduciaire.

Vous pouvez sélectionner la police utilisée et la taille de la numérotation, qui
apparaitra en surimpression du document numérise, dans les parametres de
numeérisation.
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e. OCR (reconnaissance optique de caractéeres)

BlueFolder installe et utilise un moteur de reconnaissance de caracteres multi-
langues pour reconnaitre et extraire les mots du document numérisé afin de les
utiliser pour I’indexation de ceux-ci.

Avant de lancer la numérisation d’un document, assurez-vous que vous avez bien
sélectionné la langue utilisée dans votre facture. Ce choix s’effectue par une
commande a droite de la fenétre du programme Win€UR Archive. BlueFolder
garde automatiquement la derniere langue utilisée pour la prochaine numérisation.
Veillez a placer vos documents a numériser bien a plat et alignés sur le bord de la
vitre de votre scanner. Cela facilite la qualité de reconnaissance.

Lors de I’utilisation d’un scanner a plat, vous devez cliquer sur le bouton

« numeériser » pour chaque page, sans sortir du programme.

f. Indexation

Le systeme BlueFolder utilise tous les mots qu’il a reconnu sur une page
numeérisée pour indexer le document qui vient d’étre scanné. Cette indexation va
permettre de retrouver une facture a I’aide de n’importe quel mot présent sur celle-
ci. BlueFolder insere dans le document, au format PDF signé, tous les mots
reconnus. lls seront indexés automatiquement par le programme «Copernic
Desktop Search » en tache de fond. L’usage d’autres programmes d’indexation est
aussi possible. GIT n’assurera le support que pour les usagers du programme
d’indexation Copernic Desktop Search .

g. Envoi

Envoyez les documents numérisés a votre fiduciaire a une fréquence que vous
déterminerez apres quelques jours d’usage et en fonction du nombre de documents
que vous numérisez chaque jour. L’envoi s’effectue par un simple clic sur I’icone
« mappemonde ». Une mappemonde en couleur signifie que vous avez des
documents en attente d’envoi. Au contraire, une mappemonde grise signifie que
tous les documents ont été envoyes.

Vous avez la possibilité de renvoyer des documents a la demande de votre
fiduciaire a I’aide du menu « Envoyer », « Renvoyer les documents ».

Avant de pouvoir envoyer vos premiers documents, vous devez paramétrer
BlueFolder.

h. Recherche

BlueFolder utilise, par défaut, le mode de recherche dit : Texte libre avec I’aide du
programme «Copernic Desktop Search ».

En plus, BlueFolder vous permet aussi d’entrer des mots-clé afin de catégoriser
vos documents.

Cette derniére possibilité est facultative. Nous vous recommandons d’utiliser la
recherche en mode texte libre sauf besoin particulier.

I. Sauvegarde

BlueFolder permet de sauvegarder les documents numériseés sur un CD-ROM ou
DVD-ROM. Nous vous rappelons que votre fiduciaire a la possibilité de vous
fournir en fin d’année un DVD contenant tous vos documents ainsi que votre
comptabilité.
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2. Test du scanner avant lI'installation de BlueFolder

Il est impératif d’avoir installé votre scanner ainsi que son pilote TWAIN
avant d’effectuer I’installation de BlueFolder.

Les scanners sont normalement livrés avec une application de numérisation simple
que vous pouvez utiliser afin de tester I’ensemble de la numérisation. Si votre
scanner vous a été livré sans application de numérisation, vous pouvez télécharger
I’excellente application de retouche photographique « Photofiltre » a I’aide de
votre navigateur a I’adresse suivante : http://www.photofiltre.com.

Installez-le, sélectionnez votre scanner dans le menu « Fichier », « Importation
TWAIN », « Sélectionnez la source » puis « Fichier », « Importation TWAIN »,

« Numérisez une image ».

Si ce test se déroule correctement, vous pouvez continuer I’installation de
BlueFolder. Dans le cas contraire, prenez contact avec le vendeur de votre scanner
afin d’obtenir de I’aide sur son installation.

3. Procédure d’'installation

La procédure d’installation du systeme BlueFolder s’effectue en plusieurs phases
dont certaines peuvent étre optionnelles.

Téléchargez, imprimez, remplissez et retournez a votre fiduciaire le
formulaire Wisekey. Vous devez avoir recu votre clé avant de procéder a la
suite de I’installation.

Teléchargement des logiciels

1. Créez un répertoire « BFinstallation » a la racine de votre disque dur
C :BFinstallation

2. Télécharger le fichier d’installation depuis notre site web
http://www.qgit.ch/francais/prod_bluefolder_inscription.html dans le répertoire
BFinstallation

3. Exécutez le fichier BFinstallation.exe pour extraire tous les fichiers dans ce
répertoire

4. Exécutez les logiciels d’installation depuis ce répertoire

. L’ordre des programmes a installer

1. Lapremiere phase consiste & installer les logiciels concernant la clé eToken

que vous avez recue de votre fiduciaire et utilisée pour la signature

électronique de vos documents.

La clé ne doit pas étre connectée au PC pendant I’installation.

L application BlueFolder

4. L’application «Copernic Desktop Search » si celle-ci n’est pas déja installée
sur votre PC.

5. L’application « Adobe Acrobat Reader » si celle-ci n’est pas déja installée
sur votre PC.

wmn
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4. Logiciels de la clé

a. Installation du logiciel de la clé eToken

Exécutez le logiciel RTE_3_65.msi

Fichier ouvert - Avertissement de securite =

L'éditeur n'a pas pu étre véiifié. Youlez-vous yraiment exécuter
ce logiciel ?

] Mom: RTE_3_65.msi
Editewr: Editeur inconnu
Type: Package Windows Installer
Source : C:iDocuments and Settingstalbin, GITiBureaulBlue...

Exécuter Annuler

Toujours demander avant douvrr ce fichier

Ce fichier ne contient pas de signature numéngue valide authentifiant
son éditeur. N'exéoutez que les logicieks des éditeurs approuvés par
wous. Comment savoir quels logiciels [ peux sxéouter 2

Cliquez sur « Exécuter »

i eToken Run Time Environment 3.65 Setup Eap=N- ]

Welcome to the eToken Run

eTO?e 1) Time Environment 3.65

aur ke to esece: INIStAllation Wizard

The Setup YWizard will install eToken Run Time
Ervironment 3.65 on your cornputer.

Click Mext to continue or Cancel to exit the Setup
R | E Wizard

Cliquez sur « Next »

i eToken Run Time Environment 3.65 Setup Eap=N- ]

End-User License Agreement

Please read the follawing license agreement carefully e I Oie n

Yaur Key to ssecurity | ERUE

ALADDIN KNOWLEDGE SYSTEMS LTD. i

eTOKEN ENTERPRISE END USER LICENSE AGREEMENT

IMPORTANT INFORMATION - PLEASE READ THIS AGREEMENT
CAREFULLY BEFORE OFPENING THE PACKAGE AND/OR USING
THE CONTENTS THEREOF ANDVOR BEFORE DOWNLOADING OR
INSTALLING THE SOFTWARE PROGRAM. ALL ORDERS FOR AND
USE OF THE eTOKEN ENTERPRIZE FRODUCTS (mcluding without
lirnttation, lbranes, utlties, diskettes, CD-ROM, eToken™ keys and the
accompanying technical documentation) (hereinafter “Product™) SUPPLIED [

(®) | accept the license agreement
(O | do nat accept the license agresment

< Back “ Meat > I I Cancel
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Sélectionnez « | accept the licence agreement » et cliquez sur « Next »

i'—_g eToken Run Time Environment 3.63 Setup

Ready to Install the Application T i
Click Next to begin installation. e 0 e n
Your Key to

Please click Next to begin installation.

<Back || Mest> | [ Carcel

Key to eSecurity RTE

Cliquez sur « Next »

i'—_;“ eToken Run Time Environment 3.55 Setup

Updating System T i
The features you selected are currently being installed. e 0 e n
Your Key t U

Cancel

o eseeurity RIS

Le logiciel commence a s’installer

i'—_% eToken Run Time Environment 3.63 Setup

eToken Run Time Environment

CTO‘T(G 1Y 3.65 has been successfully

Your Key to eSecurity installed.

Click the Finish button to exit this installatian.

RIE

Fin de I’installation du logiciel eToken

Cliquez sur « Finish »
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b. Changement du PIN code de la clé (PIN code = mot de

passe)

Votre clé vous a été livrée avec un mot de passe (PIN code) général et nous devons
le changer avant I’utilisation de la clé.
Nous allons procéder au changement du code PIN de votre clé. Ce code PIN est
tres similaire a celui utilisé avec votre carte bancaire ou de crédit. Ce code doit

rester confidentiel.

Ce PIN code va ainsi « ouvrir » votre clé, permettre de lire le certificat qui se
trouve a I’intérieur et utiliser celui-ci pour signer vos documents numerisés.

Allez dans le menu « Démarrer » en bas de votre écran a gauche
« Tous les programmes »

« eToken »
« eToken Properties »

eToken

2 2] metven B vl

Cartiicate Stare Optons

||E Local Machine
. e

CA certificats loadng

Local Machiee: Ecom e
it hey dupkcation check.
heck ker dupkoation

Rimacders Mgt
S rmsrioer f aTokan virtusl raaders bo:

Power Swang Ophions
[JEnakle power saving after:

Ristons def aus

O A certificatn
(%) Prisrgi bedore ikl CA cortilicabn

{0 D st ikl C8 cordific b

z o Sow imaclens.

L’ecran géneral d’administration de la clé s’affiche.

||~ Insérez la clé.

Vous devez voir apparaitre un écran similaire.

eToken

) advaecnd gl Btvets B ey

Albin's Secure store [R2]

| icharde passwird...

[ ename eioken... |

Lol Mot

Typm alckan B2

> ==
¥ i

premp— OO0z

417 byl
2108 brytes

o

Green
a5 o

Name. bl Sacure store

Tekan POMZ2 F2.4

4
2.4.4.2 [0e4422)

Cliquez sur « Change password » .

[ Change password. ..
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L’écran suivant apparait :

‘= nToken Properties
eToken
) advarcod gl meivests H ey

lE

- [ hange pasomerd. .| [ ename eloien... |
Local Machine
Nt Abr's Jecure store
Type oTokon B2
o Madel Teken PM23 £2.4.4.2
s Frmwars verson 2.4.4.2 [ood422]
aToken 0 -
L TN (R e SRR 1 ckcr Proprtics ®
Frow mowry
Largest frew block .1(
Cor eloken
Ftndenr N

Pavancrd quolly
Curmant Token Puseworct: | |

000y
Hiew Token Password:

Cgnfirm Token Password:

lovver cane and uper canve characters, rambers, and purctustion marks.,

o Tos 2> [ Cancel

Entrez I’ancien mot de passe, qui est PASSWORD au moment de la livraison
de la clé, ainsi que deux fois votre nouveau mot de passe.

X

eToken Properties

¢Token
Password guality
Current Token Password:

451%

2 gond password is ak least 6 characters long and & combination of various
lower case and upper case characters, numbers, and punckuation marks.,

Vous avez un indicateur de « qualité du mot de passe » que vous entrez sur la
droite de la fenétre.

Cliquez sur « ok ».
Gardez en lieu sar votre nouveau PIN code.
|‘ Attention : si vous entrez plusieurs fois un PIN code erroné, vous ne pourrez

plus utiliser votre clé. Vous devrez en demander une en remplacement & vos
frais.

eToken Properties

1 ) eTaken password has been changed successfully.

Votre mot de passe, PIN code, est change.
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c. Redémarrage du PC

Afin d’étre sOr de bien avoir installé tous les logiciels concernant la clé, nous
allons redémarrer le PC

5. Logiciel BlueFolder

Le logiciel BlueFolder est la partie principale du systeme BlueFolder. VVous
I’utiliserez pour numériser vos documents, les envoyer a votre fiduciaire ainsi que
pour les rechercher sur votre PC.

a. Installation
Exécutez le programme « Setup.exe ».

TirbecAbear 1be L Ly o it alation

f ﬂ Sactionnez b lrgus dinstalyion & b kit
chdertous

Frersass [Standard)

.

Choix de la langue utilisée seulement pour I’installation.

InstaliShield Wizard g
ot
Bienvenue dans I'InstallShield Wizard de
BlueFolder.
LnstalShield wizard installara BlueFelder sur votre
ordinateur. Pour continuer, cliquez sur Suivant.
Suivant > Annuler
Cliquez sur « Suivant ».
InstaliShield Wizard g

Choisissez I'emplacement cible

Sélectionnez un dossier oi [assistant dinstallation placera les
fichiers.

L'assistant dinstallation installera BlueFolder dans le dossier suivant

Pour installer dans ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour installer dans un autre dossier,
cliquez sur Parcourir et sélectionnez un autre dossier.

Dossier cible

CAGITABlugFoldert, Parcourir...

< Précédert | Suivant > Anvvier |

Ne pas changer le dossier cible sans raison évidente.
Cliquez sur « Suivant ».
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Instalishield Wizard

Maintenance terminée

InstallS hield Wwizard a fini d'effectuer les opérations de
maintenance sur BlusFalder.

Teaminer

Cliquez sur « Terminer ».

Le programme BlueFolder est installé.

b. Activation du programme

Avant de pouvoir utiliser le logiciel BlueFolder, vous devez impeérativement le
configurer et I’activer.

Pour cette configuration vous avez besoin de vos informations de serveur
d’email SMTP (optionnellement de vos informations de « user » et « password »
de votre serveur SMTP)

Par exemple : Serveur SMTP  mail.bluewin.ch

Vous avez aussi besoin du fichier de configuration que vous a envoyé votre
fiduciaire. Ce fichier est encrypté et ne peut étre lu que par BlueFolder.
C’est lui qui va configurer certains parametres automatiquement et activer votre

logiciel.
Ce fichier a une extension .bfs
Par exemple : pme.bfs

Lors de la premiére utilisation, le programme vous demandera peut-étre de créer
sa base de données. Acceptez.

c. Configuration

Cliquez sur « Outils », « Lire les parameétres a partir du fichier encrypté ».

¥ BlueFolder

Fichier Scanner Envoyer  Outls  Aide

> @ =

Scanner Voir

=

Chercher

©

Sauvegarder
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Ouurir 27X

Pegarder dans : | (@ Bureau e HE

D Mes documents
- | 1 Poste de travail
Mes documents |8 Favoris réseau

| £

1geRnls e apobat
@ | anglais
|2 bFadmin
Bureal 15 BlueFalder disk
12 Copernicz

|| Francais
([ testpdf
| wineur

Mes documents

= ||=|PME_1.bFs
-
Posts de travail
o)
Favoris réseau Nom du fichier [PME_1.bts - Duviir

Fichiers de type | Fichier de paramétrage BlueF older [~ bfs] L‘ Annuler

Sélectionnez le fichier que vous a envoyé votre fiduciaire. Celui avec I’extension
bfs.

Vous le trouverez dans le répertoire que vous avez utilisé quand vous I’avez
sauvegardé depuis votre programme d’email.

Votre programme est maintenant activé. Nous allons finir sa configuration avant
son premier usage.

i. Langue
Sélectionnez la langue d’utilisation du programme dans le menu « Outils ».

Anglais i3
firangai]
usse Annuler

ii. Certificat (clé)

La clé eToken doit étre impérativement insérée dans votre PC quand vous

|‘ utilisez BlueFolder.

Vue des paramétres généraux de BlueFolder « Outils », « Parameétres »,
« Général ».
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—— =

Général | Erwvoper E-mal et rechercher | Répertoires |

Code société

|FME

Cetiicat
|453DC0ET

Certificat
Paramétres des numéros de pitce
v Inciémentation automatique des numéros de piéce
Dermier N* de piéce 10 Z
v

Vous pouvez lire :

e le code de votre société utilisé par votre fiduciaire. Ce code a été
paramétre par celle-ci

e votre numéro de certificat
e cochez « Incrémentation automatique des numéros de pieces »

e le dernier numéro de piece comptable utilisé (ne pas modifier sans
raison).

iii. Serveur SMTP (email)

Configurez BlueFolder pour qu’il puisse envoyer vos documents :

Parametres z

Général Envoyer E-mail et rechercher I FAépertoires }
Parameties du servewr SMTF
Hite [mail blugwin. ch Pt |5 [
De |voust@bluewin.ch
A [fidu@hulgan com
Paramétres avancés
Programme de iecherche
Hone j
R
Hote : le nom de votre serveur SMTP
(par exemple : mail.bluewin.ch)
De: Votre adresse email
A Ce champ ne peut pas étre changé. Il est configuré par

votre fiduciaire.
Parametres avancés : si votre serveur SMTP demande une authentification,

c’est ici que vous donnez les paramétres de votre serveur
SMTP.
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iv. Répertoires

Ne pas changer ces parametres sauf en cas de besoin impératif.

Parametres

Eénéra\] Erwoper E-mail et rechercher  Réperaires 1
Riépertoires du programme

Scanner le iépertaire

Manuel BlueFolder

Parametres avances E
Authentification

v Authentiication serveur

Type dauthentification

‘S\mp\e [clair) j
Lasto Lotoi@izp.ch

Mot de passe ’7 xxxxxxxxxxx

Paramétres SSL/TLS
[ Utiliser SSLATLS

-

X fonier

‘C:\GIT\B\ueFoldel\Scan\

Répertaire de travail

‘E GITABlueFolder\work

Répertoire d'archive

‘E:\GIT\B\ueFoldel\Archwe\

Répertoire de la base de données

N

‘C:\GIT\B\ueFoIdel\Database\

o 0K XK Annuler

Le répertoire « Archive » contient les documents numérisés et transmis a votre

fiduciaire.

v. Programme de recherche

Sélectionnez votre logiciel de recherche apres I’installation de celui-ci.

Paramétres =
Général  Envoper E-mail et rechercher I Répertoires }
Paramétres du serveur SMTP
Hite [mail blugwin.ch Pt |5 [
De ‘vous@bluewm ch
A [ficu@iulgan com

Programme de iecherche

Paraméties avancés

Mane

=]

o OK oK dnnuler

6. Acrobat Reader

Bluefolder utilise le logiciel Adobe Acrobat Reader pour visualiser les
documents. Vous devez installer celui-ci s’il n’est pas déja installé sur votre

PC.

Page - 15 -
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FEAD® 2.5 Optimizer for Adobe Reader 7.0.8

prendre quelques minutes, selon le systéme d'exploitation et le
matériel dont wous disposez.

Weuilez patienter pendant e traitement du programme
dinstallation d'Adobe Reader 7.0.8. Cette opération peut

30.6 %

7. Copernic Desktop Search

a. Installation

Installation de Copernic Desktop Search 2 x

o+ copernic .
desktopsearch
Veuillez lire et accepter les termes de la licence

COPERNIC TECHMOLOGIES, TMC, ~
COMTRAT DE LICENCE DU LOGICTEL
Copernic Desktop Search Y201

IMPORTANT!

CE COMTRAT DE LICENCE (LE « CONTRAT #) EST UN CONTRAT DENGAGEMENT AVEC
COPERNIC TECHMOLOGIES, IMNC, {« COPERNIC =), Yeuilez lire ce Contrat avant
dinstaller ou d'utiliser e logiciel Copernic Desktop Search. Lorsque vous installez ou utilissz
Copernic Desktop Search, vous reconnaissez avoir [u e Contrat et ['awoir compris, et wous
acceptez également d'etre lié par les modalités de ce Contrat, Si vous agissez pour le
compte dune compagnie ou d'une autre entits, vous garantissez que vous tes diment
autorisé & conclure ce Conkrat pour le compte de cette compagnie ou aukre entité, Sivous
avez obtenu illicitement une copie de Copernic Deskbop Search, veuillez procéder
immédiatement 4 la suppression du Logiciel de votre systéme et 4 la destruction de toute
copie de celui-ci, 5i vous n'étes pas d'accord avec ces modalités, veuilsz ne pas
télécharger, installer ou utiliser |e Logiciel.

b

Vair notre Politigue de confidentialité relative aux logiciels Imprimer 1a licence

[v] 1'accepte les termes de la licence utilisateur

Page - 16 -

Exécutez le programme AdbeRdr708_fr_FR.exe pour installer la derniére
version de «Acrobat ».

Bluefolder utilise le logiciel « Copernic Desktop Search » version 2.x pour
rechercher les documents en texte libre. VVous devez installer celui-ci s’il n’est
pas déja installé sur votre PC.

Exécutez le programme « copernicdesktopsearch2fr.exe » pour lancer son
installation.
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8. Utilisation du systéme BlueFolder

a. L’écran principal de BlueFolder

¥ BlueFolder

Fichier Scanner Enwoyer Outils  Aide

—

@ =

Voir

>

Scanner

@
Chercher  Sauvegarder

L’écran principal de BlueFolder se compose de 5 icénes :

N

Le scanner lance la numérisation avec le programme Win€UR Archive.
La mappemonde effectue I’envoi des documents par Internet.

La feuille permet de visualiser les documents ainsi que la recherche par
catégorie.

L’icone de « Copernic Desktop Search » est utilisée pour la recherche en
texte libre.

Le CD-ROM permet la gravure sur un CD ou DVD de tous les documents
numérisés a des fins de sauvegarde.

b. Numeérisation et envoi de vos pieces comptables

Assurez-vous toujours que votre clé est bien insérée dans votre PC.

Lancez le programme BlueFolder :

1.
2.
3.

o

Cliquez sur I’icone du scanner.

Le programme de numérisation se lance.

Lors de la premiere utilisation, vérifiez que le programme communique avec
le scanner et qu’il est bien configuré.

Utilisez le menu « Fichier » , « Sélectionner le scanner ».

Selectionner une source

CanoScan LIDE 36 7.7 (32-32)

Sélectionner
Annuler

Sélectionnez le scanner.
Utilisez le menu « Fichier » , « Configurer le scanner »
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<. ScanGear CS =0 2
DA H|oamEl F|O Général | Paramétres | Couleur |
hpercu’ | Humériser ‘ Source: Document bl
Mode couleur ,W‘
™ Fiésolution : [0 = e
Fomsdepers: | S
Sélection
Largeur Hauteur : Unite
71 B0 2370 |centimeties = |
L
Taille dimpression
Largeur Hauteur : Echelle :
21.60 == [2370 ==[100 ==z
<< Mode simple
.,
© Niveaux de gris 1200 ppp o 21.60 centimitres i 29.70 centimétres (@ 3,79 Mo

« Résolution » 200dpi.

Indispensable pour

OCR language

I’OCR.

|FREMCH

=

8. Vous étes prét a numériser votre premiére piece comptable.
9. Vérifiez que la langue sélectionnée est celle de votre document.

=)

10. Cliquez sur I’icone du scanner.
11. Le programme vous demande d’entrer le PIN code de votre clé. Cette demande

Page - 18 -

7. Veérifiez surtout les parametres « Mode ». Sélectionnez « Niveaux de gris » et

n’a lieu qu’en début d’utilisation du programme. Il ne vous est pas demandé a

chaque numérisation

Cryptographic Service Provider

V. GONZALEZ - GIT

Enter User Pass Phrase:

,—
Cancal

Humérisation en cours...

NnNx%

Annuler

12. Entrez votre PIN code avec attention.
13. Le programme démarre la numérisation.
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14.
15.

16.

| 17.
18.

19.

20.

Manuel BlueFolder Page - 19 -

:i ‘Win€ur Archive
Fichier  Feuiles  Aide

Numére de pigce:

>

| el 2

Options
r
r

DCR language
FRENCH e

5% 1)1 feulles OCR successfully initialized!

Vous obtenez la fenétre ci-dessus.
Cliquez sur I’icone de la fleche a droite (en dessous du numéro de piece).

_m

Vous remarguerez que vous ne pouvez pas changer le numéro de piéce et qu’il
est incrémenté automatiquement.

Répétez cette opération pour toutes vos pages (1 facture par page).

Si vous possédez un scanner a plat, vous devez répéter le point 10 (scan) autant
de fois que de pages avant de passer au point 15 (ocr & process).

Si vous avez une facture sur plusieurs pages, cliquez sur

_m

pour la premiére page et sur

_w |

pour toutes les pages successives. Ceci créera un document multi-pages.
A la derniére page vous obtenez ce message :

Information

i ) La demigre feuile a &té sauvie.
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21. Vous pouvez fermer le programme de numérisation.

22. Vous obtenez la fenétre du programme principal BlueFolder mais avec I’icone
de la mappemonde en couleur. Ceci vous indique qu’il y a des documents en
attente d’envoi.

7 BlueFolder

Fichier Scarner Ervover Outils  Aide

30 B

Scanner Envayer Vair

©

Sauvegarder

23. Cliquez sur la mappemonde pour envoyer vos documents. VVous pouvez
effectuer cette opération a la fin de la phase de numérisation, en fin de journée,
l‘ ou a la fréquence que vous souhaitez. Attention cette opération peut prendre
un certain temps; celui-ci dépend du nombre de documents numérisés.

Envoyer un message X

15.11.2006 15.24.23 - En cours de liaison avecmail git.ch
15.11.2006 15.24.23 - Connected.
15.11.2006 15.24.23 - Fichier # en cours d'envai . 18

i |

24. Cliquez sur « Close » a la fin du transfert (Disconnected).

Vos documents sont maintenant chez votre fiduciaire, en attente de saisie.

De plus, le programme « Copernic Desktop Search » indexe en tache de fond les
documents recemment numerises.

c. Larecherche de document

Nous avons pris comme exemple I’utilisation du programme « Copernic Desktop
Search » mais d’autres moteurs de recherche peuvent fonctionner avec
BlueFolder. Il est a noter que nous n’assurons le support que pour « Copernic
Desktop Search ».

=
Chercher
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Cliquez sur I’icone de recherche pour lancer une recherche. Cet icone peut aussi se
trouver dans la barre de tache en bas a droite de votre écran si vous avez déja
utilisé ce programme.

€ copernic Desktop Search 2

Fichier Edition Affichage  Mes recherches  Outils

Hide

&) Chercher v @ @ B4 E

: — Weh Tous

i ]
Fichiers

&~ Affiner Effacer ) )
Weuillez inscrire wos moks-clés

o du Fichier;

! [ae]

Type de fichier:

Tous ivi

1 |

Taille:

| Toutes [~

Date:

| Toutes [~

Dossier:

= a Apercu

{7 Mes recherches

Documsnts Word
Présentations Powerpoint
Documents Excel

Llindexation redémarrera aprés 10 secondes d'inactivits,

fos i
Messagerie  Fichiers  Musiqus  Images Midéos Contacks  Favoris  Historique

|

[z Standard - | £ Dossier -

Entrez votre recherche dans la zone « Chercher », puis cliquez sur la fleche verte.

Notez que dans cet exemple, nous avons restreint la recherche aux documents
« Fichiers » et au format PDF.

E‘ Copernic Desktop Search 2
Fichier Edition  Affichage  Mes recherches  Outils

Aide

Documents Word
Présentations Powerpoint
Documents Excel

17 documents correspondants

&l

Indsxation au repos

x 5 [ T o,
%) Chercher e @) W B4 2 o M B A i ©®
: = Web Tous  Messagerie Fichiers Musijue Images Vidéos Contacts Favoris  Historique
[Facture [
17 documents correspondants (5 Standard - | % Dassier ~
&lﬁAﬁ'lner Effacer [
= Dossier: C:4GIT",BlueFolder, Archive®, Ml
wom du fichier: = PHE_11.pdf CHGITiBlusFalderiare, . 07,11.2006 16:50:36 | _
[ el ) PHE_12.pdf CHGITIBlueFolderAre, . 07.11.2006 16:51:05
! y % PME_13.pef CGITIBIueFolder|are. . 07,11.2006 17:01:24 |
flne de fichier: . = PME_14.pdf CAGITIEeFolderiare. ., 07,11,2006 17:13:30
|Document Adobe Acrobat (. pdf) (2] | PME_15.pdf C:AGITBlusFolderiare. . 07.11.2006 17:15:50
Talle: 2 PME_16.pof ChGITiBusFolderiAre, . 07.11.2006 17:17:18
[Toutes v L PME_17.pof COGITIBsFolderiAre, . 07.11.2006 17:17:44
= PME_18.pof CHGITIBusFolderiAre. . 15.11,2006 15:17:30
Date: i
| Toutes [+
. - PME_13.pdf C\GITYBlusFolder|Archive]
Dossier: Al =
— e 07.11.2006 17:01:24 544 Ko
Trouver _‘] Facture 7 ouvrir E"j QUi le dossier
{7 Mes recherches Siouter

Un double click sur le document recherché et vous pouvez le visualiser ou
I’imprimer a partir de Acrobat Reader.
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1 Adobe Reader - [PHE_13.pdf] =i}
. File Edic Wiew Document Tools Window Help -8 x
2 B m%ﬁ |\'a‘:[" = Gk‘_u|:1 G) ® |0 e Search Wit | WF
| 3

o
5
o 3, Route Jo Sifiert Tél 0264326678
d 1762 Givisiez Fax 026 4325679
9 e-mail : info@michelin.ch
g
<
GARAGE ATRA AUTOMOBILE
54 Chemin de 'Etang
1218 Chatelaine
Codeclient  ATRA
Date 2410108
Notre référence  FAODD17
Facture
'E.anms Article Prix unitaite  Total cu:‘
12000 Pneus TX 286x17 Energy 18500 222000
Diczmposition de taxe Hors taxe. Tase | Total hors taxe 2,220.00 \/
TVATE % 222000 1688.70 | Total taxe 168.70
En notre faveur 2,388.70 1/
@
T
5
£
£
&
E
@
£
5
g
£
5
3
Z oG 1of1 o (U]
—

La visualisation de document en mode catégorie (mots-clé)

Cet icbne vous permet la visualisation de vos documents ainsi qu’une recherche
sommaire par catégorie.

&)
Utilisez cette possibilité que pour des besoins bien précis. Nous vous
recommandons d’utiliser « Copernic Desktop Search » pour vos recherches
normales.

Pour utiliser cette possibilité vous devez créer préalablement les mots-clés que

vous voulez utiliser a I’aide de la fenétre « mots-clé» et les sélectionner dans le
module de numérisation.
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" Voir les documents -<Tous Documents>
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=l al [s [remoss |
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PME_13 g . @
PHE_14 % é Archivés
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Mo du fichierPME_11.pdf

N” du fichier:. 0

Envoyé le:31.12.1899
Emplacement actuel C:\GIT\BlueFolder\archive’y
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¥ Vair les documents -<Tous Documents>

Halp O alfs alfs [owa]

FME_13 - 3

. Pages § Signatures

f Comments & Attachmerts

| 1of1 (+]

=

&

Mom du fichier:PME_13.pdf Envoyé le:21.11.2006
M* du fichier:2 Emplacement actuel:C:AGIT\BlueFolderArchive,

=]

Reésultat de la recherche.
Exemple d’utilisation de ce mode de visualisation / recherche :

Vous désirez rechercher et afficher toutes les factures du fournisseur « Michelin »
et seulement celles-ci (pas les documents qui contiendrait le mot Michelin mais
qui ne proviennent pas du fournisseur Michelin). Pour cela, vous devez
sauvegarder tous les documents du fournisseur Michelin avec le mot clé Michelin
lors de la numérisation de ceux-ci.

e. La sauvegarde de vos documents sur DVD

En cliquant sur I’icdne de sauvegarde, vous lancez le programme de gravure de
CD ou DVD. Il est a noter que cette fonction ne demande pas de logiciel de
gravure de DVD, celui-ci étant complétement autonome.

©

Sauvegarder
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% Bacup and restore -

Sauvegarder | Restore |

= DV 0D [[DJE:] DYDRAM GMA-082N (HLDT ST] =]
Speed [Max =l

Backup progress

Sauvegarder

Manuel BlueFolder

Sélectionnez Sauvegarder CD ou DVD
Cliquez sur sauvegarder

Ho media in drive

Please insert a bank, writable media in drive for capacity testing

Le programme vous demande d’insérer un CD ou un DVD

Ready to proceed with backup

This backup will require 1 blank, witable media of the same type [DVD-R)

Do you wish o procesd 7

Oui

Page - 25 -

Le programme calcule le nombre de média nécessaire et vous demande de

= [l
Bacup and restore - X
Sauvegarder I Restore |
#DY¥D LD [[DJE:] DVDRAM GMA-4D82N (HLDT-5T) ~|
Speed [Ma =
Backup progress
Adding file: GL_301pdf A
Adding file: EVE_S01.pdf
wiiting 1510 image to temparary file "CADDCUME ~14albin GITALOCALS ~ 14\ Temphedi1 90D A iso”. Please
wait
Reading file "C:ADOCUME ~1\albin GITALOCALS ~1\TempiediE7.tmp" (1dk: 1, Track: 1) inta 150
Reading file "C:AGit\BlueF older\BlueFolder.ini” (ld 2, Track: 1)into 150
Fieading file "C:\GitsBlueF older\&rchive EVE_B01.pdf (Id« 3, Track: 1] into 150
Fieading fils "C:\GitBlueFolder\Archive GL_301.pdf (Idx: 4, Track: 1]into 150
Reading file "C:AGit\BlueF olderArchivehGL_202.pdf" [Idx: 5, Track: 1] inta 150
Fieading file "C:ADOCUME ~1\albin GITWLOCALS 14 Tempcatalog Okt [Id: B, Track: 1) into 150
150 image sucesshully witten to disk
Reseting 150 image.
wiiting to [E] DVDRAM GiA-4082N (HLDT-5T):
wiriting media.
Closing disk. WARNING: This operation can take several minutes, please wai.
=
Annuler
[Creatinglmage: Natification] Adding fils EYE_501.pdf to 150 image

Le programme grave le CD ou DVD.

Attention : Le programme prend un certain temps pour « fermer » le DVD en fin

de gravure sans activite.
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¥ Bacup and restore

Sauvegardsr | Restors |

®D¥D O CD (OE:] DVDRAM GMA-4082N (HLDT-ST) v/
Speed [Max =l

Backup progress

Adding file: EVE_501.pdf |
Wiriting 150 image to temporary file "C:ADDCUME ™1 4albin GITALOCALS 14T emphedi1 9DDA iso". Please

wait

Reading fie "CADOCUME ~15albin GITSLOCALS ~14TemphodE 7 tmp" (Idx: 1, Track: 1] inta IS0

Reading file "C:AGit\BlueFolder\BlugFalder.ini” [1dw 2, Track: 1) inta 150

Reading file "C:AGiBlueFolderdichive\EVE_S01 pdi” (Idx 3, Track: 1]into IS0

Feading file "C:AGitBlueFolderdichive’GL_301 pdf" (Idx 4, Track: 1] inta IS0

Reading file "C:AGitBeFoldervirchivehGL_302.pdf [Idx: 5, Track: 1]into IS0

Reading file "CADOCUME ~14albin GITSLOCALS ™1\ Temphcatalog Okt (Idx B, Track: 1)into 150

150 image sucesshully witten to disk.
Reseting 150 image.

“Wiriting to [E] DVDRAM GMA-4082N HL-DT-5T), Information
Wiriting media

Closing disk. WARNING: This operation can take seweral
Wirite completed

|

En cas de besoin, et apres avoir consulté votre société d’informatique, vous
pouvez utiliser la commande « Restore » pour effectuer I’opération inverse.

™ Bacup and restore = 0O X |

Sauvegarder Fiestore |

Restore path
Select path

E:\ Browse

Restore progress

Restoring files

Restared file: EYE_S01 PDF N
Restored file: GL_301.PDF Information
Restored file: GL_302 PDF
Flestore complete.
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