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Altova RecordsManager

1

Altova RecordsManager

Altova RecordsManager™ (aussi écrit Altova RecordsManager ou en abrégé RecordsManager) rend la
construction de solutions de bases de données professionnelles possible en un temps record utilisant une
interface design visuelle puissante. RecordsManager accélére la création d'applis pilotées par base de données
en supprimant le besoin de développement backend et de codage manuel. Son paradigme de design virtuel
wvous permet de vous concentrer sur les objets professionnels que vous devez modeler afin de pouwoir proposer
votre appli rapidement aux utilisateurs. La flexibilité de RecordsManager vous permet donc de créer une large
gamme de bases de données, de la collection de liwves simple a des systémes de gestion de contrat plus
complexes.

D—

o | =l RecordsManager

Altova <% RM%> propose les fonctions principales les suivantes :

Gestion centralisée des données

Stockage de données sécurisé et illimité

Liens entre les conteneurs de données associés

Réle granulaire et permissions a base de groupes pour controler I'accés aux informations
confidentielles

Rappels automatiques pour des dates et délais importants

Outils de recherche pour trouver instantanément des documents contractuels et des détails
Rapports imprimables

Journal d’audit complet et suivi des changements

Options pour personnaliser I'appli aussi peu ou autant que nécessaire

Personnaliser la base de données, les formulaires, les champs, les rapports, etc.

Plusieurs thémes a partir desquels choisir pour la configuration des couleurs et de la police d'affichage
Points de contrdle de restauration de base de données

Cette documentation
Cette documentation est divisée dans les parties suivantes :

Information généraleo qui fournit un apergu sur le fonctionnement de RecordsManager.
Utilisation du systéme@, qui décrit comment utiliser les bases de données RecordsManager.

Derniére mise a jour : 23.01.2024
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6 Informations générales

2 Informations générales

Cette section contient des informations d’ordre général sur Altova RecordsManager, telles que recensées ci-
dessous. Nous recommandons que wous lisiez cette section avant de wus lancer dans RecordsManager. Cela
wvous aidera & acquérir une bonne compréhension du fonctionnement du RecordsManager.

o Guide de démarrage ® vous y trouverez les grandes lignes pour pouwir commencer a travailler avec
I'utilisation de systéme.

o+ Roles dans RecordsManager® décrit les différents types de réles qui sont utilisés dans le systéme.

o Comment sont stockées les données & expligue comment un réseau de relations de données est
construit dans le systéme depuis des enregistrements individuels séparés.

e Théemes couleur indigue comment un théme de couleur peut étre défini par I'administrateur de
systéme et un nouveau thémegut étre sélectionné par un utilisateur.

e Audits et suivi de changement résume le systéme de tracage.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Informations générales

Initiation & RecordsManager

2.1 Initiation a RecordsManager

En wous connectant a wtre RecordsManager avec wotre nom utilisateur et votre mot de passe, on vous
présentera la page de démarrage d’Altova RecordsManager (voir la capture d’écran ci-dessous).

e Siwus obtenez le réle d’Admin, alors la touche Configurer RecordsManager sera disponible.

e Siwus n'avez pas été doté du réle d’Admin, alors la touche Configurer RecordsManager ne sera
pas disponible et vous ne pourrez pas concewir de bases de données ou configurer RecordsManager.
La page de démarrage n'affichera que les bases de données auxquelles wus avez obtenu accés en

we de visualiser ou éditer.

En tant gu'utilizateur
admin du compte,
vous pouvez changer
la structure des
données, les champs,
filtres, formulaires,
riles dutiisateur etc.

ALTOVA

Welcome System Administrator! (5 b2 n

Configurer Charger base de données modéle

RecordsManager

Contract Database

Contracts

20 entrées disponibles
Company Database

Company Groups Departments

& entrees disponibles M entrées disponibles

Companies Persons

23 entrées disponibles 19 entrées disponibles

Contract rappels

Dues dans le passe (4)

B‘ @ Rappel Renewal "C2020W3119 Chestnut Telecom License Agreement”
B‘ @ Rappel Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract”

B‘ @ Rappel Renewal "C202003121 Doodle Online Advertizing™

B‘ @ Rappel Renewal "C2020/3114 Deciduous Lease”

© 2018-2024 Altova GmbH

Altova RecordsManager



8 Informations générales Initiation a RecordsManager

Pour se lancer avec l'utilisation de systéme
Pour plus d’informations Eour se lancer dans le systéme d'utilisation, consulter la rubrique Démarrage rapide :

Utilisation de systéme

L'administration de systéeme peut étre concomitante avec I'utilisation de systeme

Vous pouvez reconfigurer la base de données, ajouter de nouveaux formulaires, modifier des parametres et
effectuer d'autres taches administratives méme aprés que des utilisateurs aient commencé a travailler
avec le systeme. Toute modification admin que wous effectuez sera réfléchie du coté utilisateur des que
I'utilisateur interagit avec le systeme.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Informations générales Roéles dans RecordsManager 9

2.2 Rbéles dans RecordsManager

Chaque utilisateur RecordsManager recoit un ou plusieurs rdles. Ces roles définissent ce qu’un utilisateur est
autorisé a faire ou pas. Par exemple, des rdles personnalisés comme Legal ou Personnel peuvent étre créés
qui correspondent a des fonctions spécifiques (comme I'acces par le réle Personnel ou des contrats liés au
personnel mais pas a des contrats client ou IT). Un utilisateur peut étre associé a un ou plusieurs rbles et sera
autorisé a effectuer les fonctions correspondant a ces réles.

Les rbles disponibles dans RecordsManager sont classés en trois catégories : le rble Admin, le réle Tous les
utilisateurs et les roles personnalisés.

Admin

Ce rble est prédéfini. Il donne a un utilisateur toutes les fonctions disponibles RecordsManager. Les utilisateurs
disposant de ce rdle peuvent :

e modifier les utilisateurs et les réles de systéme de RecordsManager
e configurer les bases de données RecordsManager et leur composants
e modifier les paramétres RecordsManager

e configurer les mails de rappel

e saisir et éditer des données dans toutes les bases de données

Tous les utilisateurs
Ce rble est prédéfini.

e Les utilisateurs détenant ce réle peuvent saisir et éditer des données dans les bases de données
RecordsManager. lls n'ont pas accés a des fonctions admin (voir ci-dessus). Si vous souhaitez
effectuer une tache admin, contactez votre administrateur de systéme RecordsManager et demandez
un réle Admin.

e Lerble Tous les utilisateurs est attribué a tous les utilisateurs par défaut. Par conséquent, tout
utilisateur qui a accés a RecordsManager recevra ce rble et pourra saisir des données (sauf restriction
par des rbles personnalisés).

Roles personnalisés

Les administrateurs RecordsManager peuvent définir des réles personnalisés qui peuvent étre attribués a des
utilisateurs, par exemple, des roles Legal ou Personnel.

e Un role personnalisé peut donner un accés supplémentaire ou limiter I'accés a des tables de données
différentes de la base de données

e Un role personnalisé peut donner un accés a des fonctions variées dans les tables de données (par
exemple, des droits de lecture et d’'écriture)

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



10 Informations générales Comment sont stockées les données

2.3 Comment sont stockées les données

Les données sont stockées dans plusieurs tables de données, chacune représente un composant
d’'information. Ces tables de données peuvent étre organisées dans une hiérarchie. Par exemple, votre appli
RecordsManager peut avoir une hiérarchie simple qui contient deux bases de données nommées Contract
Database et Company Database, comme indiqué ci-dessous :

Contract Dat abase

|
| - - Contract

|
Conpany Dat abase

| - - Depart ment
|
I

| - - Person

Enregistrements et champs

Dans chaque table de données, wous saisirez des enregistrements. Chaque enregistrement est défini par un
nombre de champs (qui sont spécifiques a cete table de données). Lorsque wous saisissez un enregistrement,
ce que wous faites en fait, c’est de saisir des valeurs pour ces champs. Vous pouvez visualiser une table de
données comme suit :

Tabl e de données - A
Chanp- 1 Chanp- 2 Chanp- 3 Chanp- 4

Enr egi strenmen | Valeur-1-Champ Valeur-2-Champ Valeur-3-Champ Valeur-4-Champ
t-1

Enr egi strenmen | Valeur-1-Champ Valeur-2-Champ Valeur-3-Champ Valeur-4-Champ
t-2

Enr egi stremen | Valeur-1-Champ Valeur-2-Champ Valeur-3-Champ Valeur-4-Champ
t-3

Donc lorsque wous saisissez des données dans I'appli RecordsManager, vous allez saisir des enregistrements
pour les tables de données différentes de I'appli. Par exemple, vous pouvez ajouter des nouveaux
enregistrements d'entreprise, ou des enregistrements de département, ou des enregistrement personnels ou
bien encore des enregistrements de contrat. Ainsi, vous créez des données dans la base de données
RecordsManager.

Champs d’identité

Dans chaque table de données, un ou plusieurs champs auront été configurés (par vos administrateurs de
systeme) pour étre des Champs dlidentité. Ces champs identifieront uniquement des enregistrements. Par
exemple, des employés auront généralement des nombres d'ID uniques, donc le champ de nombre d'ID peut
étre utilisé pour identifier des enregistrements dans la table de données Person. Dans le cas de certaines

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Informations générales Comment sont stockées les données 11

tables de données, il peut étre nécessaire d’awir plus d’'un champ pour se rapprocher de I'unicité (par exemple,
les champs Nom et Date de naissance d’une personne).

Mettre des enregistrements en lien dans les tables de données

Pendant la configuration de la base de données, wvotre/vos administrateur/s de systéme aura/auront créé des
liens dans toutes les tables de données. Par exemple, un lien parent—enfant peut avoir été créé entre
I'entreprise et le département et un autre lien parent—enfant entre le département et la personne. Dans ce cas,
lorsque un nouvel enregistrement est saisi pour une table de données enfant, une des valeurs de champ que
vous souhaitez ajouter serait une valeur pour le parent de cet enregistrement (enfant). Par exemple, lors de
I'ajout d’'un nouvel enregistrement de département (par exemple pour un département Legal), vous serez invité
pour le parent d’entreprise de ce département (ou vous pouvez saisir, par exemple, une entreprise Altova). En
sélectionnant le parent Altova, vous avez établi un lien entre ce département Legal et I'entreprise Altova. Dans
cet enregistrement, wous décrivez donc effectivement le département Iégal d’Altova.

De méme, I'/les administrateur/s de systéme peut/peuvent construire des liens entre les tables de données qui
ne sont pas directement liées dans une hiérarchie verticale. Par exemple, un lien pourrait avoir été créé entre
un contrat Enregistrements et I'entreprise contractée. Il n'y a pas de connexion hiérarchique directe entre la
table de données Contract et la table de données Company. Mais si un lien explicite a été est configuré entre
les deux par un administrateur de systéme, alors, pendant la saisie des données de contrat, les utilisateurs
seront invités a saisir le nom de I'entreprise sous contrat. Cela liera le contrat actuel non seulement avec
I'entreprise sélectionnée mais aussi aux départements et personnes (hiérarchiquement décroissants) de cette
entreprise

Ainsi, bien que les utilisateurs saisissent des données record-by-record pour différentes tables de données,
I'appli RecordsManager crée un réseau de connexions sur plusieurs enregistrements dans des tables de
données différentes. Ce réseau de données vous permet de générer des rapports et des graphiques concernant
vos données dans de multiples tables de données - méme si ces tables de données ne sont pas liées par
ordre hiérarchique. Par exemple, une base de données peut contenir des tables de données pour des contrats,
entreprises, départements et personnes, puis créer des connexions entre elles par le biais d'un réseau de
liens.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



12 Informations générales Thémes Couleur

2.4 Themes Couleur

L'interface d'utilisateur RecordsManager peut étre définie sur un des themes affiché ci-dessous. Les thémes
gue vous pouvez définir aux niveaux suivants :

e Un theme par défaut pour RecordsManager peut étre défini par I'administrateur systeme. Ce theme est
appliqué a toute I'appli RecordsManager .

e Les utilisateurs individuels peuvent écraser le théme par défaut de I'appli avec leur propre sélection @D
a tout moment. Ceci peut étre fait par le biais du paramétre Théme de couleur sur la page d’'accuei

ou toute page de table de données a
e De plus, pour chaque référentiel, les utilisateurs peuvent définir des variations du theme sélectionné.

Les variations sont définies sur les Pages de table de données & et appliquées dans le référentiel
dans lequel cette table de données est située.

Theme par défaut
Le théme par défaut de RecordsManager est défini par votre administrateur.

Exemples de themes
Les captures d'écran ci-dessous affichent des exemples de themes disponibles.

Camouflage

Flanéte Distance millior

Annuler Enregistrer paramétres

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Informations générales Thémes Couleur 13

Nuages

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur n l Muages ‘] n

Apercu
Etoile

Sun

FPlanéte Distance millions de km

Mercure 58
Venus 108
Terre 148

Annuler

Enregistrer paramétres

Désert

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur a | Désert A| u

Apercu
Etoile
Sun ]
Mercure 58
Venus 108
Terre

149

Enregistrer paramétres

© 2018-2024 Altova GmbH
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14 Informations générales

Thémes Couleur

Forét

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur B | Forét A | B

Apercu
Etoile

| Sun

FPlanéte Distance millions de km

Mercure 58
Venus 108
Terre 149

Pleine Lune

Théme couleur = - Fleine lune

Apercu

Etoile

Sun
Planéte Distance millions de km
Mercure

Venus
Terre

Annuler

Altova RecordsManager

© 2018-2024 Altova GmbH
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Thémes Couleur 15

Halloween

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur - Halloween A -

[
|
|
|
[
‘ Apercu
|
|
i
|
[

Etoile

Sun
Flanéte Distance millions de km
Mercure

Venus
Terre

Océan

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur n | Océan A| u

Apercu

Etaile

Sun
Mercure 58
Venus 108
Terre 149

© 2018-2024 Altova GmbH
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16 Informations générales Thémes Couleur

Nuit Polaire

Théme couleur Muit polaire

Enregistrer paramétres

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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2.5 Audits et suivi de changement

Lorsque les utilisateurs éditent les données d'une table de données, ils peuvent érifier des modifications
précédentes (regarder quels changements ont été faits et par qui), suiwe les changements et consulter un
historique des maodifications. Pour voir une description, consulter la section Utilisation de systeme | Audits et

suivi de changement,

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



18 Utilisation de systéeme

3 Utilisation de systeme

Lorsque wous ouwrez Altova RecordsManager, il aura été configuré par un administrateur de systéme pour une
utilisation dans wotre entreprise. Généralement, I'administrateur de systéme sera une personne dans votre
organisation qui aura configuré I'appli sur votre réseau a utiliser parmi plusieurs utilisateurs. Si vous avez des
guestions concernant la maniére dont I'appli a été configurée ou comment elle fonctionne, contacter votre
administrateur de systeme.

L’appli vous propose les fonctions suivantes :

e Saisir et éditer les données concernant les contrats de votre organisation. Vous pouvez détenir la
responsabilité de consener les enregistrements de tous les contrats ou bien uniqguement d’un sous-
ensemble des contrats. Généralement, plusieurs utilisateurs doivent saisir et éditer des données des
données concernant les contrats. La maniere de saisir et d’éditer des enregistrements est décrite dans

les rubriques page de table de données ¥ et Page d’enregistrement.

e Vous pouvez auditer des changements apportés aux enregistrements et les suire @
e Créer et éditer des rappels lorsque des dates de contrat significatives sont dues (par exemple un

renouvellement de contrat). Un rappel est utilisé pour envoyer des notifications aux personnes
appropriées dans votre organisation. Voir la rubrique Rappels o

e Exporter les contenus d’'une table de données (c’est-a-dire ses enregistrements) sur XML et/ou les
fichiers CSV. Cela est décrit dans la rubrique Exporter Enregistrements vers XML, csv®.

e Générer des graphiques et des rapports concernant les enregistrements d’'une table de données. Par
exemple, dans la table de données Contracts, vous pourriez générer des graphiques et des rapports
montrant les co(ts des catégories contrats par contrat, et comment cela a changé sur un intervalle de
temps.

e Imprimer des graphiques, des rapports et des listes d’enregistrement.

Les sous-sections de cette section décrivent la fonction RecordsManager qui wous est disponible.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Utilisation de systéme Démarrage rapide : Utilisation de systéme 19

3.1 Démarrage rapide : Utilisation de systeme

Avant de lire cette section et de wus lancer, nous vous recommandons de lire |la section Informations
générales o, en particulier la section Comment sont stockées les données € qui expligue comment la base
de données RecordsManager est structurée en tables de données dans lesquelles vos enregistrements de
données seront stockés. En tant qu'utilisateur de I'appli RecordsManager, une grande partie de votre travail
consistera en la manipulation de ces tables de données. Vous ajouterez de nouveaux enregistrements et
éditerez des enregistrements existants.

La Page d'accueil de I'appli senira de base de navigation. Elle fournit 'accés aux tables de données
individuelles, dans lesquelles vous pouvez éditer les enregistrements de cette table de données. Les rappels en
cours a la Page d'accueil vous méneront a I'enregistrement d’un rappel particulier.

" Pagede
. B ~~_conteneur

Page d‘accueil

Recenser enregistr.
Rechercher enregist. / -\\.

Conteneurs

Exporter enregistr.
Genérer des rapports

# Conteneur-1
+ Conteneur-N

—

Rappels échéance

Y

pour enregistr.
« Imprimer rapports

~

* Rappels de processus
o Aller aenregistr. de

Page d'enregistrement

+ Editer enregistrement

*  Auditer enregistrement

+  Suivre changements

+ Joindre fichier

*  Gérerrappels

+ Ajouter nouveaux rappels

* Copier enregistr. vers
nouvel enregistrement

+ Imprimer enregistrement

~
Y

Comment utiliser I'appli

Entrée de données

e Depuis la Page d’accueil, sélectionnez une table de données (i) a laquelle vous souhaitez ajouter des
enregistrements ou (ii) une table de données dans laquelle vous souhaitez éditer des enregistrements

e Dans un Page de Table de données, vous pouvez consulter des enregistrements conformément aux
possibilités de listage différentes disponibles pour cette table de données

e Dans une Page de Table de données, vous pouvez chercher des enregistrements spécifiques

e Dans le formulaire d’entrée d’'un enregistrement (sa Page d’enregistrement), éditer I'enregistrement

e Dans une page Enregistrement, vous pouvez suiwe les modifications effectuées a I'enregistrement et
auditer I'enregistrement (c’est a dire, woir qui a effectué les modifications a I'enregistrement)

¢ Dans une page Enregistrement, vous pouvez copier I'enregistrement actuel dans un nouvel
enregistrement

e Dans une page Enregistrement, si des rappels ont été activés pour cette table de données, wous
pouvez définir de nouveaux rappels et éditer des rappels existants

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



20 Utilisation de systéeme Démarrage rapide : Utilisation de systeme

Traitement des données
e Depuis une Page de Table de données, wus pouvez exporter les enregistrements de cette table de
données dans des formats de données XML et CSV
e Depuis une Page de Table de données, wous pouvez générer des rapports concernant les
enregistrements de cette table de données et imprimer ces rapports
e Depuis une page d’enregistrement, vous pouvez imprimer les détails d’'un enregistrement

Note: Vous pouvez aussi travailler hors-ligne. Vos modifications seront synchronisées automatiquement
lorsque vous wvous reconnectez en ligne.

Aide
La touche Aide est disponible dans les Page de table de données @ et les Pages d’enregistrement.a.

Cliquer sur Aide dans une de ces pages pour ouwvrir le manuel d'utilisateur en ligne d'Altova RecordsManager
dans un nouwel onglet de navigateur.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Utilisation de systéme Page d'accueil 21

3.2 Page d'accueil

La Page d'accueil (capture d'écran ci-dessous) comporte deux parties :

e La partie supérieure contient un apercu des bases de données du systeme et leurs tables de données
respectives. Chaque table de données affiche un décompte des enregistrements de la table de
données. Cliquer sur une table de données pour wvoir ses listes d’enregistrement et pour éditer des
enregistrements

e La partie inférieure montre les rappels dus. Chaque item de liste est le rappel d’un enregistrement
spécifique. Cliquer sur un rappel pour aller sur son enregistrement. Cliquer sur Snooze ou Stop (situé
a gauche de chaque rappel) pour, respectivement, mettre le rappel en eille ou I'arréter.
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Page d'accueil

En tant gu'utilizateur
admin du compte,
vous pouvez changer
la structure des
données, les champs,
filtres, formulaires,
riles dutiizateur etc.

Accueil

Welcome System Administrator!

Contract Database

Contracts

20 entrées disponibles
Company Database

Company Groups

h entrées disponibles

Companies

23 entrées disponibles

Contract rappels

Dues dans le passe (4)

Configurer

RecordsManager

ALTOVA

Charger base de données modéle

o
n

Departments

21 entrées disponibles

Perzons

19 entrées disponibles

B‘ @ Rappel Renewal "C202003119 Chestnut Telecom License Agreement”
B‘ @ Rappel Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract”

B‘ @ Rappel Renewal "C2020/3121 Doodle Online Advertizing™

@ g3 Rappel Renewal "C2020/3114 Deciduous Lease”

Parcourir 'appli

Il existe deux types de pages d'édition :

e Page de table de données @ vous arrivez a cette page en cliquant sur une table de données dans la
Page d'accueil (affiché dans la capture d’écran ci-dessus). A partir de la Page de Table de données &
, Wous pouvez éditer des enregistrements existants, ajouter de nouveaux enregistrements, générer des
rapports et des graphiques et imprimer les listes d’enregistrement. Voir les rubriques respectives pour
plus d’informations concernant ces fonctions.

Altova RecordsManager
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e Page d’enregistrement. Cette page affiche les données (les champs) d’un enregistrement, vous
permettant d’éditer les données de cet enregistrement. Pour vous rendre dans cette page, cliquer sur
un enregistrement dans la Page de Tables de données [ 22§

Les pages sont classées dans la hiérarchie suivante et vous pouvez la parcourir en utilisant les liens de
navigation en haut a gauche de la page et la touche Retour de wvotre navigateur.

Page d’ accueil > Page de Tabl e de données> Page d’ enregi strenent

Pour plus d'information sur I'édition et la visualisation des enregistrements, voir les rubriques respectives de la
partie Utilisation de systéme de la documentation.

Aide

La touche Aide est disponible dans les Page de table de données @ et les Pages d’enregistrement..
Cliquer sur Aide dans une de ces pages pour ouwvrir le manuel d'utilisateur en ligne d'Altova RecordsManager
dans un nouwel onglet de navigateur.
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3.3 Page de la table de données

Une Page de Table de données (voir la capture d’écran ci-dessous) est accédée en cliquant sur le conteneur
de la Page daccueil®. La Page Table de données affiche une liste des enregistrements de la table de
données et la fonction disponible pour la table de données.

Accuell | Contracts ALTOVA

Contract Database

Contracts

20 enregistrements

Afficher n | Contracts by Status
Tout Détaillé Passera

TITLE CATEGORIES

Y

C2022M1 MNew emptry contract &
» Active (16)

¥ Canceled/Terminated (1)

C2020/3118 Pineable Software Purchase Sales Agreement ﬁ
¥ Expired (1)

C2020/3123 Sycamore Cleaning Contract Operations ,ﬁ
¥ Pending (1)

C2020/3115 PBP Partner Agreement #

Mouveau Contract...

L[]

L[]

L[]

L]

Enregistrements de la table de données

La fonction centrale de la Page de la Table de données est sa liste des enregistrements de la table de données
Si wotre administrateur de systéme a créé plusieurs options de liste pour cette table de données, vous pourrez
sélectionner lequel a utiliser. Les listes auront des noms descriptifs pour vous permettre de choisir. Par
exemple, dans la capture d’écran ci-dessus, I'option de liste sélectionnée est Contrats par statut. Les listes
seront différentes I'une de I'autre et ce de maniéres variées : (i) elles ont des mise en page différentes ; (ii) elles
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montrent des champs d’enregistrements variés ; (ii) elles limitent le nombre d’enregistrement affiché (par
exemple, afficher uniquement les entreprises US).

Fonction de la table de données

La page Table de données apporte les fonctions suivantes : la plupart d’entre elles sont disponibles par le biais
des icbnes en haut a droite :

o

=l Ic

Dans la liste de choix Mode, choisir une liste depuis les listes de consultation disponibles. Vous
pouvez passer d’'une liste a I'autre a tout moment.

Pour ajouter un nouvel enregistrement, cliquer sur Nouveau < Tables de données>. Pour plus
d’informations concernant les entrées de données, woir la rubrique Page d’enregistrement ¥,

Pour supprimer tous les enregistrements affichés actuellement, cliquez sur I'icbne Nx Bin a cété du
niveau supérieur a droite du formulaire.

Pour éditer un enregistrement existant, cliquez sur I'icone de la table de données Editer. Pour wir une
description de la maniére d'éditer les enregistrements, voir la rubrique Page d’enre istrement €
Pour supprimer un enregistrement, cliquer sur I'icone Corbeille.

Si le tri alphabétique dans une colonne est possible, ces colonnes sont indiquées par une fleche
verticale (encerclée en rouge ci-dessus). La direction de la fleche indique I'ordre de tri actuel (haut =
ascendant ; bas = descendant). Cliquer sur la fleche pour trier dans I'ordre inverse.

Pour chercher des enregistrements spécifiques, cocher la case Chercher. Voir Recherches & pour
plus de détails.

Pour sauter a un enregistrement spécifique. Voir Passer a 56 pour plus de détails.

Exporter les enregistrements de la table de données dans des formats CSV et XML. Voir Exporter vers
xML, csv & pour des détails.

Générer des rapgorts@ a propos des enregistrements de la table de données et imprimer ces
rapports.

Imprimer‘“3 la liste sélectionnée actuellement. Voir la section Imprimer sur pDE® pour plus de
détails.

es de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XIVIL/CSV@

Geénérer un rappor‘c@

ooopac

Imprimer@

Aide @

Aide

La touche Aide est disponible dans les Page de table de données & et les Pages d’enregistrement..
Cliguer sur Aide dans une de ces pages pour ouwrir le manuel d'utilisateur en ligne d’Altova RecordsManager
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dans un nouwel onglet de navigateur.
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3.4 Personnaliser l'apparence

L’apparence par défaut de I'interface utilisateur est déterminée par les parametres théme de couleur et
variation que votre administrateur systeme a choisi. Vous, en tant qu'utilisateur, vous pouvez modifier
I'apparence de I'appli en cliquant sur la touche Personnaliser I'apparence sur la Page d'accueil ® ou toute
la Page de Table de données .

o

=l Icbénes de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XML/cSV &

Générer un rapport@

geoooe

Imprimer@

Aide

En cliquant sur Personnaliser I'apparence, les parameétres affichés dans la capture d’écran ci-dessous
apparaissent.

Accueil | Companies ALTOVA

Personnaliser I'apparence visuelle de vatre appli Fermer

Theme B | ruaoes A3
variation (R | cirus 4B

Taille du texte n | Choix de I'admin . | B

e Dans la liste de choixThéme, sélectionner le théeme que wvous souhaitez. Ce théme s’appliquera a toute
I'appli et a tous les référentiels.

e La zone de liste déroulante Variation est affichée uniqguement sur les Pages de Table de données €
(et non sur la Page d’accueil). Elles affichent les variations du théme actuellement sélectionné
dans toute I'appli et vous permet de sélectionner une variation différente pour chaque référentiel. Quand
une variation est sélectionnée pour une table de données, elle sera appliquée au référentiel qui détient
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la table de données — ce qui signifie a toutes les tables de données dans ce référentiel, mais pas
dans les tables de données d'autres référentiels. Notez que si vous modifiez le théme sur une Page
de Table de données, alors la méme modification s’appliquera dans tous les référentiels.

o Lataille de texte des libellés et des valeurs sera, par défaut, affichée dans les tailles définies par votre
administrateur de systéme. Vous pouvez changer les deux tailles ensemble dans la zone de liste
Taille de texte (voir capture d'écran ci-dessus), avec la possibilité de choix des tailles relatives par
rapport aux tailles définies par I'admin.

Les modifications effectuées ici s’appliqueront immédiatement. Elles s’appliqueront soit jusqu’a ce que vous (i)
effectuiez une autre modification, ou (ii) votre administrateur change une sélection par défaut. Notez que le
theme s’applique a toute I'appli, tandis que les variations peuvent étre définies séparément pour chaque
référentiel.

Cliquer ici pour des échantillons des thémes disponibles

Camouflage

FPlanéte Distance millions de km

Annuler Enregistrer paramétres
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Nuages

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur n [ MNuages .‘] u

Apercu
Etoile
Sun ]
Planéte Distance millions de km
Mercure 58
Venus 108
Terre 149

Désert

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur B | Désert A B

Apercu
Etoile
Sun ]
Mercure 58
Venus 108
Tere 149
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Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur n | Forét A B

Apercu
Etoile
| Sun
Planéte Distance millions de km
Mercure 58
Venus 108
Terre 148

Pleine Lune

Théme couleur | - Pleine lune

Apercu

Ftoile

Sun
Flanéte Distance millions de km
Mercure

Venus
Terre

Annuler
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Halloween

Choisir apparence générale de toute I'appli

Thémecnuleur- Halloween y -

I
|
|
|
i
‘ Apercu
|
|
|
i
|
[

Etoile

sun

Flanéte Distance millions de km
Mercure

Venus

Terre

Océan

Choisir apparence générale de toute I'appli

Théme couleur n | Océan A u

Apercu

Etoile

Sun
Mercure 58
Venus 108
Terre 144
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Nuit Polaire

Théme couleur Muit polaire

108

1449

Enregistrer paramétres
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3.5 Page d'enregistrement

La Page d'enregistrement (capture d'écran ci-dessous) affiche les données d'un enregistrement unique d’'une
table de données. Vous pouvez sélectionner plusieurs formulaires d’entrée de données différentes pour
consulter et éditer les données d’enregistrement dans des mises en page différentes. Noter que des
formulaires d’entrée de données différents non seulement ont des mise en page différentes, mais peuvent aussi
montrer ou dissimuler des champs différents.
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Accueil | Contracts | Editer
ALTOVA

o it ST

Contracts
Afficher n | Legal Entry Form y | n
£ BT I a3

D
[ czo203122 |

TITLE

|§ Qffice Cleaning Contract |

¥ Contracting Party
CONTRACTING PARTY

| American Hormbearm j| E n

CONTRACTING DEPARTMENT
| 48

¥ Type, Status, Categories, Signee

TYPE

| Service Contract | |
STATUS

| Active ‘|

PROCESS STATUS
|\ 4

CATEGORIES

|‘ Operations A |

Les points suivants décrivent les fonctions principales des pages d’enregistrement:
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Un nouvel enregistrement peut étre créé pour une table de données en se rendant sur la Page de
Table de données et en cliquant sur Nouveau <DataTableName>. La Page d’enregistrement
apparait.

Si des modéeles ont été définis pour la table de données, vous aurez I'option de sélectionner un
modéle ® au lieu de commencer avec un enregistrement vierge.

Un Page d’enregistrement affiche essentiellement un formulaire d’entrée de données @ s plusieurs
formulaires d’entrée de données ont été définis pour la table de données, vous pouvez changer de
formulaires d’entrée de données a tout moment pendant I'édition de I'enregistrement.

Votre administrateur de systéme peut avoir divisé des formulaires d’entrée de données trés longs en
sections pour faciliter la navigation@.

Chaque enregistrementﬁut étre consulté dans le Mode Modifications, ou les modifications peuvent
étre suivies et auditées =,

Les sous-sections de cette section décrivent ces fonctions en détail.

Aide

La touche Aide est disponible dans les Page de table de données & et les Pages d’enregistrement..
Cliquer sur Aide dans une de ces pages pour ouwvrir le manuel d'utilisateur en ligne d'Altova RecordsManager
dans un nouwel onglet de navigateur.

3.5.1

Nouveaux enregistrements et modeles

Créer de nouveaux enregistrements
Pour créer un nouwel enregistrement dans une table de données, procédez comme suit :

1.

Se rendre sur la Page de la table de données & de Ia table de données pertinente. Les
enregistrements existants de la table de données seront affichés (capture d'écran ci-dessous). Vous
pouvez sélectionner un filtre que votre administrateur systéme a défini pour organiser ou restreindre
I'affichage des enregistrements de la table de données. Par exemple, dans la capture d'écran ci-
dessous, le filtre Contrats par ordre alphabétique a été sélectionné. Votre administrateur systéme peut
awoir congu quelques filtres pour offrir un choix de restriction supplémentaire. Dans de tels cas, un
filtrage supplémentaire sera offert dans une zone de liste immédiatement en-dessous du filtre

principal.
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AUTOVA

Contract Database

Contracts

20 enregistrements

Afficher | Contracts alphabetically Al u

1TITLE D STATUS

AWS Policies & Permissions - [dentity C2020/3127  Active f ﬁ
Balsam contract C2022/7 Active F
Chestnut Telecom License Agreemen C2020/3118  Active f ﬁ

2. Pour créer un nouwel enregistrement, cliquez sur Nouveau < Table de données> (rectangle rouge ci-
dessus). Le formulaire d’entrée de données de la table de données apparait, et vous pouvez saisir des
données pour I'enregistrement.

Note : Pour éditer un enregistrement existant, cliquez sur I'icdne de I'enregistrement Editer (cercle rouge ci-
dessus).. Les données d’enregistrement seront affichées dans un formulaire d’entrée de données et
peuvent étre éditées.

Modeles

Certaines tables de données peuvent awir des modeles définis pour elles. Un modéle est un nouvel
enregistrement dans lequel certains champs sont pré-remplis avec des données pour enregistrer votre travail.
Lorsque wous créez un nouvel enregistrement dans une table de données qui a un ou plusieurs modéles définis,
wous pouvez choisir d’utiliser un de ces modéles ou de commencer avec un enregistrement vierge. Si vous
utilisez un modéle, vous pouvez éditer un des champs préremplis a tout moment.

Dans une Page de Table de données, lorsque wous cliquez sur Nouvelle <NomTabledeDonnées> pour
créer un nouvel enregistrement dans cette table de données, wous verrez si des modéles ont été définis pour
cette table de données avec un formulaire pour choisir un modéle. Par exemple, dans la capture d'écran ci-
dessous, l'utilisateur crée un nouvel enregistrement dans la table de données Contrats, et doit choisir parmi
cing options de formulaires d’entrée : quatre modéles et un enregistrement vierge. Si wous disposez d'un tel
choix de modéles, choisir I'option que vous souhaitez et cliquez sur OK. Le formulaire d’entrée de données
apparait.
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MNew Contract...

Start with blank record

IT Contracts
Partner Contracts
Rental Contracts
Reseller Contracts

Note: Siaucun modéle n'a été défini pour une table de données, vous n'aurez pas accés au choix décrit ci-
dessus et le formulaire d’entrée de données apparait juste aprés que wous cliquiez sur Nouvelle <
NomTabledeDonnées>.

35.2 Formulaires d’entrée de données

Un formulaire d’entrée de données d'une table de données apparait soit lorsque wous créez un nouvel
enregistrement ou éditez un enregistrement existant.

Si plusieurs formulaires d’entrée de données ont été définis pour une table de données, ceux-ci seront
disponibles dans la liste de choix Mode (voir capture d’écran ci-dessous). Choisir le formulaire avec lequel vous
souhaitez travailler. Chaque formulaire fournit une mise a jour différente pour I'entrée de données, donc vous
pouvez changer les formulaires a tout moment. Mais n'oubliez pas d’enregistrer vos données avant de avant de
changer les formulaires. Dans la capture d'écran ci-dessous, par exemple, Legal Entry Form peut offrir une
mise en page qui affiche des informations juridiqgues de base ; alors que Paralegal Entry Form peut afficher des
champs particuliers liés a des points juridiques annexes.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



38 Utilisation de systéeme Page d'enregistrement

Accueil | Contracts | Editer
ALTOVA
Contract Database n

Contracts

Afficher | Legal Entry Form A

- Legal Entry Form

My contract form

ID
| c2022/11

Paralegal Entry Form |

Note : Si seul un formulaire d’entrée de données a été défini pour une table de données, alors ce formulaire
est affiché directement et la liste de choix Choisir Mode n’apparait pas.

Pour plus dinformations concernant I'édition d’un enregistrement, voir la rubrique, Editer les données [0}

Trier les enregistrements dans les colonnes

Les enregistrements peuvent étre triés dans une colonne si un symbole de fleche est affiché a cété de I'en-téte
de la colonne. A l'intérieur d’une liste d’enregistrement qui est triée dans une colonne, vous pouvez trier deux
colonnes supplémentaires. Par exemple, une liste peut étre triée dans la colonne Pays, puis dans la colonne
Etat, puis dans la colonne Ville. De maniére conséquente, les enregistrements de San Francisco et Los
Angeles seraient situés I'un a cété de l'autre car ils seraient d’abord triés sur USA, puis sur Californie. La
priorité de tri des colonnes est indiquée par le nombre de fleches dans leurs en-tétes respectives. La colonne
avec la priorité la plus élevée a une fleche, et celle avec la priorité la plus basse a trois fleches. Cet ordre de
priorité aura été défini par votre administrateur et vous ne pouvez pas le modifier.

Vous pouvez renverser, toutefois, I'ordre de chaque colonne en cliquant sur le symbole de la fleche de cette
colonne. Dans notre exemple, si I'ordre de la colonne Ville est renversée, alors la chose suivante se passe :
I'ordre des enregistrements de USA relatifs a d’autres pays ne changera pas ; I'ordre des enregistrements de
Californie relatifs aux autres états américains ne changera pas ; uniqguement I'ordre des villes au sein des états
changera.

35.3 Sections

Votre formulaire d’entrée de données peut étre congu en tant qu’une page unique ou peut étre divisé dans des
sections (voir capture d’écran ci-dessous). Les possibilités suivantes existent :

e Page unique

¢ Une page unique divisée en sections (chacune d’entre elle peut étre initialement ouverte ou fermée,
indépendamment I'un de I'autre)

e Les sections (ouwertes ou fermées) qui apparaissent I'une aprés l'autre (pas une page unique)
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La capture d'écran ci-dessous montre les premiéres trois sections d’'un formulaire d’entrée de données, ol
toutes les sections se trouvent sur la méme page. Les noms des trois premiéres sections sont : (i) Contract
Header, (ii) Contracting Party, (iii) Type, Status, Categories, Signee. Lorsque le formulaire est ouvert la
premiére fois, la premiére et la troisieme section sont ouvertes alors que la seconde section est fermée. Pour
ouwrir/fermer une section, cliquer sur la fleche a la gauche de son nom.

Accueil | Contracts | Editer
ALTOVA

Contract Database ﬂ n

Contracts

Afficher | |

Annuler Enregistrer Enregistrer ++

ID
[ c2022111 |

TITLE

|J Office Cleaning Contract |

» Contracting Party

¥ Type, Status, Categories, Signee
TYPE

|f Service Contract A |

Dans la capture d'écran ci-dessous, le formulaire d’entrée de données comporte neuf sections dans laquelle la
seconde est affichée. Chaque section apparait une aprés l'autre ; ils ne se trouvent pas sur la méme page. Le
numeéro de section et le nombre total des sections est indiqué a c6té du nom de la section. Pour naviguer entre
les sections, cliquer sur les fleches Précédent/Suivant des deux c6tés de I'en-téte de la section. Notez que
lorsque les sections sont affichées I'une aprés l'autre, elles sont toujours montrées ouvertes et ne peuvent pas
étre fermées.
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Accueil | Contracts | Editer
ALTOVA

Contract Database ﬂ n

Contracts
= - ] I -
o o

D
[ c2022111 |

TITLE

| Office Cleaning Contract |

¥ Contracting Party
CONTRACTING PARTY

| American Hornbeam y | | E

CONTRACTING DEPARTMENT

|‘ A8 8

3.5.4 Editer les données

Les données pour chaque champ de I'enregistrement sont saisies par le biais de I'appareil d’entrée de données
comme un champ de texte, la liste de choix ou un sélecteur de date, et I'entrée de données est directe.
Cliquer sur Enregistrer lorsque vous terminez d’'éditer un enregistrement.
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oroaon

View J

n Cancel Changes

COMPANY

NAME

DESCRIPTION

PERSONS MNEWV PERSON...

Jamas Mason 123456578

“ %
" =

Jane Trimbell 567890123

Veuillez noter les points suivants :

e Siwtre administrateur de systéme a défini des régles de validation pour une valeur de champ, le nom
de champ reste rouge jusqu’a ce qu’une valeur valide soit saisie.

e Si wtre administrateur de systéme a défini des régles de validation pour I'enregistrement, des
erreurs/avertissements seront affichés lorsque vous cliquez sur Enregistrer.

e Lorsque wvous saisissez des données pour un nouvel enregistrement, la touche Enregistrer++ est
disponible (en plus de la touche Enregistrement). Cliquer sur Enregistrer++ pour enregistrer
I'enregistrement et créer un nouvel enregistrement.

e Les touches de fleche (voir capture d'écran ci-dessous) vous permettent de naviguer dans les
enregistrements précédents et suivants.

Annuler Changements Enregistrer n

e Siwtre administrateur systéme a activé les données des enregistrements associés a éditer, alors
I'accés a ces enregistrements associés sera disponible au niveau inférieur du formulaire. Dans la
capture d’écran au début de ce chapitre, par exemple, les enregistrements associés Person sont
affichés au niveau inférieur du formulaire et peuvent étre édités. Des formulaires d’entrée de données
séparés pour chaque enregistrement Person seront affichés et vous pouvez parcourir les différents
enregistrements Person en cliquant sur les icdnes Précédent et Suivant au niveau inférieur du
formulaire.

e Lorsque wvous éditez des données d’'un enregistrement existant, la touche Changements (voir capture
d’écran ci-dessous) est disponible. Cliquez dessus pour consulter les modifications passées et futures
qui ont été effectuées dans I'enregistrement en cours d’édition. Ceci vous permet de rewvoir les
changements avant d’enregistrer. Lorsque wvous wous trouvez dans le mode Changements, vous ne
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pouvez pas éditer I'enregistrement. Pour quitter le mode Changements, cliquez sur Dissimuler
Changemerg Le mode Changements est décrit dans la rubrique suivante, Audits et Suivi de
t =,

changemen
Les icones se trouvant en haut du formulaire apportent des fonctions supplémentaires : Annuler ;

Rétablir ; Copier enregistrement actuel dans un nouvel enregistrement ; Partager ; Imprimer. Cliquer
sur I'icbne Partager wous permet d’envoyer un lien a I'enregistrement actuel via e-mail a un autre
utilisateur. (Pour la configuration d’impression, wvoir la rubrique Imprimer@) ; Aide (liens vers le manuel
d'utilisateurRecordsManager).

OE000800

Audits et suivi de changement

Les Modes de changements (allumé lorsque wous cliquez sur la touche Changements ; voir la capture d'écran
ci-dessous) wus permettent d'auditer des modifications (voir qui a fait les modifications), pour suiwe les
modifications, et pour voir un apercu historique des changements.

Annuler Changements Enregistrer n

Accueil | Companies | Editer
ALTOVA

ﬂ

Actuel | Historique | Audit

Répliquer...

() Précédente () vos éditions imuler Changements

Le Mode Changements a trois onglets :

Actuel : Montre les changements effectués au cours de la session d'édition actuelle avant
d’enregistrer. Tous les changements de la session d'édition actuelle sont affichés. Sélectionnez
Précédent ou Vos éditions pour basculer entre les versions pré-changement et post-changement de
I'enregistrement. Cliquez sur Répliquer si vous wulez que les changements que vous avez fait a
I'enregistrement actuel soient appliqués a d’'autres enregistrements de la table de données. Dans ce
cas, wous serez guidés a travers les enregistrements de la liste et vous pouvez décider si vous
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souhaitez répliquer le changement dans des enregistrements individuels. La touche Enregistrer sera
activée lorsque les changements seront appliqués. Pour passer a I'enregistrement suivant, cliquez sur
la touche de fleche de navigation Suivant (voir la premiére capture ci-dessus).

e Historique : Affiche les changements passés de tout champ effectués par tout utilisateur. Feuilleter
dans les événements de changement du passé en cliquant sur les icones Evénement Précédent et
Evénement Suivant. Pour chaque événement de modification, vous pouvez woir les valeurs de champ
avant et aprés la modification en sélectionnant Avant ou Apreés .

e Audit: Affiche le dernier changement de tout champ effectué par tout utilisateur. A coté de chaque
champ modifié, le dernier utilisateur a avoir effectué une modification est énuméré en tant que lien.
Vous pouvez cliquer sur un lien pour voir les détails de la modification, y compris la date et I'heure de
la modification.

Pour quitter le mode Changements, cliquez sur Dissimuler Changements.

Détection de collision

Si un autre utilisateur a modifié un enregistrement aprés que vous ayez commencé a I'éditer, alors, lorsque
Vous enregistrez, wous serez averti de la modification et invité a rewir les changements dans I'enregistrement.
Vous pouvez cliquer sur le bouton Vos éditions pour voir ce que vous avez modifié et le bouton Précédent
pour wvoir les éditions d'autres utilisateurs. Si vous woulez garder les modifications de 'autre utilisateur, cliquez
sur I'icbne Garder les changements a c6té des titres de champs respectifs (encerclé en rouge dans la
capture d'écran ci-dessous).
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Companies

Hide Changes

Mystery Company
K
Mountain View ]
A+

Companies

Hide Changes

Mystery Company

La situation affichée dans les captures d'écran ci-dessus montre que vous avez modifié les champs Streetl et
ZIP (capture d'écran gauche), tandis gu'un autre utilisateur a ajouté deux valeurs au champ Catégorie (capture
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d’écran droite). Vous pouvez garder les modifications de champ Catégorie de 'autre utilisateur en cliquant sur
I'icobne Garder les changements a cété de la barre de titre du champ Catégorie (rouge dans capture d'écran
ci-dessus droite). Puis cliqguez, de maniére séquentielle, Dissimuler changements et Enregistrer pour
enregistrer vos modifications ainsi que les changements de l'autre utilisateur. Veuillez noter que wvous pouvez
également défaire vos changements en appuyant sur I'icbne Garder les changements pertinente (voir capture
d'écran ci-dessus a droite). Aprés awoir cliqué sur Dissimuler changements, vous pouvez rewoir I’édition finale
avant d’enregistrer I'enregistrement.

Annuler/ Rétablir les changements

Vous pouvez annuler et rétablir les éditions que vous faites dans un enregistrement en cliquant sur les boutons
Annuler et Rétablir, respectivement (encerclé en vert dans la capture d'écran ci-dessus).
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3.6 Rappels

Rappels sur la Page d’accueil

Les rap%%s dds sont affichés en bas de la Page d'accueil (voir capture d'écran ci-dessous). (Voir Statut des
rappels ci-dessous pour la signification des rappels dis.)

Contract rappels

Dues dans le passé (4)
Rappel Renewal "C2020/3118 Chestnut Telecom License Agreement
Fappel Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract

Rappel Renewal "C2020/3121 Doodle Online Adverising

(NI NN
0000

Fappel Renewal "C2020/3114 Deciduous Lease

Vous pouvez effectuer les actions suivantes liées aux rappels sur cette page :

e Mettre un rappel en eille ou l'arréter. (Voir Statut des rappelsm pour plus d’'informations.)
e Cliquer sur un rappel pour se rendre dans le formulaire d’entrée de données pertinentes, ou vous
pouvez éditer le rappel et/ou ajouter des nouveaux rappels.

Des rappels dans les formulaires d’entrée de données

Les rappels et les e-mails de rappel sont configurés par les administrateurs de systeme. Néanmoins, les
utilisateurs détiennent la décision finale concernant les rappels enwyés, quand et a qui.

Un utilisateur peut accéder les paramétres de rappel de plusieurs maniéres :

e En cliquant sur un enregistrement pour aller au(x) formulaire(s) d'entrée de données de
I'enregistrement. Les parametres de rappel sont le mieux situés dans un ou plusieurs formulaires
d’entrée du conteneur.

e En cliquant sur un rappel sur la Page d’accueil, qui vous amenera généralement a un formulaire
d’entrée contenant les parametres de rappel.

La capture d'écran ci-dessous affiche les paramétres de rappel d'un formulaire d’entrée de données de
I'enregistrement.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Utilisation de systéme

Rappels 47

REMINDERS

recurring daily starting on Jun 04, 2020

Un utilisateur peut effectuer les taches suivantes :

e Ajouter un nouveau rappel ou éditer un rappel existant. Cliquer sur une de ces commandes améne
I'utilisateur vers le formulaire formulaire Paramétres de rappel ,dans lequel le rappel peut étre configuré

(voir ci-dessous).

e L'utilisateur peut mettre en pause un rappel en cours existant. Voir Statut des rappels ci-dessous.
e L'utilisateur peut arréter un rappel (ce qui est I'équivalent de marquer le rappel comme traité). Voir

Statut des rappels ci-dessous.
e L'utilisateur peut supprimer un rappel.

Icones pour la gestion de rappel

Editer rappel

Pauser le rappel
Arréter le rappel

Supprimer le rappel

Paramétres de rappel
Le formulaire de Parameétres de rappel est affiché ci-dessous.
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Reminder settings

Category Renewal

Renewal of contracts is signed off by relevant department
Description | head and legal, and then forwarded to Accounts

Recurring
Specific Date Calculate Date
on G weeks
before
=z Expiry Date

Once time reached, send notification

every day until reminder is processed or snoozed

only once

to | Accounts, Department Heads

Définir le rappel avec les parameétres suivants :

Catégorie : Choisir la catégorie du rappel. Des catégories de rappel ont été définies lorsque le champ
de rappel a été configuré.

Description : Fournir une description pour aider les utilisateurs a comprendre comment ce rappel sera
appliqué.

Récurrent : Choisir cette option pour définir le rappel en tant que rappel récurrent. Une récurrence est
définie en termes d'une période qui suit une date sélectionnée. Par exemple, un rappel peut se
produire mensuellement apres la date sélectionnée. Voir aussi le statut des rappels ci-dessous.

Heure de démarrage du rappel : Il existe deux alternatives : (i) Sélectionner une date spécifique ; ou (ii)
Calculer une date relative a un des de I'enregistrement (comme une date d’expiration). Dans la capture
d'écran ci-dessus, par exemple, I'heure de démarrage a été définie a une semaine avant la date dans
le champ Date d'expiration.

Fréquence de notification : Envoyer des notifications par e-mail tous les jours jusqu'a ce que le rappel
soit traité ou mis sur pause par I'utilisateur, ou envoyer des notifications e-mail une seule fois. Voir
aussi Statut des rappels ci-dessous.

Destinataires de notifications : Spécifier les groupes d'utilisateur auxquels les notifications concernant
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ce rappel seront enwyées. Si aucun groupe n'est spécifié, aucun destinataire ne sera sélectionné.
Veuillez noter, néanmoins que des , des groupes d'utilisateur peuvent aussi étre choisis par le biais de
filtres.

Statut des rappels

Le statut des rappels est défini dans les termes suivants (wir aussi capture d'écran ci-dessous, qui prend la
date actuelle du 16 septembre 2020) :

Date de démarrage: La date a partir de laquelle le rappel devient actif. Si la date de démarrage se
trouve dans le passé, le rappel reste actif si : (i) il n'est pas traité, ou (ii) s’il est récurrent. Si la date de
démarrage se trouve dans I'avenir, le rappel est un rappel actif.

Un rappel traité est un rappel pour lequel I'événement rappelé a été effectué et a donc été stoppé.

Date d'action: (i) Pour les rappels uniques, la méme que la date de démarrage: (ii) Pour les rappels
récurrents, la date récurrente suivant le traitement d’un rappel. Une date d’action peut se trouver dans
le passé ou dans l'awvenir.

Rappel actif: (i) Un rappel unique qui a une date de démarrage se trouvant dans le passé et qui n'a pas
été traité ; (ii) un rappel récurrent qui a une date de démarrage se trouvant dans le passé (et pouvant
awvoir été traité) ; (iii) Un rappel (unique ou récurrent) qui a une date de démarrage se trouvant dans
I'avenir. (Note: Si la date d’action d’un rappel actif se trouve dans le passé et que le rappel n'a pas été
traité, le rappel est un rappel en cours.)

Rappel en cours: Un rappel actif avec une date de démarrage dans le passé. Les rappels en cours
sont un sous-ensemble des rappels actifs. Une fois qu’un rappel arrive a échéance, il devient possible
de pauser le rappel.

Un rappel pausé s’applique uniguement aux rappels en cours. Pauser un rappel annule la date d'action
et sélectionne une date d'action se trouvant dans I'avenir. La période d'interruption est spécifiée depuis
la date actuelle.

Rappel inactif: Un rappel non-récurrent qui a une date de démarrage se trouvant dans le passé et qui a
été traité.
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Rappels

¥ Reminders
CONTRACT REMINDERS
Cancellation
o Dec 31, 2020
Cancellation
on Sep 01, 2020
Renewal
recurring weekly starting on Aug 01, 2020
Renewal

recurming weekly starfing on Sep 26, 2020
(next on Sep 26, 2020)

Verfication

on Jun 20, 2020
(snooze until Dec 24, 2020)

Verfication

recurring yearly starfing on Jul 10, 2020
(next on Jul 10, 2021)

Verfic

m

- f

[ (%]
%]

20

NEW REMINDER...

Active: one-time, start date in future #

Due: one-time, start date in past,
not yet processed

Due: recurring, start date in past,
not yet processed

Active: recurring, start date in future

Active: one-time, start date in past, Fy
was due but now snoozed

Active: recurring, start date in past, #
processed

Inactive: one-time, start date in past, #
processed

A S N SN

€

=

=] E a8 =2 0 =2

€

=

= -

=

L'exemple utilise une date actuelle du 16 septembre 2020.

Des codes de couleur indiguent le statut du rappel

Pendant la saisie des données, la couleur de texte des rappels indique le statut a I'utilisateur :

e Bleu: Rappels actifs qui ne sont pas des rappels en cours

e Rouge: Rappels en cours
e Gris: Rappels inactifs

Déboguer des e-mails de rappel

Si les e-mails de rappel ne sont pas envoyés correctement, contacter votre administrateur de systéme
RecordsManager pour \érifier que le systéme a été configuré correctement.

Altova RecordsManager
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3.7 Recherches

La fonction Recherche est activée au niveau de la table de données. Elle wvous permet de chercher des
enregistrements de la table de données. Vous pouvez rechercher :

e Unterme au sein de tous les champs de I'enregistrement de la table de données (sélectionnez
Recherche), ou

e Un champ sélectionné de la table de données actuelle, un ancétre de la table de données ou une table
de données linked-to (sélectionner Détaill€), ou

e enregistrements renvoyés par un filtre (sélectionner Prédéfini).

Pour exécuter une recherche, procéder comme suit :

1. Dans la liste de choix Mode d’'une table de données, choisir un formulaire de liste d’enregistrement
pour afficher les enregistrements de la table de données. Par exemple, la capture d'écran ci-dessous
montre les enregistrements dans la table de données Departments, avec les enregistrements contenus
dans un formulaire de liste nommé Standard list form.
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Accueil | Depatments

Company Database

Departments

ALTOVA

Mouveau Department...

Afficher n | Departments with Descriptions

tCOMPANY

4

Lers

Deciduous Par
Dropboy Corporation
HoneyLocust

Microsot Corporation

Tou Détaé

NAME
DESCRIPTION

Operations

Arbornull Legal

Operations

Sales

Chestnut Corporate Sales
Deciduous Legal

Drophox Enterprise Sales
HoneyLocust Legal

Microsoft Enterprise Licensing
Operations

Fineable Fartners

Red Maple Legal

Saleforce Regional Sales Mew Englands

AN RN

L]

AYR YA SR N VA SR NA YA SR N}

L]

L]

E W ® @ & & . . . «.®

L]

2. Pour chercher un terme sur tous les champs de tous les enregistrements d’une table de données : (i)
cliquer sur Rechercher (voir capture d'écran ci-dessous), (ii) saisir le terme de recherche (les

Altova RecordsManager
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recherches sont insensibles a la casse), (iii) cliqué sur I'icbne Rechercher a droite. Tous les

enregistrements contenant le terme de recherche dans un de leurs champs se trouvera dans la liste.

Accueil | Depantments

Company Database

Departments

ALTOVA

Mouveau Department...

Afficher n | Standard list farm

=

tCOMPANY

Balsam Fr and Sons

Chestnut Group

Deciduous Partners
Dropbox Corporation

HoneyLocusl

Microsoft Corporation

Red Maple and Sons

Salesforce

Tou Détate

HAME

Arbornull Legal P
Amazon Legal F u
Sales f ﬁ
Chestnut Corporate Sales F u
Deciduous Legal P
Dropbox Enterprise Sales F u
HoneyLocust Legal P
Microsoft Enterprise Licensing F u
Operations P
Pineable Partners F u
Red Maple Legal P
Saleforce Regional Sales New Engl # g
Sycamore Sales P
TWW Marketing F u
Twitter Florida Regional Sales P
Twitter Regional Legal F u

3. Pour chercher un terme sur un champ de tous les enregistrements d’une table de données : (i) cliquer

sur Detailed (voir capture d'écran ci-dessous), (ii) saisir le terme de recherche (les recherches sont
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insensibles a la casse), (iii) sélectionner le champ que vous souhaitez chercher (dans la capture
d'écran ci-dessous, il s’agit du champ Description ), (iV) cliquer sur I'icbne Recherche a droite. Tous
les enregistrements qui contiennent le terme de recherche dans le champ sélectionné seront
enregistrés. Notez que tous les champs disponibles seront les champs de la table de données
actuelle, une table de données ancétre, ou une table de données linked-to

Accueil | Depantments

Afficher | Departments with Descriptions A| n
u | Description Al n
s o

'COMPANY NAME

DESCRIPTION
Arbo C Arbort Lega ;J.' i
AWS Amazon Lega ¥ u
O oloom Sir o SO .#a Ji
Chestnut Group Chestnut Corporate Sales F o
4. Siun ou plusieurs filtres ont été définis pour une table de données, la touche Prédéfini sera

disponible. Pour retourner des enregistrements sélectionnés par un filtre : (i) cliquer sur Prédéfini (voir
capture d'écran ci-dessous), (ii) sélectionner un des filtres dans la liste de choix qui apparait, (iii)
cliquer sur I'icbne Search a droite. Tous les enregistrements seront recensés qui correspondent aux

conditions du filtre.

Altova RecordsManager
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e ALTOVA

Contract Database

Contracts

14 enregistrements
Mouveauté Contr

Afficher n | Contracts alphabetically y | | u

Chercher Détaille Predefini
n | Active Contracts other than IP | | n

I TITLE ] STATUS

Willow Partners Warehouse L ease Agreement C2020/3120 Active f

-

Willow Lease C2020/3116 Active

-

=1 Icbnes de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XML/CSV@

Geénérer un rapport

Imprimer@

Aide €

naa I:lrl na
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3.8 Sauter a

La fonction Sauter & vous permet de sauter a un enregistrement qui commence avec ou contient le string de
texte que wus saisissez. La consultation pour le string de texte est effectuée dans un des champs des
enregistrements des tables de données ou dans tous les champs. Afin de sawoir quels champs sont consultés
et si le string de texte se produit au début du champ ou s'il est contenu a tout endroit dans le champ, ils idéal
seront indiqués par le nom du formulaire de liste (ou doit étre précisé d'une autre maniére par votre
administrateur).

Par exemple, dans la capture d'écran ci-dessous, lorsque le formulaire de liste nommé Contracts by Status &
Company est sélectionné, la touche Sauter a devient disponible, indiquant donc que la fonction Sauter a est
disponible pour ce formulaire de liste. Puisque le formulaire de liste est basé sur le statut et I'entreprise, il est
raisonnable de présumer qu’un "Saut" consultera le statut et/ou I'entreprise. En saisissant Amer, le premier
nom d’entreprise qui commence avec Amer se déplace vers le haut de la liste.

Accuell | Contracts ALTOVA

Contract Database

Contracts

20 enregistrements

Mouveau Contract...

Afficher n Caontracts by Status & Company Y | | B

l.ﬁ.merl l

¥ American Hornbeam (1)
C2020/3122 Office Cleaning Contract Operations ,ﬁ
» Arbornull, Inc. (1)

Y AWS (1)

C2020/3127 AWS Policies & Permissions - Ide Intellectual Property, Op ﬁ ]
» Balsam Fir and Sons (1)

¥ Chestnut Group (1)

C2020/3119 Chestnut Telecom License Agree Sales Agreement F o

L]

Pour utiliser la fonction Sauter a : cliquer sur Sauter a, puis saisir le string de texte que wous souhaitez
consulter. L’enregistrement que wous souhaitez sera déplacé vers le haut de la liste.
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Note : silatouche Sauter a n’est pas disponible, cela signifie que votre administrateur de systéme n’'a pas
activé le parameétre Sauter a pour le formulaire de liste actuel.

o

=I lcones de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XIVIL/CSV@

Geénérer un rappor‘c@

Imprimer@
Aide &

gooooc
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Réinitialiser

3.9 Réinitialiser

Lorsgu’une table de données est ouverte et que ses enregistrements sont énumérés (comme dans la capture
d’écran ci-dessous, qui affiche une liste d’enregistrements de Company), vous pouvez actualiser les données

en cliquant sur la touche Actualiser.

Accueil | Companies

ALTOVA

Mouveau Company...

Afficher

| Companies alphabetically

Tou Détae

rFULL NAME CATEGORY STATE

American Hornbearr Customer CA & w
o e - i # %
Aws endo + 4 @
Balsam Fir and Sons endo AZ E A |
Balsam, Fir, and Oa Legal firm DE Fu

Cela est utile puisque I'appli RecordsManager est un systéme distribué qui peut étre mis a jour par plusieurs
utilisateurs. Cliquer sur Actualiser vous permet de consulter les derniéres données dans la base de données.

= Icbnes de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XML/CSV@

Générer un rapport@

Altova RecordsManager
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n Imprimer@
Aide &
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3.10 Exporter vers XML, CSV

Lorsgu’une table de données est ouverte et ses enregistrements sont recensés (comme dans la capture
d’écran ci-dessous, qui affiche une liste des enregistrements Person), vous pouvez exporter les données de
ces enregistrements dans un fichier XML et/ou CSV. Votre administrateur de systeme aura défini un ou
plusieurs formulaires d’'exportation pour chaque table de données. Chaque formulaire d'exportation définit un
ensemble séparé de champs de données (de cette table de données) a exporter. Un formulaire d’exportation
peut inclure non seulement les champs de la table de données, mais aussi le nhom de la table de données
parent et les tables de données ancétre de niveau supérieur. Dans le cas des exportations XML, les tables de
données enfant et une sélection de leurs champs peuvent aussi étre inclus. Les noms des différents
formulaires d’exportation seront généralement explicites et les nombreuses options vous donneront un choix
des ensembles de données a exporter. Si vous nécessitez un autre ensemble de données pour une table de
données, contactez wotre administrateur de systéme.

ALTOVA

Mouveau Person...

Afficher n | Standard list form Al

Tou Détaé

TLAST FIRST M COMPANY DEPARTMENT
Andrews Jeff Red Maple and ¢ Red Maple Lega # @
=1 Icénes de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XIVIL/CSV@

Geénérer un rapport

geoooe

Imprimer@
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Aide €

Formats XML et CSV

Format XML

Le fichier XML exporté aura un élément racine nommeé <Root > et <Root > aura un élément enfant qui porte le
méme nom que la table de données actuelle (dans notre exemple, il s’agit de la table de données hommée
Person). Cet élément aura les éléments enfant qui ont été sélectionnés (dans les formulaires d’exportation)
comme champs a exporter. Par exemple, le formulaires d’exportation pour une table de données Person
(comme indiqué dans la capture d’écran ci-dessus) peut générer un fichier XML qui ressemble a I'exemple
suivant :

<Root >

<Per son>
<Depar t nent >Sal es</ Depar t nent >
<First>Jinc/First>
<Last >@i del y</ Last >
<Titl e>Executive</Titl e>
<Phone>123456789</ Phone>
<Enai | >l egal . 01@ ednapl e. conx/ Enai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depart ment >Account s</ Depart nent >
<Fi rst>Jane</First>
<Last >Locke</ Last >
<Titl e>Manager</Titl e>
<Phone>123789777</ Phone>
<Emmi | >account s. 04@l t ova. conx/ Enmi | >
</ Per son>
</ Root >>

Format CSV

La premiére ligne du fichier CSV contiendra les en-tétes des champs. Chaque ligne suivante contient un
enregistrement, avec les valeurs des champs se trouvant dans la méme séquence que les en-tétes. Le
séparateur dans les enregistrements est un virgule. Veuillez noter que chaque enregistrement est un extrait
plat des lignes du formulaire d’exportation. Les enregistrements enfant ne peuvent pas étre affichés en raison
de la structure plate des fichiers CSV. Comparer avec la structure XML ci-dessus.

"Department”;"First";"Last";"Title";"Phone";"Email"
"Sal es";"Jim;"Gidely";"Executive";"123456789";"| egal . 01@ ednapl e. cont

"Account s"; "Jane"; "Locke"; "Manager"; "123789777"; "account s. 04@l t ova. cont

Exporter des données
Pour exporter vers un fichier XML ou un fichier CSV, procéder comme suit :
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=

Cliquer sur Exporter vers XML/CSV (voir captures d'écran ci-dessus).

2. Le formulaire qui apparait (capture d'écran ci-dessous) contient deux parties : (i) la partie supérieure

recense les formulaires d’exportation qui sont disponibles pour la table de données actuelle ; ceux-ci
auront été définis par votre administrateur de systéme ; sélectionner le formulaire que wous souhaitez
utiliser ; (ii) dans la partie inférieure, sélectionner le format d’exportation que vous souhaitez (XML ou
CSV).

Exporter 20 Contract enregistrements
Exporter les données

Standard export form

Whole DB

Format de fichier :
XML

CSY (compatible avec Excel)

3. Choisir Exporter maintenant.
4. Dans le dialogue Enregistrer qui apparait, sélectionner I'emplacement de fichier ou wous souhaitez
enregistrer le fichier exporté et cliquer sur Enregistrer.

Points a noter

¢ Un formulaire d’exportation exporte des données liées & la table de données actuelle (par exemple,
une table de données Person).

e Exportation XML : Les champs de la table de données qui sont sélectionnés seront exportés comme
élément XML qui sont des enfant d’'un élément qui a le nom de la table de données actuelle (donc, par
exemple, un élément nommé Per son). Voir I'extrait XML ci-dessus.

e Exportation CSV : Les champs de la table de données qui sont sélectionnés pour I'exportation seront
exportés en tant que colonnes d’'une ligne CSV, ou chaque ligne CSV correspond a un enregistrement
depuis la base de données (par exemple, un enregistrement Person ). Voir I'extrait CSV ci-dessus.

¢ Dans les formulaires d’exportation, ce ne sont pas seulement les champs de table de données qui
peuvent étre ajoutés, les parents et les ancétres de niveau supérieurs peuvent aussi étre ajoutés. En
conséquence, un enregistrement exporté peut aussi contenir les parents de la table de données
actuelle et des ancétres de niveau supérieur. Voir I'extrait ci-dessus.

e Alors que des données provenant des tables de données enfant peuvent étre exportées vers des
fichiers XML, elles ne peuvent pas étre exportées vers des fichiers CSV. Cela est di a la structure
plate des fichiers CSV.
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3.11 Rapports

Des rapports peuvent étre générés pour les enregistrements d’'une table de données, séparément pour chaque
table de données. Le contenu et la mise en page des rapports est défini par votre administrateur de systéme
dans un formulaire de rapport. Si le formulaire de rapport existe pour une table de données, alors la touche
Rapports sur la page de liste d’enre istrements ® de la table de données est activée (voir capture d'écran ci-

ALTOVA

Accueil | Companies

Mouveau Company...

Afficher | Companies alphabetically

Tou Détae

tFULL NAME CATEGORY STATE

Armerican Hornbeam Customer CA F .
Arbo c Legal firr A e
AWS endo A # @
Balsam Fir and Sons endo AZ P
Balsam, Fir, and Oa Legal firm DE Fu

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XI\/IL/CSV@

Générer un rapport

Imprimer@
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Aide €

Options de rapport
En cliquant sur la touche Rapports, le formulaire Options de rapport apparait (capture décran ci-dessous).

Afﬁn:herrappnrtn Contract dollar amount

Pour tous les enregistrements Pour les données actuelles

Vous pouvez définir les options suivantes :

e Si plusieurs formulaires de rapport ont été définis pour la table de données, alors définissez I'option
Afficher rapport pour le formulaire de rapport que vous souhaitez utiliser. Si un seul formulaire de
rapport est disponible, cette option n'est pas affichée.

e Choisir si le rapport doit étre généré pour tous les enregistrements dans la table de données ou
uniquement les enregistrements dans la liste d’enregistrement actuelle (par exemple, la liste
d’enregistrement Formulaire de liste Standard qui est affiché dans la premiére capture d'écran de cette
rubrique, a quatre enregistrements, ce qui n'est pas forcément le décompte total des enregistrements
dans cette table de données.

Le rapport généré
Une fois que le rapport a été généré, vous pouvez a nouveau choisir les options de rapport (voir ci-dessus),
mais cette fois dans le cadre du rapport généré (voir capture d’écran ci-dessous).

Show report By category

For all records For current data

De plus, vous obtiendrez les options suivantes :

e Vous pouvez exporter le rapport comme fichier XML ou fichier CSV ;
e Vous pouvez imprimer le rapport en cliquant sur I'icobne Imprimer (voir capture d'écran ci-dessus). Le
rapport sera créé en tant que PDF, que vous pouvez enregistrer sous un fichier.
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3.12 Imprimer en PDF

Dans une Page de table de donnéesm, cliquer sur I'icéne Imprimer (en haut a droite) pour imprimer la liste
d’enregistrements actuelle de la table de données actuelle. Le rapport sera créé en tant que PDF, que vous

pouvez enregistrer sous un fichier.

Accueil | Companies

ALTOVA

Mouveau Company...

Afficher | Companies alphabetically

Tou Détate

tFULL NAME CATEGORY
American Hombeam Custormer
Arbornull, Inc Legal firm
AWsS enao
Balzam Fir and Sons endo
Balsam, Fir, and Oaf Legal firm

[ _{J]

L 13

L 13

AN N N NN
"k

[ _{J]

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser &

Exporter vers XI\/IL/CSV@

Générer un rapport

Imprimer@

Aide @
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3.13 Mode hors ligne

Le Mode hors ligne wous permet d’enregistrer des enregistrements des tables de données sélectionnées dans
votre appareil, éditer ces enregistrements hors ligne, et réenregistrez vos éditions dans le seneur lorsque vous
quittez le Mode hors ligne. La touche Mode hors ligne (encerclée en vert dans la capture d'écran ci-dessous)
est disponible au niveau de la Page daccueil ® et toute la Page de Table de données . par exemple, la
capture d'écran ci-dessous montre la touche Mode hors ligne de la table de données Companies.

Pour passer hors ligne, éditer des enregistrements, et retourner en ligne, procéder comme suit :

1. Cliquer sur la touche Mode hors ligne (encerclée en vert dans la capture d'écran ci-dessous) a tous
les niveaux. Cela n'a aucune importance dans quelle table de données vous wous trouvez ; toutes les
tables de données seront disponibles pour la sélection.

2. Dans le formulaire Activer Mode hors ligne qui apparait (capture d'écran ci-dessous), toutes les tables
de données sont affichées et wous pouvez sélectionner le(s) tables de données(s) que vous souhaitez
pour éditer en mode hors ligne.
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Activer le mode hors ligne -

Choisir données pour disponibilité hors ligne

Tout effacer

|:| Contracts (20 enregistrements)
|:| Company Groups (5 enregistrements)

|:| Companies {23 enregistrements)
D Departments (19 enregistrements)

D Persons (16 enregistrements)

Mote : il n'y a actuellement pas de possibilité de consulter des fichiers et des
images dans le mode hors-ligne, mais vous pouvez tout de méme ajouter de
nouveaux fichiers et images.

Annuler en mode hors ligne

3. Cliquer sur Charger des données et passer hors ligne.

4. Les enregistrements des tables de données que wus avez sélectionnés seront disponibles pour
I'édition hors ligne. Editez-les et enregistrez vos modifications.

5. Le fait que wous wous trouvez dans le Mode hors ligne sera indiqué par une touche nommée HORS
LI GNE en haut a droite. Pour retourner en mode en ligne et enregistrer vos modifications dans la base
de données du seneur, cliquer sur HORS LI GNE. Lorsque vous étes de retour en mode en ligne, vos
modifications seront enregistrées automatiquement dans votre base de données RecordsManager.

= Icdnes de la Page de conteneur

Mode hors Iigne

Apparence personnalisée

Réinitialiser
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Exporter vers XIVIL/CSV@

Geénérer un rappor‘c@

Imprimer@

Aide €
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Accueil page de 'appli, 7

Actualiser la liste des enregistrements, 58
Administration de systéme, 7

Altova RecordsManager™ page de démarrage, 5
Apercu de la page d’enregistrement, 33

Audits, 17,42

C

Champs d'identité, 10
CSV, exporter des données vers, 60

D

Dates de rappel, 46
Démarrage rapide (utilisation de systéme), 19

E

Enregistrements,

Ajouter nouveau, 35

éditer des données de, 40

éditer existant, 35

entrée de données pour, 35

formulaires d’ entrée de données pour, 37

listes de, 24

M odes de Changements pendant les éditions, 42

partager, 40

sections dans, 35, 38

utiliser le modée pour un nouve enregistrement, 35
Enregistrements de recherche, 51
Enregistrements et champs, 10
Exporter des données vers XML, CSV, 60

=

Formulaire de liste,

impression, 65
Formulaires d’entrée de données pour les
enregistrements, 37

Imprimer, 65

L

Lien des enregistrements des données, 10

M

Mode hors ligne, 67
Modeles pour I'entrée d’enregistrement, 35

P

Page d’'accueil (pour l'utilisation de systeme), 21
Page de table de données, 24

Parameétres de rappel (défini par I'utilisateur), 46
Pour commencer, 7

R

Rappels,

éditer par un utilisateur d'appli, 46
Rapports,

enérer, 63

imprimer, 63
Recherches d’enregistrement, 51
Réles dans RecordsManager, 9
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S

Sauter 3, 56

Sections dans les enregistrements, 35, 38
Statut de rappel (pour I'utilisateur), 46
Stockage des données, 10

Structure de base de données, 10

Suivi de changement, 17, 42

T

Tables de données, 10
enregstrements de, 24
Taille de texte dans I'appli, 27
Thémes, 12
Variation pour les tables de données, 27
Thémes de couleur, 12, 27
Theémes de table de données, 27

U

Utilisation de systéme, 7, 18
démarrage rapide, 19

V

Variations de thémes, 27

X

XML, exporter des données vers, 60

Z

Zone admin, 7
Zone d'utilisation, 7
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