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EN SAVOIR PLUS SUR LES EXTENSIONS BUREAUTIQUES ET DE
MESSAGERIE GARGANTUA

Gargantua s’interface directement :

¢ Avec I'ensemble des logiciels des suites Microsoft, OpenOffice et LibreOffice.
e Avec les principaux serveurs de messagerie dont Exchange et son client Outlook, ou encore
Thunderbird et Zimbra.

Ces interfaces nécessitent la présence, sur les postes de travail, d’extensions Gargantua. Elles s’installent :

e Soit par GPO dans le cas ou un administrateur centralise les installations de composants logiciels sur
les postes de travail de votre organisme,

e Soit par téléchargement depuis votre interface Web Gargantua si vous étes autorisé a installer des
composants logiciels sur votre poste de travail et si vos droits Gargantua vous permettent d’utiliser
la rubrique de téléchargement des extensions. Dans le cas contraire, nous vous invitons a vous

rapprocher de votre administrateur.

Dés lors que les extensions Gargantua bureautique et/ou de messagerie sont installées sur votre poste de
travail, un onglet Gargantua vient s’ajouter a la barre d’outils des différents logiciels bureautiques détectés sur
votre poste. Les copies-écrans ci-dessous illustrent I'extension bureautique Gargantua (ajoutée dans Word par

exemple) et I'extension messagerie Gargantua (ajoutée dans Outlook).
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L'onglet Gargantua
dans Outlook

Extension messagerie Gargantua - L'onglet Gargantua dans Outlook

A partir de cet onglet Gargantua, vous pouvez envoyer directement dans une base documentaire ou dans un

processus de traitement :

Un document ouvert dans un de vos logiciels bureautiques,
Un mail ouvert dans votre messagerie, accompagné éventuellement de tout ou partie de ses pieces

jointes, et selon diverses options disponibles au niveau de la capture du message.
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INSTALLER LES EXTENSIONS BUREAUTIQUES ET DE MESSAGERIE

GARGANTUA

A condition que les droits de téléchargement des extensions bureautiques et de messagerie Gargantua vous

aient été donnés par votre administrateur, vous pouvez installer vous-méme ces extensions sur votre poste de

travail.

Dans le cas contraire, veuillez vous adresser a votre administrateur.
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Trois extensions bureautiques sont disponibles pour l'interfacage de Gargantua avec la suite logicielle Microsoft,
OpenOffice et LibreOffice : Modules complémentaires Microsoft Office, SIATEL OpenOffice extension et SIATEL

LibreOffice extension.

Deux extensions de messagerie sont disponibles pour l'interfacage de Gargantua avec Outlook et Thunderbird :

Modules complémentaires Microsoft Outlook et Modules complémentaires Thunderbird (32 bits).

Installez la ou les extensions Gargantua souhaitées en procédant comme suit :

Depuis l'interface Web Gargantua, repérez le module Paramétrage et ouvrez-le par simple clic.

Dans le volet gauche, sélectionnez la rubrique Modules complémentaires.

Sélectionnez par simple clic I'extension a installer sur votre poste.

A la fin du téléchargement de I'extension, un menu déroulant apparait derriere le nom de |'extension.

1
2
3
4. Dans la barre de commandes, cliquez sur I'icéne Télécharger.
5
6

Dans ce menu déroulant, choisissez I'option Ouvrir et laissez-vous guider par I'assistant d'installation.
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Pour vérifier la bonne installation de I'extension, lancez, en fonction de I'extension que vous venez d'installer,

soit votre messagerie, soit un de vos logiciels bureautiques Microsoft, OpenOffice ou LibreOffice. Un onglet
Gargantua doit désormais figurer dans la barre d'outils de votre logiciel.
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Vérification de la bonne installation de I'extension bureautique Gargantua (logiciels Microsoft Office)
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METTRE A JOUR LES EXTENSIONS BUREAUTIQUES ET DE MESSAGERIE

GARGANTUA

Lorsque de nouvelles versions des extensions bureautiques et de messagerie sont mises a disposition par Siatel

et installées par votre administrateur sur le serveur Gargantua de votre organisation, un message (1) vous

avertit qu'une version plus récente est disponible. Les n° de versions installées sur votre poste (3) et disponibles

sur le serveur Gargantua (2) sont indiquées dans les colonnes prévues a cet effet.

Pour remplacer la version installée par une version plus récente, procédez exactement de la méme maniéere que

pour installer une extension Gargantua (voir le chapitre précédent Installer les extensions bureautiques et de

messagerie pour plus de détails).
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PARAMETRER LEXTENSION BUREAUTIQUE GARGANTUA

1. Ouvrez l'un de vos logiciels bureautiques, repérez I'onglet Gargantua 8 sur la barre d'outils, puis
sélectionnez Paramétrage.
2. La popup SIATEL Gargantua Bridge s'ouvre sur |'onglet Connexion, comme illustré ci-dessous.
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Paramétrage des options de connexion

LES OPTIONS DE CONNEXION (ONGLET CONNEXION)

Pour se connecter a Gargantua depuis un logiciel bureautique, le systéme a besoin de connaitre votre identité
(votre compte utilisateur Gargantua) pour calculer vos droits (quelles bases documentaires et quels processus
vous sont autorisés). Gargantua a également besoin de connaitre l'url (I'adresse) du serveur auquel vous
souhaitez vous connecter, exactement comme vous le feriez depuis un navigateur. Remplissez les informations

suivantes :

Connexion SSO
Dans le cas ol la fonction de SSO a été activée par votre administrateur, Gargantua utilisera vos identifiants
Windows sans que vous ayez a les ressaisir au moment de votre connexion au produit. Si vous ne souhaitez

pas utiliser ces identifiants, cochez 'option Ignorer le SSO.

URL du serveur
Précisez I'adresse du serveur Gargantua sur lequel vous souhaitez vous connecter.
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Nom d’utilisateur
Ignorez ce champ si le SSO est activé. Sinon, saisissez votre identifiant Gargantua.

Mot de passe
Ignorez ce champ si le SSO est activé. Sinon, saisissez votre mot de passe et choisissez une ou plusieurs des

options suivantes (facultatives) :

Enregistrer votre mot de passe.
Cette option permet a Gargantua de mémoriser votre mot de passe sur votre poste de travail afin de

vous éviter de saisir a chaque nouvelle connexion a Gargantua depuis votre logiciel bureautique,

Mot de passe trés sécurisé.
Lenregistrement de votre mot de passe sur votre poste de travail s’appuie sur un algorithme de

cryptage hautement sécurisé.

Connexion au démarrage de l'application.
Si cette option est cochée, votre connexion a Gargantua s’établira dés le lancement de votre logiciel
bureautique et restera active tant que votre logiciel bureautique sera ouvert sur votre poste de travail.
Si cette option est décochée, la connexion a Gargantua s’établira a chaque fois que vous enverrez un

document dans Gargantua (base documentaire ou processus de traitement).

LES OPTIONS DE PARAMETRAGE (ONGLET PARAMETRAGE)

Cet onglet vous permet de personnaliser la barre d’icones Gargantua affichés dans votre logiciel bureautique.
Si toutes les options d’affichage d’icéne sont désactivées (comme illustré ci-dessous), seul I'icone Paramétrage

apparait dans |’ onglet Gargantua.
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Personnalisation de la barre d’icones Gargantua

PARAMETRAGE DE LA BARRE D’ICONES

6 types d’icbnes peuvent étre ajoutées a la barre d’outils Gargantua :

H g = Attentes GED - Word
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page é Publipostage Révision Affichage Aide Gargantua 8 Q Rechercher des outils adaptés
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Les 6 icones pouvant
étre ajoutées dans la

barre d’outils
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Les 6 icones de la barre d’icbnes Gargantua

Ajoutez les icOnes a votre barre d’outils en procédant comme décrit dans les sections suivantes.
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Cochez cette option pour faire apparaitre I'icbne Envoyer vers Gargantua dans votre barre d’icbnes, comme

illustré ci-dessous.
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Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icone Envoyer vers Gargantua
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ICONE SAUVEGARDER DANS LA GED

Cochez cette option pour faire apparaitre I'icone Sauvegarder dans la GED dans votre barre d’icones, comme
illustré ci-dessous.
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Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icone Sauvegarder dans la GED
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ICONE AJOUTER DANS UNE TACHE

Cochez cette option pour faire apparaitre I'icobne Ajouter dans une tache dans votre barre d’icOnes, comme
illustré ci-dessous.
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Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icone Ajouter dans une tache
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ICONE DEMARRER UN PROCESSUS

Cochez cette option pour faire apparaitre I'icOne Autres processus dans votre barre d’icénes, comme illustré
ci-dessous :
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Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icobne Autres processus
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Si vous laissez I'option Afficher une icone pour le ou les premiers processus de la liste décochée, alors un clic
sur I'icéne Autres processus ouvre la liste de tous les processus que vous pouvez démarrer depuis vos logiciels
bureautiques, comme illustré ci-dessous :

=
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Paramétrage

SIATEL Gargantua Bridge X

Connexion Paramétrage  Processus

¢ P

Paramétrez I'application Office pour envoyer des documents vers Gargantua

Afficher les icdnes pour :

[ Envoyer vers Gargartua
[[] Sauvegarder dans la GED
[ Ajouter dans une tache

SI Cette Optlon reSte dECOChee' [] Afficher une icdme pourle ou les premiers processus de la liste
en cliquant sur Autres : shokie g1 .5
processus, la liste des processus L] Seavegarderdars Fespece detraval
e . [ Démarrer un circut de validation
s’affiche sous forme de liste

|:| Me pas afficher le formulaire pour les documents

Les documents seront ajoutés dans Garganiua avec le formulaire "Défaut’.
- Si vous avez sélectionné "Processus”, cette option s'applique uniquement aux
points de démamage qui n'ont pas de formulaires de documents

: ok 1 somer | [ oplae

Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icone Démarrer un processus, option Afficher une

icOne par processus décochée
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Si vous cochez 'option Afficher une icone pour le ou les premiers processus de la liste, vous obtiendrez une

icone par processus, dans la limite de 5 icones, comme illustré ci-dessous :

H

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Gargantua 8

o
Créer un Paramétrage
ticket

Siatel s

-7---?-.-1-&-1-.-3-.-4-.-5-.-5
SIATEL Gargantua Bridge X[

Connexion Paramétrage  Processus

a Paramétrage
Paramétrez I'application Office pour envoyer des documents vers Gargantua

LI R SR B 3

Afficher les icnes pour :

[ Envoyer vers Gargantua

[] Sauvegarder dans la GED
[] Mouter dans une tache
' Si cette option est cochée, le [ 0ém

para métrage du nombre de [ Afficher une icéne pour le ou les premiers processus de la liste
processus affichés permet de ‘
définir le nombre maximum de [ sauvegarder dans Iespace de travail

- . . Dém ircuit de validati
Wl processus a intégrer a la barre [ Démanerun cict de valdaton
- d’icones. S'il y en a plus, le
" bouton Autres processus sera ] Ne pas afficher le formulaire pour les documents
B P ’ - Les documents seront gjoutés dans Gargantua avec le formulaire ‘Défaut’.
- visi ble et permettra d Yy aCCEder- Si vous avez sélectionné "Processus”, cette option s'applique uniguement aux

points de démamage qui n'ont pas de formulaires de documents

| OK I | Annuler Appliquer

Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icone Démarrer un processus, option Afficher une

icone pour le ou les processus cochée
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CHANGER L'ORDRE D’APPARITION DES ICONES DES PROCESSUS

Pour changer l'ordre d'apparition de ces icénes dans votre barre d'icones, utilisez I'onglet Processus. Dans
la liste des processus qui s'affiche, sélectionnez par simple clic le processus dont vous souhaitez changer la
position, puis cliquez sur les fleches haut ou bas jusqu'a ce qu'il occupe la position souhaitée, comme illustré

ci-dessous :

a -
Fichier  Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Aide (DTSRl O Rechercher des outils adaptés
o
Importer dans Importer dans Contrats Importer dans Contrats Importer dans Contrats Importer dans Redditions ~ Autres  Paramétrage Popup de paramétrage
Autorisations AV [BUREA..]  Cadres SV[BUR..]  Généraux AV [B..] Individuels AV...] deComptesA.] processus~ ) .
de I'extension
Siatel o
Déposer dans une corbeille d'indexati...] Gargantua, onglet
. Processus
& Actualiser
SIATEL Gargantua Bridge X

Cometon Paanisod_Pocesss )

Choisissez lordre d'affichage des processus disporibles

Processus Tache de démarage Description
B Importer dans Autorisations AV CANAL BUREAUTIQU...
3 impoter dans Contrets Cadres . CANAL BUREAUTIQU... -
3 Importer dans Contrats Généra... CANAL BUREAUTIQU.

. ’ ’. P P 3 Importer dans Contrats Individu... CANAL BUREAUTIQU... v
Choix de I'ordre d’apparition des icones de S it o Foddtions do . CANAL BUREALTIQU.
% Déposer dans une cobeile di.._| CANALBUREAUTIQU.. [ |

processus dans la barre d’icones

< >

o] [ e | iR

Personnalisation de la barre d'icones Gargantua, onglet Processus, choix de I'ordre d'apparition des icones des

processus
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ICONE SAUVEGARDER DANS L'ESPACE DE TRAVAIL

Cochez cette option pour faire apparaitre I'icone Sauvegarder dans I'espace de travail dans votre barre d’icones,

comme illustré ci-dessous :

=]

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Garg
Sauvegarder dans Paramétrage
I'espace de travail
Siatel S
Pe2 o1 Z RIS SR SO RO S RO SO |
SIATEL Gargantua Bridge X
5 Connexion Paramétrage  Processus
5 a Paramétrage
. Paramétrez |'application Office pour envoyer des documents vers Gargantua
- Afficher les icdnes pour
- [[] Envoyer vers Gargantua
N [] Sauvegarder dans s GED
N [C] Ajouter dans une tache
N [[] Démanmer un processus
. Afficher une icéne pour le ou les premiers processus de |a liste
» 3 1 s
T En cochant cette
L g
. re _a
- option, l'icone
" Sa uvega rd er da ns [C]Ne pas afficher le formulaire pour les documents
N I'espace de travail Les documents seront ajoutés dans Gargantua avec le formulaire "Défaut’.
» Si vous avez sélectionné "Processus”, cette option s'applique uniquement aux
X appa rait dans la barre points de démarage qui n'ort pas de formulaires de documents
’ .
N d’outils [ ok ] [ rmie | [

Personnalisation de la barre d’icones Gargantua, ajout de I'icone Sauvegarder dans I'espace de travail
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DEMARRER UN CIRCUIT DE VALIDATION

Cocher cette option pour faire apparaitre I'icbne Démarrer un circuit de validation dans la barre d’outils

Gargantua.

H

Fichier

Accueil Insertion Conception

Démarrer un circuit Paramétrage
de validation

Siatel

F

En cochant cette
option, |'icone
Démarrer un circuit de
validation apparait

dans la barre d’outils

Mise en page

Aide

Références Publipostage Révision Affichage

D - - 1. . 2 3.4:4.

SIATEL Gargantua Bridge

Connexion Paramétrage  Processus

e R
Paramétrez I'application Office pour envoyer des documents vers Gargantua

Afficher les icnes pour
[ Envoyer vers Gargantua
[[] Sauvegarder dans la GED
[ Aouter dans une tache
] Démarrer un processus
Afficher une icone pour le ou les premiers processus de |a liste

Nombre de processus affichés -

1 = [1-5]

-

[] Démarmrer un circuit de validation

1 Ne pas afficher le formulaire pour les documents

Les documents seront ajoutés dans Gargantua avec le formulaire ‘Défaut’.
Si vous avez sélectionné "Processus”, cette option s'applique uniquement aux
points de démamage qui n'ont pas de formulaires de documents

o] (o | R

Personnalisation de la barre d’ic6nes Gargantua, ajout de

I'icobne Démarrer un circuit de validation

CHOIX DU FORMULAIRE D’'INDEXATION D’UN DOCUMENT AU MOMENT

DE SA CAPTURE

Loption Ne pas afficher le formulaire pour les documents permet de capturer un document bureautique sans

se soucier de son indexation au moment de son envoi dans Gargantua (GED ou processus). Dans ce cas, une fois

dans Gargantua, c’est le formulaire d’indexation par défaut qui sera associé a votre document bureautique. Ce

formulaire d’indexation par défaut ne contient qu’un champ : le nom de votre document. Par défaut, ce nom

est identique au nom de votre fichier.

Concretement, lorsque cette option est cochée, le systeme n’affiche aucun formulaire d’indexation car il
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considere que vous souhaitez associer a ce document le formulaire d’indexation par défaut.
Cette option d’indexation d’un document au moment de son envoi dans Gargantua est compatible avec les 6

icones Gargantua décrites précédemment.

=]

Fichier

Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

s &

Sauvegarder Paramétrage

dans la GED
Siatel M=
[ L 2 1 B . 1 1 1 2 1« 3. 4
SIATEL Gargantua Bridge X
~ Connexion Paramétrage  Processus
N Paramétrage

Paramétrez l'application Office pour envoyer des documents vers Gargantua
Afficher les icnes pour :

Oyer vers
[~ Sauvegarder dans la GED

. Démarmer un processus
Cette option permet = "

Afficher une icéne pour le ou les premiers processus de la liste
F_ .
d ajouter des MNombre de processus affichés : 1 - [1-5]

documents en utilisant [ Sauvegarder dans lespace de travail
. ] Démamer un circuit de validation
le formulaire par

défaut sans l'afficher L
[A Ne pas afficher le formulaire pour les documents

Tk

artua avec le formulaire ‘Défaut’.
Si vous avez sélectionné "Processus”, cette option ¢'applique uniquement aux
points de démamage qui n'ont pas de formulaires de documents

N [ ok || Awnuer || Asplouer

Choix du formulaire d’indexation au moment de la capture d’'un document bureautique

MEMORISATION DE VOS OPTIONS

Gargantua mémorise systématiquement vos options les plus récentes.

De cette fagon, lorsque vous utiliserez a nouveau l'extension Gargantua, vous retrouverez le contexte dans
lequel vous étiez préalablement.
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UTILISER L'EXTENSION BUREAUTIQUE GARGANTUA

UTILISER L'OPTION ENVOYER VERS GARGANTUA

Cette icOne réunit a elle seule toutes les options possibles d’envoi d’un document vers Gargantua: base
documentaire, processus, tache d’un processus, circuit de validation ou espace de travail.

ENVOYER UN DOCUMENT DANS UNE BASE DOCUMENTAIRE

Pour envoyer un document dans une base documentaire, choisissez 'option Dossier d’'une base, sélectionnez la
base documentaire souhaitée parmi les bases documentaires affichées dans la liste déroulante, déroulez le plan
de classement jusqu’a afficher le dossier cible choisi pour le classement de votre document puis sélectionnez ce
dossier par simple clic.

Publipostoge  Révision  Affichage  Aide [RGHETUNEIN O Rechercher des outils adaptés

= soit lancer un nouveau processus en y insérant e fichier,
* soit ajouter be fichier & une tache présente dans votre boite de réception (RN

Destination
o =
© @ Dossier dune base u Téche dun processus en cours =7 Oarastde vaidation

Nouvess processus a Espace de travail

o Lorsquun fichier est ajouté & un dossier dans une base Gargantua, un nouveau document est cé€ automatiquement.

Choix de l'option
désignant la
sélection d’un
. ’ Sélectionnez une base Gargantua : | Courrier_old
dossier d’'une Rechrche

Chosissez un formulaire Gargantua : <Tous les formulaires >

Choix de la base
documentaire

(imin 3 caractéres)

base Dossiers disponibles dans la base sdlectionnde :
documentaire |-f i o

(= Courriers
- Courriers entrants

i -5l

Affichage du plan de

BEIRNIRE SPI IR B

classement de cette
base documentaire et
choix du dossier cible

S13 0 B2 43410

B 14

Actuatser < Précédent Terminer Annuer

6.

Extension bureautique Gargantua - Option Envoyer vers Gargantua

Si vous avez paramétré |'extension Gargantua avec l'option Ne pas afficher le formulaire pour les documents,
le systeme vous invite a cliquer sur le bouton Terminer. Le document est alors directement envoyé dans la base

documentaire choisie, classé dans le dossier cible choisi, et indexé avec le formulaire par défaut de Gargantua.
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Dans le cas ou vous avez paramétré |'extension Gargantua pour afficher les formulaires d’indexation des
documents, le systéme vous invite a cliquer sur le bouton Suivant. La popup qui s'affiche vous permet de
sélectionner un des formulaires d’indexation puis de saisir les champs présents sur le formulaire choisi.

=] L-

Fichier  Accueil  Insetion  Conception ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [EEGUVMUUTENN O  Rechercher des outils adaptés

Envoyer vers é électi f ire du document
Gargantua
Envoyer vers Gargantua
Siatel 5 Sélectionnez le formulaire et renseignez les attributs.
L '

— Choix du
Choisissez un formulaire Gargantua: | Defaut v formulaire

l Défaut Docment s ncent d’indexation

Formulaire par défaut

Saisie des champs

présents sur le
formulaire choisi

[ indexation égral (uni les du texte)

Actuslser <Précédent || Suvent = | [[Teminer | | Annuer

Extension bureautique Gargantua - Option Envoyer vers Gargantua, choix du formulaire d’indexation
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DEMARRER UN PROCESSUS EN Y JOIGNANT UN DOCUMENT CIRCULANT

Pour démarrer un processus en y joignant un document bureautique, cochez l'option Nouveau processus,
sélectionnez le processus souhaité par simple clic parmi la liste des processus affichés, puis cliquez sur le bouton

Suivant.

Insettion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [JUUTISPENN O Rechercher des outils adaptés

Envoyer dans Gargantua

Envoyer vers Envoyer vers Gargantua - “Attentes GED.docx™
Gargantua Sélection de s cible, vous pouvez :
- = soit déposer le fichier dans un dossier dune base,
™ soit lancer un nouveau processus en y insérant le fichier, —_—
-

* soit ajouter le fichier & une tiche présente dans votre boite de réception

Destination
I °' (O Dossier diune base @ Tiche dun processus en cours I—:Q' (O Craut de vaidation

r: (®) Nouvesu processus Espace de travai

Choix de I'option
désignant le
lancement d’'un
processus

Choix du processus
a démarrer

Affichage des
processus pouvant étre
démarrés depuis un
document bureautique

| Actuaiser < Précédent [ suvant > Termines Aeruder

@
~
@
£
b

Extension bureautique Gargantua - Option Nouveau processus
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Le systéme affiche le formulaire prévu pour le processus choisi. Saisissez les champs de ce formulaire puis
cliquez sur le bouton Terminer pour démarrer le processus.

=] <-

Fichier  Accueil Insetfion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [EECOPOMEEEN O Rechercher des outils adaptés

G @

Envoyervers  Paramétrage
Gargantua

Formulaire du processus

Envoyer vers Gargantua
p

Ste B trbuts, Les atobuts i ormuere e rangs En fonction du processus

o 2

choisi, le systeme sélectionne
- le formulaire approprié.

Formulaire et attributs.

Formulaire : WF - REDDITIONS DE COMPTES AV

Contrats

Référ.. Référ.. Anné.. N°de.. Titre de I'ccuvre Sous-titre de I'ceuvre I

Saisie des champs

Complément d'indexation

présents sur le
formulaire prévu pour
le processus choisi Instructeur

Type doc.

Discipline

Début de reddition 8 Statut

Ein de reddition £ Priarité

Actualiser <Précédent | Suivant > Terminer

Extension bureautique Gargantua - Option Nouveau processus, saisie des champs présents sur le formulaire
prévu pour le processus choisi

AJOUTER UN DOCUMENT A UNE TACHE EN COURS

Pour ajouter un document a une tache présente dans votre boite de réception de tdches Gargantua,
sélectionnez I'option Tache d’un processus en cours. Sur la liste de vos taches en cours, sélectionnez par simple
clic la tache a laquelle vous voulez ajouter ce document puis cliquez sur le bouton Suivant. Remplissez ensuite

les champs sur le formulaire en lien avec cette tache et cliquez sur le bouton Terminer.

ENVOYER UN DOCUMENT DANS UN ESPACE DE TRAVAIL

Pour envoyer un document dans un espace de travail, sélectionnez I'option Espace de travail. L'ergonomie et la

suite des opérations sont identiques a celles décrites pour Envoyer un document dans une base documentaire.




Manuel utilisateur

ENVOYER UN DOCUMENT DANS UN CIRCUIT DE VALIDATION

Cette option permet d’envoyer le document courant dans un circuit de validation.

Envoyervers || Paramétrage
Gargantua

5]

Choix de la base
documentaire ou
se trouve le
circuit de

validation

“

FETRNIS: Pt

l6-1 154

Envoyer dans Gargantua

Envoyer vers Gargantua - "Attentes GED.docx™
Sélection de la dble, vous pouvez :
* soit dépaser le fichier dans un dossier dune base,
= soit lancer Un nouveaU Processus en ¥ insérant le fichier,
* soit ajouter le fichier & une tiche présente dans votre boite de réception

Gargantua 8

Choix de l'option

Destination

@ Ooosser dune bese m Tache dun processus en cours
Mowsvea processus a Espace de travai

o Lorsquiun fichier est ajouté & un dossier

circuit de validation

E=3 @) Oraut de valaton

. Un RouvesU

.Les gar

[ [&]
(min 3 coractéres)

i ‘Signatures : méme personne sur le méme document mais sur plusieurs pages.
i@ Test
@ Lien carrect

Nouveau ken

Sélection du dossier

dans lequel le
document devra étre
déposé

Tesminer Annder |

i e |

Extension bureautique Gargantua - Envoi d’'un document dans un circuit de validation
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Passer a I'étape suivante en cliquant sur Suivant.

Sélectionnez le formulaire du document Sélectio nner | e fo rmu | a i re
Enm.ervels G‘alganl::la - "Attentes GED.docx"

et s sttt d’indexation ou celui par G
défaut

Défaut
Formulaire par défaut

Nem: | T | Projet Documentation

Renseigner les
attributs du
formulaire
sélectionné

Cliquer sur Suivant
pour continuer

&

jon texte intégral (uni pour les fichiers du texte)

Extension bureautique Gargantua - Envoi d’'un document dans un circuit de validation



Manuel utilisateur

Cliquer a nouveau sur Suivant.

Démarrer un circuit de validation

Sélectionner modéle de
] " IIllIilPl"Fd! "'_' =" GED.docx" . . .
Démarrr un rcut de vaidation avec ce doaument circuit ou Paramétrer G
toutes les étapes

Circuit de validation du document

flation ne peut démarrer que si toutes les étapes retenues sont correctement paramétrées. Par ailleurs, assurez-vous que

Renseigner les
informations
nécessaires

ur traiter les différentes étapes ont bien accés au module “Circuits de document” faute de quoi ils ne pourront

né Projet Documentation

Délai de traitement maximum x
Gestionnaire de toutes les étapes x
Initiateur du circuit =~ Christophe DUFRAINE x
Commentaires

Cliquer sur Terminer
pour continuer

Options
[ Autoriser tous les utilisateurs intervenant dans le circuit de validation & consulter les informations g
[0 Empécher la désignation d'autres gesti ires pour les étapes suivantes

[ Permettre I'annulation du circuit & I'étape de validation

l Etape de modification

Extension bureautique Gargantua - Paramétrage des étapes du circuit de validation
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Le résultat est visible désormais dans les circuits de validation.

Résultat dans les

circuits de )
Le document envoyé est

document : :
bien présent

"} CIRCUITS DE DOCUMENT + Sélectionner ¥ #° 4 S~ E =- o
=
il VALIDATION N° Icéne Propriétés Nom Base documentaire Taille
Q A modifier

’. 1 @ Projet Documentation Base Formation - Les formulair ~ 667.5

sl Donner un avis

Q

" Avalider
‘ A lire (1]

@ En retard

m &

L'étape concernée fait

apparaitre le compteur

Extension bureautique Gargantua - Résultat dans le circuit de validation

UTILISER 'OPTION SAUVEGARDER DANS LA GED

Cette icOne vous permet d’accéder directement a I'option d’envoi d’'un document dans une base documentaire.

Nous vous invitons a vous reporter au chapitre Envoyer un document dans une base documentaire pour plus de

détails sur les possibilités d’utilisation de cette option.

=] <-

Fichier  Accueil  Insetion  Conception ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [ENCHCRSNRSMN O Rechercher des outils adaptés

) &
Saeaadegliiarand oy Envoyer dans Gargantua
dans la GED.

Envoyer vers Gargantua
Siatel ) é pour votre fichier. Lorsque g , les d : :

o Lorsquuun fichier est ajouté & un dossier 9

=

[Gestion d biées
(Gestion des courriers

e projet
[Référentiel documentaire RGPD.

< Contenu général de la base
00 - Pilotage

01 - Documentation -
02-Ende prélae Choix de la base
03 - Spédfications

104 - Demandes de mise en recette
05 -Recettes

Affichage du

plan de
07 - Paramétrage exploitation
classement de 08 -Reprisede domées

09 - Basaule et Mise en Production

cette base S s g et
. Manuels dadministration
documentaire Manueks dinstalaton

Manuels de mise & jour

et Ch 0ix d e Manuels de configuration du dient web

11 - Infrastructure etlogistique

documentaire

12 - Chargement des utiisateurs-groupesoles

dossier cible = 2T

Actuaiser <précédent || Suvant > Arver

Extension bureautique Gargantua - Option Sauvegarder dans la GED



UTILISER UOPTION AJOUTER DANS UNE TACHE

Manuel utilisateur

Cette icOne vous permet d’accéder directement a I'option d’ajout d’'un document a une tache présente dans
votre boite de réception des taches a traiter. Nous vous invitions a vous reporter au chapitre Ajouter un

document a une tache en cours pour plus de détails sur les possibilités d’utilisation de cette option.

Affichage des
taches
présentes dans
votre boite de
réception des
taches a traiter

Envoyer dans Gergantua

Envoyer vers Gargantua
¢ tache

. Attention :

LiJ

COURRIER A DISTRIBUER
Courrier arrivée / SIATEL

3 COURRIER ADISTRIBUER
Courrier arrivée

<Précédent || Suivant >

[romner ] [ s

Choix de la tache dans
laquelle le document doit
étre ajouté

Extension bureautique Gargantua - Option Ajouter dans une tache
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UTILISER LOPTION DEMARRER UN PROCESSUS

Cette icOne vous permet d’accéder directement a I'option de démarrage d’un processus en y joignant un

document bureautique. Nous vous invitions a vous reporter au chapitre Démarrer un processus en y joignant un

document circulant pour plus de détails sur les possibilités d’utilisation de cette option.

Formulaire du processus

Envoyer vers Gargantua
Saisissez les attributs. Les attributs appartiennent au processus et le formulaire ne peut pas étre changé.

Formulaire et attributs
- Formulaire : Courrier entrant

Information courrier

Date d'arrivée =] Canal arrivée | Lettre == Canal réponse

Orientation

Direction

Type de courrier

Objet / Référence

Saisie des champs

Information expéditeur

présents sur le
formulaire dU Personne = Raison sociale Type
processus

Civilité Nom Prénom

Adresse

Code postal Ville Pays Y

Extension bureautique Gargantua - Option Démarrer un processus

UTILISER L'OPTION ESPACE DE TRAVAIL

Cette icone vous permet d’accéder directement a l'option d’ajout d’un document dans un espace de travail.
Nous vous invitions a vous reporter au chapitre Envoyer un document dans un espace de travail pour plus de

détails sur les possibilités d’utilisation de cette option.

UTILISER 'OPTION DEMARRER UN CIRCUIT DE VALIDATION

Cette icOne vous permet d’accéder directement a I'option d’ajout d’un document dans un circuit de validation.

Nous vous invitions a vous reporter au chapitre Envoyer un document dans un circuit de validation pour plus de

détails sur les possibilités d’utilisation de cette option.
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PARAMETRER LUEXTENSION MESSAGERIE GARGANTUA

Les possibilités de paramétrage de I'extension messagerie Gargantua sont strictement identiques a celles de

I'extension bureautique Gargantua. Nous vous invitons a vous reporter au chapitre Paramétrer I'extension

bureautigue Gargantua pour plus de détails sur les possibilités de paramétrage.
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UTILISER L'EXTENSION MESSAGERIE GARGANTUA

Lextension messagerie Gargantua offre presque les mémes possibilités que I'extension bureautique Gargantua,
a savoir envoyer un mail vers la GED, dans un processus, dans une tache d’un processus, dans un espace de

travail . Nous vous invitons a vous reporter au chapitre Utiliser I'extension bureautigue Gargantua pour plus de
détails sur les fonctionnalités disponibles.

Fichier

Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide

Q-t

Gargantua 8

Recherche

Siatel

>

£
&
]
2
¥

7]

Tous

& O

SIATEL Gargantua Bridge

Connexion Parametrage  Processus
ﬁ Paramétrage
Paramétrez I'application Office pour envoyer des documents vers Gargantua
Afficher les icénes pour
Envoyer vers Gargantua
[[] Sauvegarder dans la GED
[ Aouter dans une tiche
[[] Démarrer un processus
Afficher une icéne pour le ou les premiers processus de la liste
Nombre de processus affichés : 5 O [1-5]

[] Sauvegarder dans l'espace de travai

[ Dévemouiller I'nterface pendant le transfert
[[J Ne: pas afficher le formulaire pour les documents

Les documents seront ajoutés dans Gargantua avec le formulaire ‘Défaut”.
Si vous avez sélectionné "Processus”, ceite option s'applique uniquement aux
points de démamage qui n'ont pas de formulaires de documents

| RS

Outils de recherche

Eléments envoyés -

( Rechercher des outils adaptés

ai

-

lopper les foncti

[de démon

OBJET

RE:

Paramétrage de I'extension messagerie Gargantua

LES PARTICULARITES DE UEXTENSION MESSAGERIE GARGANTUA

Lextension messagerie Gargantua offre de nombreuses options de capture du mail, portant en particulier sur :

¢ Le choix des pieces jointes a capturer (toutes, aucune ou une partie de ces piéces),

¢ Le format cible des fichiers a envoyer dans Gargantua (convertis en PDF ou envoyés dans leurs formats
natifs),

¢ Le nombre de fichiers a envoyer dans Gargantua (en fichiers séparés ou regroupés),
¢ Le nommage de ces fichiers,

e Leur scellement a la volée.

CAPTURER UN MAIL ET SES PIECES JOINTES

Pour capturer un mail :

¢ Depuis votre logiciel de messagerie, sélectionnez le message a capturer soir par simple clic sur la liste
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de vos messages, soit en I'ouvrant.
e Sur la barre des outils de votre logiciel de messagerie, repérez 'onglet Gargantua pour ouvrir la barre
des icones Gargantua.

Bote de réception -

; o = Recherche des conacts )

nnnnn N S Déglaces~ E Qe )

il Réunion P € Auresponsable 5] ) /

[ e - c 3 Auresponsable | ) [ Camet dacreses

S brimer Archiver | Répondre Répondre Transférer  Teminé [ Regles - Attribuerune  gan Classer™ Lecture
e ‘

itre de courier - voix haute
[ OneNote A ree =

Nouveau Webex Suppri Répondre Actions rapides = Déplacer Indicateurs Rech Fondtionvocale | A

s~ 3 Message d'équ.

& Courrier indésirable - [ Assurer un suivi~

4Favoris Tous Non lus | Rechercher dans Boits

Eléments envoyés 1D [oE RECU ~ TAILE CATEGORIES ®

L'onglet Gargantua
dans Outlook

Longlet Gargantua dans Outlook
e Choisissez la destination du message (GED, processus, tache d’un processus ou espace de travail) en
utilisant I'une des icbnes prévues a cet effet sur votre barre d’icones Gargantua (pour plus de détails

sur la barre d’icones Gargantua, veuillez vous reporter au chapitre Paramétrage de la barre d’icénes) :

o Si vous souhaitez capturer votre message pour le classer en GED, le systéme :
= Quvre la popup vous permettant de choisir la base documentaire cible parmi vos
bases documentaires,
= Affiche le plan de classement de la base documentaire choisie,
= Vous permet de naviguer dans le plan de classement pour choisir le dossier dans
lequel vous souhaitez classer votre mail.
o Si vous souhaitez capturer votre message pour I'envoyer dans un processus de traitement,
sélectionner le processus parmi les processus a votre disposition
o Sivous souhaitez ajouter votre message dans une de vos taches en cours de traitement (c’est-
a-dire présente dans I'une de vos corbeilles), sélectionnez la tache parmi les taches affichées
par le systeme,
o Si vous souhaitez capturer votre message pour le classer dans un de vos espaces de travail,
sélectionnez-le de la méme maniere.
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Q Rechercher des outils adaptés

G (5 %
Envoyervers | Sauvegarder flaramétrage
Gorgantua  \dans a GED,

o Envoyer dans Gargantua
ool =
- ) (mrnn@mmm
' I Documen(alion“y‘installation du serveur OCR
m}; g:;g;nluasG(RServzrln‘ﬂzHatmn—\Mndwwspdf . o —
Bonjour, A Dossiers disponibles dans la base sélectonnée
Je vous prie de bien vouloir trouver ..‘; é di % e m;. Ch OiX d e Ia base
" \ = 01 -Domentaton :
Cordiemen, . e documentaire
%, 04 - Demandes de mise en recette:
3 o 05 nevnen
oo
07 - Paramétrage exploitation
& 08 -Reprise de données
09 - Bascule et Mise en Production
- e 10 - Accompagnement au changement
. . e Manuels Gargantua 8
Affichage du 4 o
plan de Vonuss d onfaratin da dent b
11 - Infrastructure et logistique
classement de o 12 Chrmenen st s s
cette base
documentaire
et choix de
dossier cible
Actuaiser <Précédent Terminer Arnuer

Extension messagerie Gargantua - Choix de la destination du mail (ici, Sauvegarder dans la
GED) et choix du dossier de classement du mail

e Choisissez puis renseignez le formulaire d’indexation qui accompagnera votre mail dans Gargantua.

Fichi Mess, bide

G [ @

Envopervers | Sauvegarder Paramétage
Gargantua  dans Is GED

Gargantua &

Sélectionnes e formulaire du document
Siatel
Envoyer vers Gargantua.
Selectonnes e farmiare et rensegoes s atirbuts,
Documentation d'installation du serveur OCR

nl ?:Jrg;nluaﬂb{ﬁkmﬂ\mlalla!mm—Wmdmpﬂf . & Choix dU
un formuare : .
el Swowke:  [Doci formulaire
Bonjour, Fiche d'indexation document projet d’indexation
Je vous pr trouver en piéce attachée | i
Cordialement,

Nom | Document d'installation du serveur OCR
Date de création ]

- Propriétaire

Saisie des champs
présents sur le
formulaire choisi

[ indexation texte ntégral uniquement poa bes fichiers contenant du texte)

Actualier <Précident || Swant> | | Teroer | [CAmder |

Extension messagerie Gargantua - Choix et saisie du formulaire d’indexation
e Choisissez ensuite les options de capture du mail. Ces options sont décrites dans le chapitre qui suit.
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LES OPTIONS DE CAPTURE D’UN MAIL

Aprés avoir choisi la destination du mail a capturer (GED, processus, étape d’un processus ou espace de travail)
puis son formulaire d’indexation, I'extension messagerie Gargantua affiche dans la popup un écran de choix des
options de capture du mail et de ses pieces jointes.

@ Rechercher des outis adaptés
G [ & Ecran de choix des options
ey v | Sovegmer Pamrmiage de capture d’'un mail

Gargantua | dans Ls GED
T

Envoyer dans Gargantua
Suatel
Options de capture du mail et des pibces jointes

. § . pposton suttmataue dine sgratire dectionque, sgrafage,
Documentation d'installation du serveur OCR son e o

- Gargantua 8 OCR Serves ntaliion - Windows o §
2 2me ptons demol vers Gargantus

O Transféres le ma et ses pbces jontes dens leues formats nasfs
@ Transtérer &

O Transféres le mo dars un fiehier prces ichier po
O hegrower & 8 o

Bonjour,

Je vous pi trouver en pi

'[ Sauvegardes suformat ;PR
Scelement
Sigrer dlectaniquement es pdf aréés @ 1n'ya suan certéiat dsponble
Optons dagrafage des doaments
(%]

Cordialement,

DOutser
Tratement des fichers de type archive (29, 72)
[ tmeorter b contena das ebwrs 20 e od dcisté

00000

|7 Sicion s ot ot v Gargarion G Tobiet fl 028 dars Gargankan =~
[= 1= Documentation dmstallation du serveur OCR /8 Document dnstallation du serveur 0GR
[T Garpantus & OCR Server Instalaton - Windows. pdf L] Document dinstallaton d serveur OCR.pdf
| Gargantua 3 OCR Server Instalabon - Windows.pdf
Tranefert =
s e a
Actusiser <Précidens || SHEAS Aevuder

Extension messagerie Gargantua - Choix des options de capture d’'un mail

OPTIONS D’ENVOI DANS GARGANTUA

Choisissez une option parmi les 4 proposées :

e Transférer le mail et ses pieces jointes dans leurs formats natifs, c’est-a-dire en conservant dans
Gargantua le format original des fichiers de votre message,

¢ Transférer le mail et ses pieces jointes dans des fichiers PDF séparés,

e Transférer le mail dans un fichier PDF séparé et les piéces jointes sélectionnées regroupées dans un
seul fichier PDF,

e Regrouper le mail et les pieces jointes sélectionnées dans un seul fichier PDF.
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CHOIX DU FORMAT DE SAUVEGARDE DU CORPS DU MESSAGE

Si vous avez choisi d’envoyer le message et ses pieces jointes dans leur format natif, cette option vous permet
de choisir le format d’enregistrement du message de Gargantua : msg, html, rtf, txt, doc ou pdf.

Envoyer dans Gargantua

Options de capture du mail et des piéces jointes
Plusieurs options sont disponibles pour envoyer un mail et ses piéces jointes dans Gargantua : sélection des documents 3 envoyer, format retenu, nombre de fichiers,
apposition automatique d'une signature électronique, agrafage, ...

Options d'envoi vers Gargantua
»‘[ (® Transférer le mail et ses pidces jointes dans leurs formats natifs ]

(O Transférer le mail et ses pidces jointes dans des fichiers séparés en pdf
(O Transférer le mail dans un fichier pdf séparé et les piéces jointes sélectionnées regroupées en un seul fichier pdf
o M N (O Regrouper le mail et les piéces jointes sélectionnées en un seul fichier pdf

Format de sauvegarde du corps du message

Sauvegarder au format :
Scellement

Signer électroniquemer . IIn'y a aucun certificat disponible
Options d'agrafage des do
[ Créer une agrafe avec intes sélectionnées

[CJutiliser les mémes attributs pour les différents composants de I'agrafe
Traitement des fichiers de type archive (zip, 7z)
[Jimporter le contenu des fichiers zip en mode édaté

Sélection des documents 3 transférer vers Gargantua Apercu de 'objet final créé dans Gargantua
=5 Documentation d'installation du serveur OCR 0% Document d'installation du serveur OCR
L Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf Document d'installation du serveur OCR.pdf
Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows. pdf

Transfert :

Statut: Veuilez sélectionner les piéces jointes & envoyer dans Gargantua

Actualiser < Précédent || Suivant > Annuler

Extension messagerie Gargantua - Choix du format de sauvegarde du corps du message
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Si vous avez choisi d’envoyer le message en PDF, cette option est grisée et non modifiable.

Envoyer dans Gargantua

Options de capture du mail et des pieces jointes
Plusieurs options sont disponibles pour envoyer un mail et ses piéces jointes dans Gargantua : sélection des documents & envoyer, format retenu, nombre de fichiers,
apposition automatique d'une signature électronique, agrafage, ...

Options d'envoi vers Gargantua
Transférer le mail et ses piéces jointes dans leurs formats natifs
(@) (Transférer le mail et ses pieces jointes dans des fichiers sépares en pdfi ]

A Format de sauvegarde du corps du message

Sauvegarder au format:  ||PDF

as® ¥y

Scell it

Signer électroniquement les pdf aréés Q Il n'y & aucun certificat disponible
Options d'agrafage des documents
[C]Créer une agrafe avec le message et les piéces jointes sélectionnées
Utiliser les mémes attributs pour les différents composants de |'agrafe
Traitement des fichiers de type archive (zip, 72)
[Jimporter le contenu des fichiers zip en mode édaté

Sélection des documents & transférer vers Gargantua Apercu de l'objet final créé dans Gargantua
=+ D ion d'i llation du serveur OCR Document d'installation du serveur OCR.pdf
B Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf
Transfert :
Statut : Veuillez sélectionner les piéces jointes 3 envoyer dans Gargantua

Actualiser < Précédent = Suivant > Annuler

Extension messagerie Gargantua - Format de sauvegarde du corps du message forcé a PDF dans le cas du choix
d’envoi du message en PDF

SCELLEMENT

Si, pour votre organisation, votre administrateur a configuré le serveur Gargantua avec un cachet électronique,
Gargantua peut, au moment de la capture de votre message, venir sceller automatiquement le mail et les
pieces jointes sélectionnées. Cochez pour cela I'option Signer électroniquement les PDF créés. Cette option
n'est évidemment disponible que si le message et ses piéces jointes sont envoyées dans Gargantua au format
PDF.
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OPTIONS D’AGRAFAGE DES DOCUMENTS

Pour retrouver dans Gargantua le corps de votre message et les piéces jointes sélectionnées sous forme d’une
agrafe, cochez I'option Créer une agrafe avec le message et les piéces jointes sélectionnées.

Envoyer dans Gargantuz

Options de capture du mail et des piéces jointes

. o G
,

Options denvol vers Gargantua

Regrouper ot
Format de ssuvegarde du corps du message

a
) -
[Climporter b conteu des fchirs 20 en mode écaté e,
Séectiondes documents 3 ransirer vers Gargantue Aper de Tt il réé dans Gargantus ey
5 I Documentation dnstallation du serveur OCR ) Document dinstallation du serveur OCR AR
27 Gargantun 8 OCR Server Instalaton - Wincows pdf ) Docment dinstalation duserveur OCR.doc .
5 Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf 6

@ B © 52 T Cysdctomer~ +- & fr @~ oD

= Ny lesne Propriétés Nom
S @ 1 ‘._ @ Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows
statt: 2 @ Gargantua 8 Server Installation - Common

4 .

N I " Gargantua 8 Server Installation - Windows
Actusser & .

_ T . Gargantua 8550

s @@ Document dinstalation du serveur OCR
1 @ Document dinstallation du serveur OCR
B 2 " Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows

Extension messagerie Gargantua - Option d’agrafage du mail et de ses pieces jointes
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Pour que les documents agrafés portent le méme formulaire et les mémes critéres d’indexation que l'agrafe
ainsi créée, cochez I'option Utiliser les mémes attributs pour les différents composants de I'agrafe.

Indexation de I'agrafe et des documents
agrafés avec le méme formulaire

Envoyer dans Gargantua

Options de capture du mail et des pidces Jointes

i

Options denvol vers Gargantua

Regrouper oot

Sauvegarderaufomat: o0 >
Scelement

Sorer e
Optons dgrafge des documents
I créer e agafe avectemess pices e sectondes
Tratementdesfeher d tpe rcwe b, 7
O kaneuds ispamdeseott e
Sélection des documents 3 transfrer vers Gargantua Rper e Fbiet s réécons Gargar *
5 £ pocumentation dnstalaton du serveur OG ) Documentation dinstalaton du serveur OCR

rocR
P Gargantun § OCR Server Instatatn - Wedows odf ) Documentaton dnstalaton d serveur OCR doc
%, Gargantua 8 OGR Server Instalation - Windows.pdf

Transfert:

statut: Veusez sélectioner les pidces intes & envoyer dans Gargantua

Iotuaer <précadent || St Aover

VEUR
EANTUA
DCR

Lamon sous Winoows.

Extension messagerie Gargantua - Option d’indexation identique pour l'agrafe et les fichiers agrafés

TRAITEMENT DES FICHIERS DE TYPE ARCHIVE

Si cette option est décochée, les fichiers compressés (de type zip ou 7z) sont envoyés en |'état dans Gargantua.

Pour les envoyer dans Gargantua en les décompressant, cochez cette option.
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Si I'option Utiliser les mémes attributs pour les différents composants de I'agrafe reste décochée, les documents
agrafés seront indexés a I'aide du formulaire par défaut de Gargantua et le champ Nom de ce formulaire sera

initialisé avec le nom du fichier capturé.

Indexation de I'agrafe avec le formulaire
choisi et indexation des documents agrafés

avec le formulaire par défaut de Gargantua

Envoyer dans Gargantua

Options de capture du mail et des piéces jointes G
form

e b e o

o N
o » o .
Otepomperensistispicespmmessdsciomiss ennseaeberodt e
Format de sauvegarde du corps du message. -

Sawvegarder s fomat: [BOE 1
sceement

Soner @ 1
Options dagrafage des documents —
[Créer une agrafe avecle eties phces jontes sdectonnées_____ann®""

[ importer le contenu des fichiers 2 en mode édaté.

= ] Documentation dinstallation du serveur ok ) Document dnstallation du serveur 0GR ~ ~ * & 4 _
ME Gorganta 8 OCR ervs nstaltion - Vindows pdf 5) Document dnstalaton du serves OGR.doc -
5 Gargantu 8 OCR Senvr Intalaton -indows odf

stawt: Veulez sélectionner les pidces jontes & envoyer dans Gargantua.

< | =

Actualser

Extension messagerie Gargantua - Option d'indexation des piéces agrafées avec le formulaire par défaut de
Gargantua

SELECTION DES DOCUMENTS A TRANSFERER VERS GARGANTUA

Dans ce pavé, Gargantua affiche la liste des documents contenus dans le message, c’est-a-dire :

e Le corps du message
¢ Ses éventuelles pieces jointes.
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Devant chaque élément de cette liste, les boites, cochées par défaut, indiquent que I'ensemble des éléments

composant le mail est a envoyer dans Gargantua. Décochez les éléments que vous ne souhaitez pas envoyer

dans Gargantua.

ICR - Message (HTML)

[o T ———

G [ %

Envoyervers  Sauvegarder Paramétrage

Gargantua  dans la GED
Envoyer dans Gargantua
siatel B
Options de capture du mail et des piéces jointes.
e ¢ format eteny, nombre de ficiers,
Documentation d'installation du serveur OCR
- Gargaiua 8 OCRSemvrnstllsion -Vindowspaf )
> v Optons denvolvers Gargantua
®
[e]
Bonjour, o PereER =
ORegrouper . pdf
Je vous prie d trouver en p i
Seuvegarder au format: [poC v
Cordialement, Scelement
Soner @
Optons dagrafage des documents
Tratement des fchirs de type archve (2p, 7
Pl i Tt i G
‘Sélection des documents 3 ansférer vers Gargantua N\ Apersu defobjt al réé dons Grgantua
Documentation dnstallation du serveur OCR.doc

3 Documentation d'installation du serveur OCR
A Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf

Option Envoi du corps du
message cochée par défaut

Option Envoi des piéces
jointes cochées par défaut

Transfert :
0

Actuaiser

<récédent | Suvent> | [Temner | [ Amuer

Extension messagerie Gargantua - Sélection des documents a envoyer vers Gargantua
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APERCU DE L'OBJET FINAL CREE DANS GARGANTUA

En fonction des options retenues, le systéme présente dans ce cadre les documents tels qu’ils seront créés dans
Gargantua (avec ou sans agrafe, convertis ou non en PDF, dans des fichiers séparés ou regroupés, compressés

ou décompressés, scellés ou non, ...).

=] LI - s o instalation du serveur OCR - Message (HTML)

Fichier  Message  Aide [IRCUERTTIIN O Rechercher des outils adaptés

G [ %

Envoyervers  Sauvegarder Paramétiage
Gargantua  dans la GED.

Envoyer dans Gargantua

siatel
Options de capture du mail et des piéces jointes
o format reteny, nonbre de fichers,

Documentation d'installation du serveur OCR

. Gargantus 8 OCRSemvrnstllstion - Vindowspof §
2MB Options dienvoi vers Gargantua
o .

O
Bonjour, o A : Shodf
ORegrouper o
Je vous prie de bien vouloir trouver en piéce attachée la i
‘Sauvegarder au format: | DOC v
Cordialement, ‘Scellement
Sner électroniquement les pdf aéés @ Un'ya auan certicat dsponible
Options dagrafage des documents.
Oerer fe

Utiserles mémes attrbuts pour les différents composants de fagrafe
Traitement des fchers de type archive (2, 72)
Mfmporter fe contenu des fichers zp en mode édatel

Selection des documents 3 transférer vers Gargantua rcu de Fobjet fnal réé dans Gargantua.
[F Documentation d'installation du serveur OCR ) Documentation dinstallation du serveur OCR.doc
Gargantua § OCR Server Installation - Windows.pdf Gargantua § OCR Server Instalation - Windows.pdf

—

Actualiser <Précédent || Suivant > Annuler

Extension messagerie Gargantua - Apergu des documents créés dans Gargantua

Pour modifier les noms des pieces jointes ou le titre du message, utilisez ce cadre :
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Double-cliquez sur le document a renommer, saisissez le nouveau nom puis cliquez dans une zone vide dans le
cadre pour valider votre saisie.

Sélection des documents & transférer vers Gargantua

[T Documentation d'installation du serveur OCR

IZ@ Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf

rcu de l'objet final créé dans Gargantua

% Documentation d'installation du serveur OCR.doc iR \

Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf

Sélection des documents & transférer vers Gargantua
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- (L] Gargantua 8 OCR Server Installation - Windows.pdf
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(percu de l'objet final créé dans Gargantua
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Renommage d’'un document

avant son envoi vers Gargantua

Extension messagerie Gargantua - Renommage des documents avant leur envoi vers Gargantua
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